EXx

MINISTERE

DE LEDUCATION
NATIONALE

Liberté
Egalité
Fraternité

J'utilise la corbeille

15-07-2026

E TN

nnnnnnnnnnn t de Travail
N umérique d e '’Agent



Sommaire

INtroducCtion . . . . . . . L e e
Restaurer ou supprimer des élémentsdelacorbeille . . . . . ... ... . o o oL,
Vider lacorbeille . . . . . . . e



Introduction

La corbeille est accessible aux propriétaires et aux administrateurs. Elle permet de restaurer des documents
et des dossiers qui y ont été placés, de les supprimer définitivement ou de vider entiérement la corbeille afin
de libérer de I'espace de stockage.

I\ Les documents placés dans la corbeille sont automatiquement supprimés aprés deux mois.
Pour accéder a la corbeille, cliquez sur le bouton affiché dans le menu des outils.
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lllustration : bouton d’accés a la corbeille

Restaurer ou supprimer des éléments de la corbeille

La page de la corbeille affiche un tableau contenant la liste des éléments qui y sont placés.
Pour retrouver un élément a restaurer ou a supprimer, vous pouvez trier les éléments par nom, par date ou
par taille.
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lllustration : liste des éléments présents dans la corbeille




En sélectionnant un ou plusieurs éléments, les options « Restaurer » et « Supprimer » s’affichent en haut du
tableau, a c6té du bouton « Vider la corbeille ».
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lllustration : options restaurer, supprimer et vider la corbeille

Cliquez sur le bouton « Restaurer » pour replacer I'élément a son emplacement d’origine.
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Illustration : bouton restaurer



Une fenétre de confirmation s’affiche. Cliquez sur « Oui ».

Restaurer I'élément sélectionné de la corbeille ?

L'élément sélectionné sera restauré a son emplacement d'origine.
Suivant le nombre de fichiers, cette opération peut prendre plusieurs minutes.

lllustration : confirmation de la restauration

L'élément est restauré et n‘apparait plus dans la corbeille. Une notification verte en haut de la page confirme
que I'élément a été restauré.
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Illustration : notification de restauration



Pour supprimer définitivement un élément, sélectionnez-le puis cliquez sur « Supprimer ».
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lllustration : bouton supprimer

Une fenétre de confirmation s’affiche. Le document ne pourra plus étre restauré.
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Etes-vous s(r de vouloir supprimer cet &élément?

lllustration : confirmation de la suppression définitive




Une notification verte en haut de la page confirme que I'élément a été supprimé de la corbeille.
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lllustration : notification de suppression

Vider la corbeille

Pour supprimer définitivement un élément de la corbeille ou vider la corbeille, vous devez disposer du rble
d’administrateur ou de propriétaire de I'espace.
Cliquez sur le bouton « Vider la corbeille ».

-~
tr‘ 5' ): Parcours Travail en équipe v Q. Rechercher dans l'espace
Propriétaire
& Tableau de bord <
Accueil Salle 2025 Salle 2026
#& Mes outils ~
@ Corbeille
& Actualités @ Les documents placés dans la corbeille seront supprimés dans un délai de 2 mois.
B Agenda @ Vider la corbeille
[ Liste des membres
Date Emplacement
1 Visioconférence
@ Corbille w Compte re : 05/02/2026 [ Parcours
Q Forum O certificats 1/02/2026 [ Mes dossiers
[ Mes dossiers ~
-

Illustration : bouton vider la corbeille



Une fenétre de confirmation s’affiche.
I\ Les éléments seront supprimés définitivement.

Supprimer définitivement tous les éléments ? X

Etes-vous sar de vouloir vider la corbeille?
La restauration des documents supprimeés ne sera plus disponible.

lllustration : confirmation du vidage de la corbeille

Une notification verte en haut de la page confirme que la corbeille a été vidée.
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lllustration : notification de vidage de la corbeille
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