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 Dans l’Intranet, menu « Annuaire (back-office), Documents 

 

Dans le dossier « Documentation par District », il y a un répertoire par district. 

 

Dans le répertoire de votre district, vous pouvez organiser ce que vous voulez. 
Exemples dans « Documents du XXXX » 
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Créer un dossier 

 

 

Seul le titre est obligatoire. 

Pour les dossiers, il est préférable de cliquer sur « Accès : Identifié » 

Enregistrez. 

Ajouter un fichier 

 

 

Titre : saisissez un titre explicite (Exemple : GF de Robin des Bois) 

Description : facultatif si le titre est parlant 

Choisir un fichier : il est recommandé de télécharger des fichiers pdf.  

Le nom du fichier ne doit pas contenir des caractères accentués, des espaces et ne pas dépasser 50 caractères. 

Enregistrez 

Que faire de ce fichier ? 

 

En cliquant sur le nom, on affiche le pdf. Si on a inséré un document Word ou Excel ou autre Powerpoint, on 
ne peut que l’enregistrer sur son ordinateur. 

En cliquant sur le symbole , on peut modifier tout modifier (titre, description, fichier choisi). 

Si on clique sur la corbeille, on supprime définitivement le document. 

En cliquant sur le on peut copier l’adresse de ce fichier : 
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Par exemple, pour l’envoyer dans YEOhub, en insérant un lien dans le « Texte supplémentaire » : 

 

 

Dans l’exemple, j’ai écrit « Cliquer ici », j’ai sélectionné ces mots et j’ai cliqué sur le symbole de lien. 

J’ai copié l’adresse du fichier dans « Enter link ». 

Les destinataires du message auront juste à cliquer sur le lien pour ouvrir le document et/ou l’enregistrer sur 
leur disque. 


