
Formation Docbox

Actions sur un document

(télécharger, visualiser, envoyer par mail)
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AJOUTER UN DOCUMENT
1. À QUOI ÇA SERT ?

2. AJOUTER UN DOCUMENT (AJOUT SIMPLE)

3. AJOUTER PLUSIEURS DOCUMENTS (AJOUT MULTIPLE)

4. AJOUTER UN DOCUMENT DEPUIS LA GED RTE

5. COPIER LES MOTS-CLÉS D’UN DOCUMENT POUR EN AJOUTER UN AUTRE

6. AJOUTER DES OUVRAGES EN MASSE (PAR FICHIER .CSV)

RECHERCHER UN DOCUMENT
1. EFFECTUER UNE RECHERCHE SIMPLE

2. EFFECTUER UNE RECHERCHE AVANCÉE

ACTIONS SUR UN DOCUMENT
1. TÉLÉCHARGER UN DOCUMENT

2. PRÉVISUALISER UN DOCUMENT

3. TÉLÉCHARGER UN DOCUMENT EN .PDF

4. ENVOYER UN DOCUMENT PAR MAIL

5. SUPPRIMER UN DOCUMENT

METTRE À JOUR UN DOCUMENT
1. MODIFIER LES MOTS-CLÉS D’UN DOCUMENT (MONTÉE DE VERSION)

2. METTRE À JOUR UN DOCUMENT (MONTÉE D’INDICE)

3. TÉLÉCHARGER LES MOTS-CLÉS D’UN DOCUMENT

(OU D’UNE VERSION PARTICULIÈRE)

LIER DES DOCUMENTS
1. LIER DES DOCUMENTS EXISTANTS

2. LIER UN DOCUMENT DIRECTEMENT À L’AJOUT

FAVORIS
1. AJOUTER UN DOCUMENT EN FAVORIS

2. SAUVEGARDER UNE RECHERCHE
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TÉLÉCHARGER UN DOCUMENT

2. 
PRÉVISUALISER UN DOCUMENT

3.
TÉLÉCHARGER UN DOCUMENT EN .PDF

4.
ENVOYER UN DOCUMENT PAR MAIL
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Télécharger un document

Rechercher le document souhaité
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1.   TÉLÉCHARGER UN DOCUMENT



Télécharger un document

Cliquer sur l’icône « Télécharger »
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1.   TÉLÉCHARGER UN DOCUMENT



Tous les documents ne sont pas 
prévisualisables. Seuls certains 

formats sont compatibles : la suite 
office (word, excel…), les pdf…

À contrario une image ne peut être 
prévisualisée

Astuce

Prévisualiser un document

Cliquer sur le bouton « Visualiser » (1/2)
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2.   PRÉVISUALISER UN DOCUMENT

La prévisualisation permet de 
parcourir un document sans avoir à 

l’enregistrer sur son poste. 

C’est juste plus rapide et pratique 
que de télécharger le document

A quoi ça sert ?



Prévisualiser un document

Visualiser et parcourir le document (2/2)
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2.   PRÉVISUALISER UN DOCUMENT



Télécharger un document en .pdf

Cliquer sur « Autres actions»
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3.   TÉLÉCHARGER UN DOC EN .PDF

Seuls certains formats peuvent être 
transformés en pdf : ce sont les 

mêmes que ceux qui sont 
prévisualisables : la suite office 

(word, excel…), les pdf, etc.

Astuce
Vous voulez envoyer un document à 

un tiers en garantissant qu’il ne 
sera pas modifié? 

Vous pouvez le transformer en pdf 
directement dans Docbox grâce à 

cette fonctionnalité

A quoi ça sert ?



Télécharger un document en .pdf ¡ fonctionne uniquement si le document est convertible en .pdf !

Cliquer sur « Télécharger en pdf »
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3.   TÉLÉCHARGER UN DOC EN .PDF



Envoyer un document par mail

Cliquer sur « Autres actions»
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4.   ENVOYER UN DOC PAR MAIL



Envoyer un document par mail

Cliquer sur « Envoyer ce document par mail »
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4.   ENVOYER UN DOC PAR MAIL



Envoyer un document par mail

Saisie une adresse mail interne ou externe valide
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4.   ENVOYER UN DOC PAR MAIL

La taille limite d’envoi de documents par mail est fixée à 10 Mo, qui est la taille 
maximale usuellement acceptée par les boites mails. 

Pour les documents plus volumineux, il faudra utiliser un service spécialisé (Postn’Go)

Astuce



Supprimer un document

Cliquer sur « Autres actions»
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5.   SUPPRIMER UN DOCUMENT



Supprimer un document

Cliquer sur « Supprimer dernier indice»
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5.   SUPPRIMER UN DOCUMENT

Le bouton « Supprimer dernier indice » est dégrisé et cliquable si et seulement si vous
avez ajouté le dernier indice du document en question. Cela permet de supprimer les 

ajouts inappropriés que vous auriez faits. Par ailleurs, vos pairs ne pourront pas 
supprimer le document à votre place.

À savoir


