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Cliquez sur l’icône 
«Plus »

Sélectionnez au choix 
« Fichier », ou « Image »

Remplissez le champ et 
sélectionner le document à 

importer dans Tribu

Attention, le fichier garde son nom 
d’origine quand on édite, et 

télécharge  le document
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Cliquez sur « Créer »

L’action est identique 
pour importer une image

Pour ajouter une vidéo, 
glissez-déposer votre vidéo 
sur la page puis cliquez sur 

« Démarrer le 
téléversement »

Pour la vidéo, le format pris en 
charge est le format mp4
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Vous pouvez aussi ajouter 
une vidéo en cliquant sur 

l’icone « plus » et sur 
« Vidéo»

Remplissez le champ et 
sélectionner la vidéo à 

importer dans Tribu

L’action est identique 
pour importer un son, au 

format mp3



Vous pouvez utiliser différents fichiers 
avec la suite Office intégrée à Tribu, et 
travailler en ligne sur votre document. 

Vos collaborateurs peuvent éditer le 
document en simultané. 

Créer un document Office
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Cliquez sur l’icône 
«Plus» et choisissez le 

type de document



Créer un document Office
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Nommez votre 
document et cliquez 

sur « créer »

Cliquez sur le crayon et 
« Editer »

Plusieurs collaborateurs peuvent éditer 
simultanément le document. La dernière 
personne à fermer le document valide les 

modifications.
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Cliquez sur « Fermer » 
pour valider les 
modifications

Editer votre document

Vous pouvez éditer, 
modifier, télécharger, 
déplacer, dupliquer ou 

supprimer le document.



Il est possible de partager des liens sur 
votre espace tribu, ainsi que des 
classeurs de lien 

Ajouter des liens
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Cliquez sur 
« Administration »

puis sur « Paramétrer 
l’espace de travail ».
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Faites glisser « Marque-pages » 
dans les « Entrées affichées » et 
enregistrez votre modification

Cliquez sur 
Marque- pages
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Cliquez sur 
« Lien »

Renseignez le titre, l’adresse du 
lien et cliquez sur « Créer »
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Votre lien 
est créé

Cliquez sur le lien, vous 
pouvez renommer le 

document,  dupliquer, 
déplacer ou supprimer
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En cliquant sur l’icône 
« Plus », vous pouvez 

regrouper et organiser vos 
liens avec des classeurs

Renseignez le nom de 
votre classeur de liens
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Pensez à vider la corbeille de 
votre espace 

Cliquez sur l’icône 
« Corbeille »

Puis sur l’icône 
« supprimer »
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Cliquez ici pour restaurer 
les éléments mis en 

corbeille

Pour restaurer un document 
en particulier, cliquez sur le 

document puis sur le 
bouton « Restaurer »



Conclusion

Une difficulté, une question ?

Contactez nous à l’adresse mail : 
pole.foad@ac-toulouse.fr

Nous avons vu : 

Comment importer un document

Créer un document office

Ajouter des liens
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