
Déposer des documents dans « FICHIERS » pour le travail collaboratif 

Dans LaSuite Fichiers, il est possible d’importer des documents, des dossiers ou une arborescence 
de dossiers.
Votre espace dans « Fichiers » étant limité veillez à ne déposer que des documents d’actualité.

Depuis votre ENT, ouvrez « Fichiers ». Authentifiez vous. 
• Pour importer un dossier, ou une arborescence de dossiers cliquez sur « Importer des dossiers ».
Sélectionnez le dossier à importer, puis cliquez sur « Envoyer ».
Confirmez l’envoi.
Vous pouvez suivre la progression du transfert en bas de la page.

• Pour importer des documents, cliquez sur « Importer des fichiers ».
Sélectionnez les documents à importer, puis cliquez sur « Ouvrir ».
Là encore, vous pouvez suivre la progression du transfert en bas de la page.

Vos dossiers et vos fichiers sont maintenant disponibles pour le travail collaboratif.


