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Ajouter des fichiers 
 

 

 

Deux possibilités s’offrent à vous. 

Soit le bouton Parcourir. Vous entrez alors dans la boite de dialogue classique de 
transfert de fichiers. 

Attention, la procédure ne fonctionne que sur un fichier à la fois ! Même si vous avez 
la possibilité de sélectionner plusieurs fichiers. Même si le système vous signale que 
plusieurs fichiers sont sélectionnés, quand vous cliquerez sur Envoyer un seul sera 
transféré ! 

Soit en utilisant le principe du cliquer-glisser (drag and drop) avec la phrase « Drop 
files here to upload ».  

Sur votre ordinateur ouvrez le dossier contenant le ou les fichiers à transférer. Ici vous 
pouvez envoyer plusieurs fichiers en une fois. 

Sélectionnez ces fichiers et faites-les glisser vers la zone indiquée.  

Eventuellement pensez à réduire la taille de fenêtre de votre gestionnaire de fichiers. 

 

Les fichiers se trouvent maintenant dans le dossier dans lequel vous étiez avant de 
cliquer sur Ajouter des fichiers. 
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Modifier et effacer des fichiers 

• Modifier  

Vous n’avez pas la possibilité de modifier les fichiers. Même les « vôtres ». 

Participer n’est pas équipé d’éditeur de fichiers. 

Le bouton Modifier permet juste de déplacer le fichier vers un dossier dans le Groupe. 

Si vous êtes propriétaire du fichier vous pourrez l’effacer et placer une version 
corrigée. 

• Effacer  

Ben… que dire de plus 😉 ? 
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Déplacer des fichiers 

Une fois un fichier placer dans un Groupe, il n’est pas possible de le déplacer vers un 
autre Groupe. Les Groupes ne sont pas des dossiers comme on pourrait l’entendre 
dans un Operating System classique (Ios, Windows, Linux, Android). Il s’agit d’entités 
séparées. 

Il faudra commencer par créer le DOSSSIER dans lequel déplacer le fichier. 

 

Le bouton « Créer un dossier » est là pour 
cela. 

 

En cliquant dessus vous arrivez dans un 
formulaire à un champ dans lequel vous 
définissez le nom du nouveau dossier. 

 

 

Le dossier apparait en haut de liste par 
défaut et est représenté par un symbole 
classique dans l’informatique 
contemporaine. 

 

Pour y placer un fichier (un à la fois !) il 
faudra « Modifier » le document. 

 

En aucun cas vous ne pourrez modifier le 
contenu du fichier ! Vous pourrez juste le 
déplacer vers un autre dossier de ce 
Groupe. 
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Là choisissez le dossier vers lequel vous 
désirez déplacer le fichier sélectionné. 

Vous avez accès à une liste déroulante 
contenant les dossiers de ce niveau. 

 

Vous pouvez créer des « sous dossiers » 
suivant le même principe. 

Attention, comme la navigation n’est pas 
aisée dans ce système, ne descendez pas 
trop dans la structure. A 3 niveaux de 
dossiers plus personne n’ira chercher 
l’information.  

N’hésitez pas à faire un lien dans votre 
texte vers le fichier. 

 

Ce logo indique que vous vous trouvez 
dans un dossier par rapport à la « racine » 
du Groupe. En cliquant sur la maison bleue 
vous retournez à la racine. Le dossier 
principal du Groupe. 

Une flèche se trouve dessous  qui 

permet de remonter d’un niveau à la fois. 
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Faire référence à un fichier dans un texte 

Comme il n’est pas aisé de se déplacer dans les répertoires, je vous invite à placer un 
lien vers votre fichier dans le texte. 

Cliquez ici pour télécharger le logo de HbH. 

L’opération se passe en plusieurs temps. Pas nécessairement dans cet ordre, vous 
pouvez adapter le système à vos habitudes. Voici ma manière : 

Tapez le texte dans une Discussion. 

Allez dans la zone Fichiers récupérer le chemin d’accès au fichier. 

 

Vous aurez remarqué qu’en cliquant 
sur le nom du fichier vous arrivez sur 
une fenêtre de téléchargement. 

 

 

En cliquant avec le bouton droit de la 
souris sur le bouton bleu, vous aurez 
accès à un menu contextuel vous 
donnant la possibilité de « copier 
l’adresse du lien ». 

Une fois le lien copié dans le « presse-
papiers » vous pourrez le coller à 
l’étape suivante… 
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Sélectionnez le mot clé sur lequel placer le lien.  

Cliquez sur le bouton représentant une chaine et collez le lien copié juste 
avant. 

 

Collez dans le champ URL ce que vous 
avez copié. 

Et confirmez par OK. 

Le mot sélectionné (ici) contiendra les 
liens nécessaires et quand votre lecteur 
cliquera dessus, le fichier sera 
automatiquement téléchargé. 

Habituellement votre lecteur trouvera le 
fichier dans son dossier de 
téléchargement. Mais dans la pratique ce 
n’est pas de votre ressort. 
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Copyright 

Document réalisé par Patrick Jonniaux, Passeur de Savoirs, pour le compte du 
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