Le—
POUR LECOLE

. DE LA CONFIANCE
| |
MINISTERE
DE L'EDU N
% LEDUCATIO @

M K
DE LA JEUNESSE

|

AJOUTER DES CONTENUS

TUTORIEL I




| .

POUR LECOLE
SOMMAIRE A T

i - .f::-l = Foawrmen
[
MINISTERE [ ]
DE L'EDLCATION
NATIONALE ET
DE LA JEUNESSE I L

Importer un document

Créer un document Office
Modifier, supprimer un document

Ajouter des liens

Pour en savoir plus
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INSERER UN DOCUMENT
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Comment puis-je insérer

des documents dans
mon espace Tribu ?

Blenvenue sur

le service des espacesS cormapora

Tribu est un service qui permet a un groupe d'utilisateurs de partager un espace collaboratif sécurisé d\
de travailler en ligne.
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jet. Tribu permet a la communauté de partager des documents, des agendas,
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INSERER UN DOCUMENT

FAQ TRIBU

Tribu > FAQ Tribu > Vidéos

Vidéos

Agenda

Revenir a l'ancienne version

Cliquez sur le bouton

Q A 3§ Garnier4 Eric~

1

« Plus »
Ajouter
il Dossier
Cal Image
f \ I Fichier
T E Note

6 Corbeille

2

Sélectionnez au choix

e Administration~

Revenir a l'ancienne version

« Fichier », ou « Image »
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@ Tribu 2019 Conditions genérales d'utilisation

@ Nouveau document Word
B Nouveau document Excel
D Nouveau document Powerpoint

Besoin d'aide? -




INSERER UN DOCUMENT

1

Création d'un document Fichier Donnez un nom a votre
document

Titre 1 - Découvrir Tribul

Contenu O Aucun

® Charger(max : 500Mo)

Parcourir... | 1 - Découvrir Tribu_pptx

Sélectionnez le

document a importer
dans Tribu




INSERER UN DOCUMENT —

Création d'un document Fichier

Titre 1 - Découvrir Tribul

Contenu O Aucun

® Charger(max : 500Mo)

Parcourir... | 1 - Découvrir Tribu_pptx

3

Cliquez sur créer
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INSERER UNE VIDEO

FAG TRIBU A 4 7! P

Tribu > FAQ Tribu > Vidéos

Vidéos

= W
Agenda

Nom + Derniére contribution Taille

6 Corbeille
4 ™
o Admir 1

i ide Démarrer le télé 'S Annul
Pour ajouter une vidéo, nnuter

glissez-déposez votre fichier
\ sur la page voulue ) Découverte TRIBU_VFINAL mp4 x

Aucun élément

Revenir a l'ancienne version




INSERER UNE VIDEO

FAQ TRIBU

Revenir a l'ancienne version

Tribu = FAQ Tribu > Vidéos an la page

= W
Agenda

Mom ¥ Derniére contribution Taille
6 Corbeille

Aucun élément
o Administration~
Démarrer le téléversement Annuler
- N | Demarrer e eteversement

3

Puis cliquez sur

L« Démarrer le téléversement » )

Revenir a l'ancienne version

Decouverte TRIBU_VFINAL mp4 x




INSERER UN FICHIER AUDIO

FAG TRIBU A 4 Q (& 2 camiert ric-

Tribu > FAQ Tribu > Vidéos

Vidéos

= W
Agenda

MNom ¥ Derniére contribution Taille

6 Corbeille

4 N
o Admir 1
Pour ajouter un fichier audio,

glissez-déposez votre fichier
\_ sur la page voulue y Découverte TRIBU_VFINAL. mp4 x

Aucun élément

Revenir a l'ancienne version




INSERER UNE VIDEO

Tribu > FAQ Tribu > Vidéos

Vidéos

= W
Agenda

Jom ¥ Derniére contribution Taille

6 Corbeille
o Administration~

Aucun élément

Démarrer le téléversement Annuler
- . 2 (o |

PUis CquueZ sur Découverte TRIBU_VFINAL mp4 x
« Démarrer le téléversement » )

L

Revenir a l'ancienne version




INSERER UN DOCUMENT

Comment utiliser la

suite Office intégrée

dans Tribu ?

Bienvenue sur Tribes

le service des espaces collaboratifs de 1 /~

Tribu est un service qui permet a un groupe d'utilisateurs de partager un espace collaboratif sécurisé d

de travailler en ligne.

ESPACES
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jet. Tribu permet a la communauté de partager des documents, des agendas,

=

ll=e




CREER UN DOCUMENT OFFICE

DEMONSTRATION TRIBU Q 4 2 LaurentDeprez-

Tribu > DEMOMNSTRATION TRIBU = Documentations

Vidéos .
Documentations (+ W ¢ )
B Dossier
Sous-dossier = | = Ll Image
E Fichier
Mom ¥ Dernigre contribution E Mote
=} Agenda —
i Sous-dossier 11 février 2019 - | lau @ Nouveau document Word I
° Forum B Nouveau document Excel |
(ﬁ D Mouveau document Powerpoint
= Actualités 1
3)EE— Cliquez sur le bouton
O « Plus », puis choisissez le
. t de document
e
P y

Revenir a l'ancienne version

@ Tribu 2019 Conditicns générales dutilisation Besoin d'aide ? -




CREER UN DOCUMENT OFFICE

Nouveau document Word

[itre du nouveau document

2

Nommez votre

document et cliquez
sur « Créer »




CREER UN DOCUMENT OFFICE

DEMONSTRATION TRIBU Q 4 2 LaurentDeprez-

Tribu > DEMOMNSTRATION TRIBU > Documentations > Mon nouveau document.docx

Mon nouveau document.docx Q90

Documentations Editer (mode verrouillé)
1] j o) Page 1 suri = 4+ Zoom automatique = in = B Editer (mode collaboratif)

Sous-dossier

Vidéos

Cuvrir sur mon poste

Y Agenda 4 1 ) Teecgernecopez |
° lgrmrif;uzrgﬁ Deprez

Q o Cliquez sur le « crayon » et "

e Choisissez le mode d’édition

O oot \ voulu Y

e Administration~

Revenir a l'ancienne version

Besoin d'aide ? -

@oarp @ Tribu 2019 Conditicns générales dutilisation




CREER UN DOCUMENT OFFICE

DEMONSTFRATION TRIBU

Revenir a l'ancienne version

Q & 1 Laurent Deprez -

Edition

= B | |Ada
=) Agenda B/
° Forum _ R
=1 Actualites a N

4

Editez votre document

w1

Page 1 de 1

Revenir a l'ancienne version

#%: ONLYOFFICE Document Editor

Mon nouveau document. docx

.
Ll

="

@ Tribu 2019 Conditicns générales dutilisation

Tribu > DEMOMNSTRATION TRIBU = Documentations > Mon nouveau document.docx = Edition

I+ B-E WS BB & B E-

L

Cliquez sur « Fermer » pour
valider les modifications

0.35cm

ervalle entre
Eme style

—

o Couleur & amiera-plan

Afficher les paramétres avances

E= English (United States)

@ E B B B O Zomiws @

Besoin d'aide 7 -




AJOUTER DES CONTENUS

CREER UN DOCUMENT OFFICE

Editer (mode verrouillé)

Le mode « verrouillé » vous permet de travailler en ligne, dans Tribu, sur votre document en
utilisant la suite Only Office.
Tant que vous conservez le document ouvert, personne ne peut y accéder.

Editer (mode collaboratif)

Le mode « collaboratif » vous permet de travailler en ligne, dans Tribu, sur votre document en
utilisant la suite Only Office.

A l'inverse du mode verrouillé, d'autres collaborateurs peuvent éditer simultanement le
document. La derniére personne a fermer le document valide les modifications.

12

Ouvrir sur mon poste

Vous avez la possibilité d'ouvrir et modifier le document sur votre poste. Quand vous
o enregistrerez votre document il sera mis a jour sur Tribu. Pour utiliser cette fonctionnalite, il faut
au préalable installer le « drive Nuxeo ». (Voir le tutoriel « Synchroniser mon espace »)

A noter qu'il est possible depuis le site de I'éditeur, d'installer gratuitement la suite Only Office sur son poste.



MODIFIER UN DOCUMENT

Je souhaite modifier ou
supprimer un document.

Blenvenue sur -
le service des espaces Collaboratms deé .

Tribu est un service qui permet a un groupe d'utilisateurs de partager un espace collaboratif sécun
de travailler en ligne.
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Shion nationale

1 projet. Tribu permet a la communauté de partager des documents, des agendas,
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MODIFIER UN DOCUMENT

FAG TRIBU A 4 Q (& |2 camiertric-

Tribu = FAQ Tribu > Documents

Documents

= M z X @M <+ 0
ﬁgenda

Mom ¥ Derniére contribution Taille

Marque-pages

6 Corbeille
o Administration~ 1

Cliquez sur le
document

PDF Mon document 12 février 2019 - & Garnier4 Eric 9748 ko «

Revenir a l'ancienne version

(& Tnbu 2019 Conditions génerales d utilisation Besoin d'aide? =



MODIFIER UN DOCUMENT

FAG TRIBU A 4 Q (& |2 camiertric-

Tribu = FAQ Tribu > Documents

Documents

= W
Agenda

Mom ¥
Marque-pages 2
PDF Mon document P o
6 Corbeille Vous pouvez éditer, modifier,
télécharger, déplacer ou
©) rcministration- supprimer le document.

Revenir a l'ancienne version

(& Tnbu 2019 Conditions génerales d utilisation

Besoin d'aide?



INSERER UN LIEN

s R

Comment ajouter des
_ liens dans mon espace
Blenvenue Tribu ?

le service dex

Tribu est un service qui permet a4 un groupe d'utilisateurs de partager un espe
de travailler en ligne.

‘irtuelle




INSERER UN LIEN

FAG TRIBU A 4 Q (& 3 Gamiertric-

Tribu = FAQ Tribu > Vidéos

Videos
= W
Mom ¥ Derniére contribution Taille

Aucun élément

Administration~ ( \
S 2

Cliguez sur « Administration »
0 Gérer les membres puis sur « Paramétrer
— I'espace de travail »

Revenir a 'ancienne version \

o Paramétrer I'espace de travail

@ Tribu 2019 Conditions générales d'utilisation Besoin d'aide ?



INSERER UN LIEN

FAQ TRIBU A 4 Q (8 2 camiertric-

ELL LU Entrées affichées Entrées masquées

. Liste ordonnée des entrees affichées de la table des Liste des entrées masguées de la table des matiéres
Vidéos matiéres
Actualites Afficher
B Cocuments Masquer
© FAC Afficher
Agenda ™ Agenda Masquer
& Forum Afficher
o Corbellle A Marque-pages Mar \
@ Corbeile : 1
Administration~ B Videos (entrée gjoutée) £ o o
0 Faites glisser « Marque-pages »
dans les « Entrées affichées »

\. Y.

Editorial [ Afficher l'éditorial sur la page d'accueil

Autres options Derniéres modifications
Revenir 4 'ancienne version

@ Tribu 2019 Conditions générales d utilisation Besoin d'aide? -




INSERER UN LIEN

FAG TRIBU A 4 Q (& 2 camiert ric-

Marque-pages Q00
Aucun élement

A Classeur de liens

Agenda & Lien

Marque-pages ( \

6 Corbeille 1 2

. .. Puis sur « Lien »
o Cliquezici
Administration~ \ )

Revenir a l'ancienne version




INSERER UN LIEN

Création d'un document Lien contextuel

Titre * Mon lien

Lien * https:/ifoad phm_education.gouv.fr]

3

Renseignez le titre,
I'adresse du lien et
cliquez sur « Créer »
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INSERER UN LIEN

FAQ TRIBU A 4 Q (& 2 comiertric-

#

Tribu > FAQ Tribu > Marque-pages
m Marque-pages ©00

Agenda 00 e ~N

Marque-pages 4

& Mon lien
6 Corbellle Votre lien est créé

\. J
o Administration~

Revenir 4 l'ancienne version

& Tnbu 2019 Conditions générales dutilisation Besoind'aide? -




INSERER UN LIEN

DEMONSTRATION TRIBU Q A £ LaurentDeprez -

Tribu > DEMONSTRATION TRIBU > Marque-pages
Vidéos
Marque-pages =N+l

Documentations

e — Derniére contribution Taille
Agenda

@ ILy.22 minutes Laurent Deprez -
o Forum f \

Marque-pages 6
Actualitas Puis sur Ilg numeéro du
ien

6 Corbeille \. Yy

Revenir a l'ancienne version

@ Tribu 2019 Conditions générales d'utilisation Besoind'aide? -




INSERER UN LIEN

DEMONSTRATION TRIBU Q A £ LaurentDeprez~

: Tribu > DEMONSTRATION TRIBU > Marque-pages
= M 000
Documentations 1 élément sélectionné
Modifier  ~ | &G Wi 4 @  Désélectionner

Agenda
(1) o Pole FOAD 7 b -
o Forum

Vous pouvez le
Marque-pages modifier, supprimer,

Actualités 9 déplacer y

6 Corbeille

Revenir a l'ancienne version

@ Tribu 2019 Conditions générales d'utilisation Besoind'aide? -




INSERER UN LIEN

Modification du document 'Péle FOAD'

Contenu Metadonnées

Informations de flux

Description

Aucun

Vignette

Charger ( 8

Parcourir... | Aucun fichier seélectionng

Au niveau des métadonnées,
Date de vous pouvez no.tamment
publication < ajouter une vignette




INSERER UN LIEN

FAQ TRIBU A 4 Q (8 |2 camiert i

Marque-pages 000
R Classeur de liens

#1: Nom Derniére contribution !
Agenda & Lien
1 & Monlien ILy.a.5 jours Gamier4 Eric -
Marque-pages ( 9 \
O coreue En cliquant sur le bouton
cent « Plus », vous pouvez
©) oministration- eur erme‘u‘ce . regrouper et organiser vos
Les C‘?\?s - sS0 \_liens avec des classeurs
d'orgd

Revenir a l'ancienne version

@ Tribu 2019 Conditions générales d'utilisation Besoin d'aide?
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