
PARTAGER DES 
DOCUMENTS



1. aller dans mes applis/ espace documentaire/

Documents partagés 

2. Cliquer sur « créer un dossier partagé »



1.Nommer le dossier

2. Cliquer sur créer

L’action entraine l’ouverture d’une fenêtre de partage avec une zone où vous pourrez  commencer la saisie       

Ici je cherche un enseignant. Le moteur de recherche me propose plusieurs profils comportant les lettres saisies 



Si je veux une personne  

en particulier j’entre son nom et

prénom pour ne plus avoir

cette longue liste



On choisit les paramètres de partage ; 

contribuer le destinataire peut déposer 

des documents, gérer il peut 

renommer, partager avec les mêmes 

droits que vous



Ouvrir le dossier pour y 

déposer les documents 

qu’on veut partager
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Le premier import se 

fera via cette étiquette.



Une fenêtre vous invite à parcourir 

votre ordinateur pour trouver le ou les documents

( le glisser déplacer fonctionne)



Pour importer les documents suivants



En sélectionnant le fichier on a une ligne d’actions possibles sur ce dernier. 

Pour le renommer utiliser le bouton propriétés 


