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Pour accéder à l’espace de documents, vous devez tout d’abord vous connecter via le Portail avec vos 
identifiants usuels 

Présentation de l’interface 

Ce nouvel espace de documents vous permet d’organiser au mieux vos dossiers, vos fichiers, vos 
URL et de les partager avec différents groupes d’utilisateurs… 

Les dossiers/fichiers/liens internet peuvent être créés directement dans l’espace ou importés par 
l’intermédiaire d’un fichier ZIP. 

Ces dossiers/fichiers/liens internet peuvent être affichés à une date donnée, sur une période 
donnée, accessibles ou non à vos collaborateurs. 

Un doute sur l’acronyme d’un service ? En simple-cliquant sur  vous pouvez consulter la 
description d’un dossier, d’un fichier ou d’un lien URL 
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Naviguer dans l’interface 

• Pour naviguer dans l’interface, il s’agit de simple-cliquer sur le dossier, le fichier, le lien de votre 
choix [1] 

• Vous pouvez également utiliser l’arborescence des dossiers [2] 

• Enfin vous revenez à la racine des documents en cliquant sur RESSOURCES [3]  

Les flèches de navigations de votre navigateur ne fonctionnent pas pour revenir en arrière !  
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Faire une recherche en plein texte 

Qu’est-ce-qu’une recherche plein texte ? 

La recherche (en) plein texte (appelée aussi recherche en texte intégral) est une technique de 
recherche dans une base de données, qui consiste pour le moteur de recherche à examiner tous les 
mots de chaque document enregistré et pas seulement les noms de dossiers et les titres des 
documents. 

Vous pouvez réaliser des recherches complexes et croisées. Pour cela, vous avez à votre disposition 
une [Aide à la rechercherche]. 

Une question, un problème ? L’onglet [Nous contacter] vous permet de trouver l’adresse 
assistance-ent@univ-littoral.fr à laquelle vous pourrez nous adresser votre requête. 
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Créer un /des dossiers 

Vous pouvez créer plusieurs dossiers à la volée en appuyant sur [Ajouter un autre dossier] 

Pour quitter ce menu sans créer de dossier, vous devez impérativement cliquer sur Annuler  
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Déposer un fichier 

Vous pouvez glisser-déposer votre fichier à l’endroit voulu ou cliquer sur la fenêtre [1] pour aller 
chercher votre fichier sur votre disque. 
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Votre fichier ne sera pas envoyé dans votre dossier tant que vous n’aurez pas cliqué sur [Continuer]. 
Vous pouvez annuler à tout moment l’opération : 

• Supprimer le fichier avant l’envoi 
• Annuler le dépôt pendant le transfert 
• Supprimer le fichier en cliquant sur [Actions] 

 

 

Vous pouvez remplacer votre fichier par une nouvelle version de celui-ci sans avoir à l’effacer. Pour 
cela, il s’agit de cliquer sur [Actions] / Remplacer le contenu au niveau de votre fichier. 

Le fichier est mis à jour : les paramètres de date et d’heure sont ainsi actualisés. 
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Vous pouvez glisser-déposer en une fois votre dossier et toute l’arborescence qu’il contient 

Attention : un dossier ou un sous dossier vide ne seront pas transférés lors de ce glisser-déposer 

Créer un lien internet (URL) 
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Ajouter une description pour votre dossier (votre fichier, votre URL) 

Agir sur les accès à votre dossier 

Par défaut seuls les membres de votre espace peuvent voir ce dossier et son contenu. 
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Vous pouvez restreindre l’affichage de ce dossier, des sous-dossiers ainsi que des fichiers qu’il 
contient à un ou plusieurs groupes. 

Vous pouvez restreindre l’affichage de ce dossier à une date donnée, sur une période donnée, 
autoriser (ou non) l’accès à son contenu pour les membres de votre groupe. 

Vous pouvez facilement retrouver toutes ces informations sur votre dossier (un fichier, une URL) en 
cliquant sur [Actions] / Modifier Propriétés. Vous pouvez modifier le Libellé (le nom), la description, 
les accès, les disponibilités, l’affichage, la date de parution, la période de parution… 

Vous avez la possibilité de permettre un accès libre à votre dossier sans aucune identification, dans 
un mail par exemple. Pour cela, il faut cocher [Ce dossier et son contenu sont visibles 
publiquement] et copier le lien à transmettre figurant dans les Propriétés du dossier plus bas. 
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Ne pas oublier de cliquer sur [Mise à jour] 

Déplacer / Copier un dossier (un fichier, une URL) 

Pour déplacer / copier un dossier, cliquez sur [Actions] / Déplacer ou Copier au niveau de celui-ci 

Il s’agit alors de cliquer sur        pour déplacer / Coller le dossier à l’endroit voulu. 

Supprimer un dossier (un fichier, une URL) 

 

Vous pouvez effacer un dossier en cliquant sur [Actions] / Déplacer vers la corbeille. Il s’agit alors de 
cliquer sur [Supprimer] 

Ce n’est pas la corbeille de votre ordinateur : l’opération est IRREVERSIBLE. Quand vous supprimez 
un dossier, tout son contenu (dossiers et fichiers disparaissent avec lui) 

 

Vous pouvez déplacer, copier ou effacer plusieurs dossiers en les cochant et en cliquant sur 
Déplacer, Copier ou Déplacer vers la corbeille 
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