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Je crée mon arborescence

En tant que propriétaire, administrateur ou éditeur, vous avez la possibiltié de créer, renommer ou
supprimer des dossiers et sous-dossiers et ainsi de contribuer a la gestion documentaire de I'espace.
Le contributeur peut uniquement modifier et renommer ses propres documents; il ne peut pas

intervenir sur ceux des autres membres.

Vous pouvez créer et gérer votre arborescence de contenus en ouvrant dans le menu latéral I'onglet Mes

dossiers :

s

test notifs

modifié il y a 3 semaines

5 Documents

tr 5' ): Mon espace Tribu (]) v Q Rechercher dans l'espace & O g
° <
Propriétaire
@ Tableau de bo@ <
Accueil
& Mes outils ~
@ Corbeille
@ Les documents placés dans la corbeille seront supprimés dans un délai de 2 mois.
O Mes dossiers ((_ R )
N W & Vider la corbeille 10 v
& Paramétrer mon espace £
Nom Date & Emplacement Taille
A justificatif-de-domicile-A-03270016-1408315.pdf modifié il y a 5 heures O Dossier 1 49ko
W Préparation_réunion (copie).docx modifié il y a 5 heures [ Documents 8,68ko
® Réunion d'équipe modifiéil'y a 6 jours O Agenda =
& vidéo peertube modifiéily a 2 semaines [ Documents -
B vidéo youtube modifié il y a 2 semaines O Documents -
E video pod modifié il y a 3 semaines O Documents -
¢ outro_ih2efmp4 modifié il y a 3 semaines [ Documents 169 ko
E test notifs modifié ily a 3 semaines (O Documents -
lllustration : acces aux dossiers depuis le menu latéral
74 H " " 2 .
Par défaut, un dossier “Documents” est proposeé :
a
tr 5. ): Mon espace Tribu ('l) v Q Rechercher dans l'espace o O g
o <
Propriétaire
& Tableau de bord ¢
Accueil
£ Mes outils ~ .
@ Corbeille
@ Les documents placés dans la corbeille seront supprimés dans un délai de 2 mois.
B> Mes dossiers
WCDellle 10 v
[ Documents
Date & Emplacement Taille
X justificatif-de-domicile-A-03270016-1408315.pdf modifiéily a 5 heures [ Dossier 1 49ko
w Préparation_réunion (copie).docx modifié il y a 5 heures [ Documents 868ko
B Réunion d'équipe modifiéily a 6 jours O Agenda o
E vidéo peertube modifié il y a 2 semaines O Documents -
E vidéo youtube modifié il y a 2 semaines O Documents =
B video pod modifiéily a 3 semaines [ Documents -
¢ outro_ih2ef.mp4 modifiéily a 3 semaines O Documents 169ko

Illustration

: Dossier par défaut Documents dans le menu latéral



Vous pouvez utilsier ce dossier et y inclure vos contenus ou le renommer si vous souhaitez disposer de
plusieurs dossiers directement a la racine de “Mes dossiers”

Pour renommer “Documents”, cliquez sur le dossier, puis sur “Autres actions” :

tr 3. ). Mon espace Tribu ('l) v Q Rechercher dans l'espace a ® v O !
Propriétaire
& Tableau de bord <
N Accueil
£ Mes outils ~
> Mes dossiers > Documents
B> Mes dossiers v

&, Téléverser «¢ Partager .+ Autres actions 10 v

Nom % Date Dernier contributeur Actions

B> Documents

{8 Paramétrer

Ce dossier ne contient actuellement aucun fichier.

lllustration : Accés au menu “Autres actions” pour le dossier Documentsl|

Cliquez ensuite sur “Renommer” :

tr.su : Mon espace Tribu (]) v Q Rechercher dans l'espace a o % O !
Propriétaire
€ Tableau de bord <
Accueil
& Mes outils ~
B> Mes dossiers > Documents
B Mes dossiers v

& Téléverser ¢ Partager -+« Autres actions 10 v
& Documents % Renommer
Nom |2 {3 supprimer Dernier contributeur Actions
& Paramétrer mon espace 4 Envoyer un courri

© Gérer les droits d'acces

[ s'abonner aux notifications

Ce dossier ne contient actuellement aucun fichier.

lllustration : Clic sur “Renommer”




Renseignez un nom pour le dossier et cliquez sur “Renommer le document” :

Renommer le document «Documents »

[} [ Contacty]

lllustration : hamps a remplir et clic sur “"Renommer le document”

Pour ajouter un dossier au méme niveau, assurez-vous d'étre bien situé a la racine de “Mes dossiers”, puis
cliquez sur “Nouveau dossier”

.
t{ﬁu: Mon espace Tribu 1) v Q_ Rechercher dans l'espace 2 o % O !
Propriétaire
& Tableau de bord <

Accueil
&~ Mes outils ~

B> Mes dossiers

B> Mes dossiers ~
~+ Nouveau dossier 10 v
0 Contacts 7 \
# N Date Dernier contributeur Actions
& Paramétrer mon espace
1 'S modifié il y a 4 semaines @ Administrateur Tribu

lllustration : Bouton “Nouveau dossier””



Renseigner un nom et cliquez sur “Valider” :

Créer un dossier

[oa] [ Projets|

Valider

=}

lllustration : champs a remplir et clic sur “valider”

De la méme fagon, au sein d’un dossier, vous pouvez créer de nouveaux sous-dossiers :

3w Mon espace Tribu (1) v Q_ Rechercher dans lespace 2 e % W !

Propriétaire
€ Tableau de bord

Accueil

& Mes outils v
B> Mes dossiers > Contacts
& Agenda

Nouveau T, Téléverser Partager -+« Autres actions 10 v
® FAQ & g

[ Forum & Créer un dossier
Date Dernier contributeur Actions
& Tableau Kanban B Créer unenote

w  Nouveau document Word

U Plan de I'espace

-, Nouveau document Excel b s
0 Actualités .
P Nouveau document PowerPoint

[ Liste des membres

@ Corbeille

*

On Visioconférence

| Statistiques
Ce dossier ne contient actuellement aucun fichier.

B> Mes dossiers v
B> Contacts
[ Projets > < >

Illustration : Bouton Nouveau dossier



Je crée des contenus

Pour créer un document, placez-vous dans le dossier de votre choix, puis cliquez sur “Nouveau”. Vous pouvez
créer une note ou un document office :

.
B
g

& Tableau de bord

& Mes outils

[ Tableau Kanban
U Plan de I'espace
&0 Actualités

[ Liste des membres
@ Corbeille

On Visioconférence

| Statistiques

B> Mes dossiers
O Contacts

B> Projets

Mon espace Tribu (1) v

Q Rechercher dans I'espace

Propriétaire
Accueil

B> Mes dossiers > Projets

B Créer une note
w  Nouveau document Word ‘

% Nouveau document Excel .

P Nouveau document PowerPoint

Ce dossier ne contient actuellement aucun fichier.

0o s o @

&) Agenda
® Faq & Télsverser < Partager - Autres actions 10V
@ Forum O Créer un dossier

Date Dernier contributeur Actions

Cliquez sur “Créer une note, entrez le titre de la note, puis rédigez vote contenu, a I'aide de |'éditeur de texte.

lllustration : Bouton Nouveau

Créer une note

E Note pour toute [équipe

Sans Serif  § Grand : BIUS EZ HH = HS®
Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur
adipiscing elit.

1. Sed lacinia varius ex, vitae consectetur ex gravida in.
2. Aenean sed magna pulvinar, condimentum mi ac, mattis tellus.
3. Vivamus posuere nis! sollicitudin, auctor sem ut, interdum tellus,

Nulla tempor lacus quam, eget molestie Iiéula laoreet eget. |

Mauris faucibus ac urna vel pellentesque.

~

Illustration : Edition d’une note



Vous pouvez intégrer une image :

N
@

Créer une note

E Note pour toute I'équipe

Sans Serif 2 Normal : B I US == HH = H%BE ««+»

LUICI IPSUIIl UUlUI SiL dilieg, Louliseciewul

adipiscing elit.

1. Sed lacinia varius ex, vitae consectetur ex gravida in.
2_Aenean sed magna pulvinar, condimentum mi ac, mattis tellus.
3. Vivamus posuere nisl sollicitudin, auctor sem ut, interdum tellus.

Nulla tempor lacus quam, eget molestie ligula laoreet eget.

Mauris faucibus ac urna vel pellentesque.
v

lllustration : bouton image dans I'éditeur de note

Modifier la note «Note pour toute I'équipe»

8 Note pour toute l'équipe

Sans Serift  § Grand

Nulla tempor lacus quam, eget molestie ligula laoreet eget.

SINAR

lllustration : Intégration d’un image dans I'éditeur de note



Pour une vidéo, cliquez sur I'icone dans la barre de I'éditeur, entrez I'adresse de la vidéo et sauvegardez :

Modifier la note «Note pour toute I'équipe »

S| Note pour toute [&quipe

HHH = H®H

ans Serif  $  Nommal B B
ipsum dolor sit amet, consec
ing elit.

2. Aenean sed magna pul
3. Vivamus posuere nis! sollicitudin, auctor ser

Nulla tempor lacus auam. eaet mol

Illustration : Intégration d'un image dans I'éditeur de note

Validez I'édition de votre note en cliquant sur “Modifier” :

Modifier la note «Note pour toute I'équipe»

E  Note pour toute léquipe

sans Serif & Nommal $# BIUs E=
Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur
adipiscing elit.

Modifier

lllustration : sauvegarde de la note



Pour la création d’un document office, cliquez sur “Nouveau”, puis choisissez le type de document :

Accueil

B> Mes dossiers > Projets

@

[aa}

R L @

X

4 8B

P

]

EX
MINISTERE

I, Téléverser ¢ Partager «++ Autres actions

Créer un dossier

Date
Créer une note

modifié il y a 2 minutes
Nouveau document Word
Nouveau document Excel

Nouveau document PowerPoin N

Dernier contributeur

! Laurent Déprez

Actions

D

lllustration : bouton Nouveau puis Nouveau document

Renseignez le titre du document et validez :

Nouveau document Word

Titre du nouveau document

Valider
l c‘"\\

lllustration : champs de saisie




L'éditeur s‘ouvre :

Presse-papier

©®

Accueil Insertion
7w, XE A
(' Coller E@ ﬁ‘> Police

-

Mise en page Références Révision Format Formulaire Affichage Aide Mon nouveau document.docx
= Style de par Corps de te» Titre 1 -
= ., v Q
Paragraphe Titre 2 Titre 3 Titre 4 m [Insertion Rechercher
Styles
v Style

Style de paragraphe par¢« v é

v Caractére

Aptos

B I

Av.yvgv

~ Paragraphe

U~

A

Kol
9

%

&y

v [ 11pt v
ﬁo A at

%‘LC X X,

=y E=Ev'=- R v
Espacement :
=1 v
= =
Lo oen T 2= 0 em O
T 0,35 em O = 0 cm O
$§ v = o cm O
Page 1de1 = 0 mot, O caractére = Frangais (France) ¥ W m @ — 100%v +
lllustration : fenétre collabora
J'importe des contenus
Pour importer un document depuis votre ordinateur, cliquez sur “Téléverser” :
& tr 5' ’: Q. Rechercher dans I'espace a ® ©» O
& Tableau de bord < Mon espace Tribu (]) M
Propriétaire
& Mes outils ~
Accueil
& Mes dossiers M > Mes dossiers >
O Contacts v
I, Téléverser g Partager -+ Autres actions 10 v
Equi
O Equipe ((*‘)
. . I Dernier .
(O Partenaires > Nom |2 \ Date contributeur Actions
B> Projets . I Laurent
E Note pour toute I'équipe modifié hier T Déprez D

{8 Paramétrer mon espace

Illustration : bouton Téléverser

10




Choisissez votre document :

|> .
m : Q  Rechercher dans l'espace o ® % 0] !
@ Envoi du fichier X
& Tableau |
& > v /A~ > Documents > Demo v G Rechercher dans : Demo »
Organiser ~ Nouveau dossier =- 0 0
& Mesou P Galerie Nom - Modifié le
document pdf 07/01/2026 11:5]
> Mes do @ Bureau » @
L Télechargements »
o Contuct‘ — Documents *|
I images » ar +++ Autres actions 10 v
O Equipe @ Musique »
3 Vidéos » .
Date Dernier Actions
O Parten e - contributeur
Nom du fichier : ~ ‘ Tous les fichiers (*.*) ~
B Projets [ owigsls Amder | modifié hier Laurent - D
\ Déprez
& Paramétrer mon espace
lllustration : sélection d’'un document dans I'explorateur
Il est également possible de glisser-déposer un document :
(- - .
Nom Modifié le Type Taille
document.pdf 07/01/2026 11:54 Document Adobe ... 50 Ko
‘ exemple.pdf 07/01/2026 11:54 Document Adobe ... 50 Ko
2 élément(s) 1 &lément sélectionné 49,8 Ko E O | Autres actions 10 v
0 Equipe
.0 _____________________________________________________________________ \|
1 )
O Partenaires > 1 '
1 )
1 )
1 )
1 )
£ Projets 1 2 '
1 )
1 )
i PDF ]
1 )
#& Paramétrer mon espace i > le déplacement :
1 )
: T :
1 l ’ )
_

lllustration : glisser-déposer d’'un document

M




J'agis sur un contenu

Pour tout type de contenu, plusieurs actions sont disponibles :
Sélectionnez un élément :

S Accueil
HS A
= Mes dossiers > Projets
(bn]
4, Télécharger g Partager <> Déplacer @ Supprimer [Z Renommer © Dupliquer -+« Autres actions
&
10 v
— Nom |4 Date Dernier contributeur Actions
A document.pdf modifié il y a 21 minutes ! Laurent Déprez e D
! i A exemple.pdf modifié a l'instant ! Laurent Déprez e D
El Note pour toute I'équipe modifié hier ! Laurent Déprez e D

v/ Téléversement terminé

lllustration : case cochée

Vous pouvez le télécharger :

S Accueil
PN
> Mes dossiers > Projets
(ba}
L, Télécharger ¢ Partager <> Déplacer @ Supprimer @ Renommer © Dupliquer -+« Autres actions
&

— Nom |% Date Dernier contributeur Actions
A document.pdf modifié il y a 21 minutes ! Laurent Déprez e D
A exemple.pdf modifié & l'instant ! Laurent Déprez D
E Note pour toute I'équipe modifié hier ! Laurent Déprez e D

v/ Téléversement terminé

lllustration : bouton télécharger

12



Le partager, en copiant le lien :

Partager °

https://pp2-tribu.in.phm.education.gouv.fr/tribu/document/thkQvu © Copier

lllustration : bouton partager et lien a copier
L'accés au document via ce lien est conditionné par les droits positionnés ou hérités.

Vous pouvez le déplacer dans I'arborescence de vos documents :

~
N Accueil
KL A
> Mes dossiers > Projets
(b}
4, Télécharger <3 Partager 4> Déplacer @ Supprimer @ Renommer © Dupliquer -+« Autres actions
)
10 v
— Nom |4 Date Dernier contributeur Actions
A document.pdf modifié il y a 21 minutes ! Laurent Déprez e D
A exemple.pdf modifié a l'instant ! Laurent Déprez e D
E Note pour toute I'équipe modifié hier ! Laurent Déprez e D
v/ Téléversement terminé +
)

lllustration : bouton déplacer

13



Déplacement du document « document.pdf »

Sélectionner le nouvel emplacement

v Mon espace Tribu (1)
[ Compte-r
> [OContacts

> DProjets

Déplacer &5

lllustration : fenétre arborescence

Le supprimer :

B Accueil
S A
> Mes dossiers > Projets
O
&, Télécharger g Partager 4> Déplacer @ Supprimer 4 Renommer © Dupliquer -+« Autres actions
)
10 v
— Nom |4 Date Dernier contributeur Actions
A document.pdf modifié il y a 21 minutes ! Laurent Déprez e D
A exemple.pdf modifié a l'instant ! Laurent Déprez e D
E Note pour toute I'équipe modifié hier ! Laurent Déprez e D
v Téléversement terminé +

lllustration : bouton supprimer

14




Confirmation X

Etes-vous sar de vouloir supprimer le document «document.pdf »?

-

lllustration : fenétre de confirmation

Un contenu supprimé est placé dans la corbeille de I'espace. Il y est conservé pendant deux mois a
I'issu desquels il est définitivement supprimé.
La corbeille affiche dix éléments par page.

Le renommer :

N Accueil
VN
> Mes dossiers > Projets
(b}
&4, Télécharger o3 Partager 4> Déplacer @ Supprimer & Renommer © Dpupliquer +++ Autres actions
&
10 v
— Nom |4 Date Dernier contributeur Actions
A document.pdf modifié il y a 21 minutes ! Laurent Déprez e D
A exemple.pdf modifié a l'instant ! Laurent Déprez e D
E Note pour toute I'équipe modifié hier ! Laurent Déprez e D
v Téléversement terminé +

lllustration : bouton Renommer
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Saisissez le nouveau nom et validez :

Renommer le document «document.pdf »

A document

Renommer le document

12))

lllustration : champs de saisie

Le lien de partage n’est pas affecté par ce renommage.

Le dupliquer:
B Accueil
&S A
> Mes dossiers > Projets
[ba}
&, Télécharger g Partager <> Déplacer @ Supprimer 4 Renommer © Dupliquer «++ Autres actions
@
10 v
— Nom |4 Date Dernier contributeur Actions
A document.pdf modifié il y a 21 minutes ! Laurent Déprez e D
A exemple.pdf modifié a l'instant ! Laurent Déprez e D
E Note pour toute I'équipe modifié hier ! Laurent Déprez e D
v Téléversement terminé +

lllustration : bouton Dupliquer

La mention (copie) est ajoutée au nom du fichier. Comme vu précédemment, vous pouvez renommer
le fichier dupliqué

16




D'autres actions sont disponibles :

Accueil
&~
> Mes dossiers > Projets
(bm}
4, Télécharger g Partager 4> Déplacer @ Supprimer 4 Renommer © Dupliquer -+« Autres actions
&
10 v
—  Nom [} Date Dernier contributeur Actions
A document.pdf modifié il y a 45 minutes ! Laurent Déprez D
A exemple.pdf modifié il y a 26 minutes ! Laurent Déprez
El Note pour toute I'équipe modifié hier ! Laurent Déprez e D
lllustration : bouton autres actions
Accueil D Historique
PN [Z2 Renommer
Modifi
= Mes dossiers » Projets & Modifier
< Déplacer
) @ Supprimer
. ) . ” i
4, Télécharger o3 Partager < Déplacer @ Supprimer 4 Renommer & Partager tions
& =] Envoyer un courriel
10 v
oV, Télecharger
© Dupliquer
—  Nom |} Date ) Gérer les droits d'accés jons

A document.pdf

A exemple.pdf

El Note pour toute I'équipe

modifié il y a 45 minutes

modifié il y a 25 minutes

modifié hier

I S'abonner aux notifications

& verrouiller & D
! Laurent Déprez e D
! Laurent Déprez e D

lllustration : menu autres actions

17




Modifier le document consiste a remplacer le fichier sans perdre le lien de partage associé au contenu :

Accueil
PN

> Mes dossiers » Projets
(b}

4, Télécharger ¢ Partager < Déplacer & Supprimer 4 Renommer
&

10 v

—  Nom |4 Date

A document.pdf modifié il y a 45 minutes

A exemple.pdf modifié il y a 256 minutes

El Note pour toute I'équipe modifié hier

“O Historique

[4 Renommer

/ Modifier

4 r

i) er

< p tions

[ Envoyer un courriel

o, Télécharger

© Dupliquer

O Gérer les droits d'accés ions

[ s‘abonner aux notifications

& Verrouiller & D
! Laurent Déprez - D
! Laurent Déprez e D

Illustration : bouton Modifier

Modifier le fichier cdocument.pdf»

@ Parcourir X Annuler

Illustration : fenétre pour choix du fichier
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L'historique vous permet d'accéder aux version antérieures du document :

Historique °

Télécharger les versions archivées de votre document
Création Auteur Taille  Téléchargement

Le 4 février 2026 a 11:31 ! Laurent Déprez 49,8ko 2

Le 4 février 2026 a 11:31 ! Laurent Déprez 49,8ko &

Le 4 février 2026 a 11:31 Laurent Déprez 49,8ko

Le 4 février 2026 a11:31 Laurent Déprez 49,8ko

Le 4 février 2026 a11:31 Laurent Déprez 49,8ko

Le 4 février 2026 a 11:31 Laurent Déprez 49,8ko

lllustration : fenétre de I'historique

Pour les autres actions, *voir les tutoriels “)’envoie des mails”, “Je gére les droits d'acces”, “J'utilise les
notifications”

Il est également possible, si les administrateurs de |'espace I'ont autorisé, de commenter un document. Pour
ce faire, cliquez sur cet icne a droite sous la colonne Actions :

Nom |} Date Dernier contributeur Actions
A document.pdf modifié il y a 45 minutes ! Laurent Déprez e D
A exemple.pdf modifi€ il y a 25 minutes ! Laurent Déprez
E Note pour toute I'équipe modifié hier ! Laurent Déprez e D

lllustration : bouton Commenter

19



Puis rédiger votre message :

Commentaires
O 0 commentaire

Ajouter un commentaire...

! Laurent Déprez

Mon commentaire sur ce document|

Y

lllustration : fenétre de saisie du commentaire

Il est possible de réponde a un commentaire :

Commentaires
£ 2 commentaires

Ajouter un commentaire...

! Laurent Déprez mercredi 4 février 2026 & 12:39

Mon commentaire sur ce document

Ly

@ Julie Moreau mercredi 4 février 2026 ¢ 12:43

Ma réponse au commentaire.

lllustration : réponse a un commentaire

20



Et de supprimer un commentaire :

Commentaires
D 2 commentaires

Ajouter un commentaire...

! Laurent Déprez mercredi 4 février 2026 ¢ 12:39

Mon commentaire sur ce document

L
@ Julie Moreau mercredi 4 février 2026 a 12:43

Ma réponse au commentaire.

lllustration : bouton pour supprimer un commentaire

Je collabore sur des documents

| Selon les droits définis, il est possible d’intervenir a plusieurs, en simultané, sur un document.

Les membres qui ont ouvert le document apparaissent en haut a droite :

:

) LB o\(o é A — Style de par Corps de te» Titre 1 Q
(3 Coller [y A Police T Paragraphe T Titre 2 Titre 3 Titre 4 @ [Insertio M M
Presse-papier Styles
2
a, ¥
@ vy
v Caractere @
‘Aptos v H11 pt v ‘
B I U-5A A A
AT - g x,
~ Paragraphe 2

o= 1=
o— v 7= v
=

ik
U

il
it

Espacement : Retrait :

=t —v ===
= =1 _>_—(__—_>:

lllustration : affichage des membres
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Lorsqu’'un membre de |'espace intervient sur le document, son nom est affiché aux autres :

E‘Iﬁ . Y é A‘F .
Coller [‘D 1&‘) Police

Presse-papier

®

ulie Moreau
Urdareau jour

Style de par Corps de te»

Titre 3
Styles

Titre 2

Titre 1
Titre 4

v
o:]

E3

Insertion

Q

Rechercher

v Style

v

Style de paragraphe par¢ ¥ é C/y /é&

~ Caractere

Aptos

B I U

AV.VA(_)

~ Paragraphe

o—

> [ 11pt v

A A A Al

<
U

<

68

S5 s

-
I

) %
s

lllustration : affichage des membres

C'est la version active lorsque le dernier utilisateur ferme le document qui est sauvegardée.
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