
Partager et gérer des 

documents dans l’Espace 

documentaire.
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Dans « MES APPLIS »,

cliquer sur « Espace 

documentaire».
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Cliquer sur « IMPORTER UN DOCUMENT + ».



Claude RUSQUART - ERUN Lens / Vendin le Vieil

Cliquer sur « PARCOURIR ».
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Cliquer sur « IMPORTER ».
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Sélectionner le document puis cliquer sur 

« PARTAGER ».
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Cliquer sur « COPIER ET PARTAGER ».
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Sélectionner le(s) destinataire(s) puis cliquer sur 

« PARTAGER ».
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Pour vérifier que la partage est bien effectué, cliquer sur 

« Documents partagés ».



Créer et organiser des 

dossiers.
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Dans documents personnels, cliquer sur 

« Créer un dossier».
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Entrer le nom du dossier puis cliquer sur « CRÉER ».



Claude RUSQUART - ERUN Lens / Vendin le Vieil

Sélectionner le dossier puis cliquer sur « OUVRIR ».
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Cliquer sur « IMPORTER UN DOCUMENT + ».
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Cliquer sur « PARCOURIR ».
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Sélectionner le document à transférer puis cliquer 

sur « Ouvrir ».
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Cliquer sur « IMPORTER ».
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Sélectionner le dossier puis cliquer sur « PARTAGER ».
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Cliquer sur « COPIER ET PARTAGER ».
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Sélectionner le(s) destinataire(s) puis cliquer sur 

« PARTAGER ».



Ajouter un document 

dans un dossier.
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Dans « Documents personnels », sélectionner le 

dossier puis cliquer sur « OUVRIR ».
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Cliquer sur « CRÉER + ».
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Sélectionner le(s) document(s) à transférer puis 

cliquer sur « Ouvrir ».
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Cliquer sur « IMPORTER ».
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Sélectionner les documents puis cliquer sur 

« PARTAGER ».
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Dans « Documents partagés », sélectionner les 

documents puis cliquer sur « DEPLACER ».
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Sélectionner le dossier de destination puis cliquer 

sur « DEPLACER ».
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Cliquer sur « DEPLACER ».


