


Pour en savoir plus

Importer un document

Créer un document Office

Modifier, supprimer un document

Ajouter des liens



Comment puis-je insérer 
des documents dans 
mon espace Tribu ? 



Sélectionnez au choix 
« Fichier », ou « Image »

Cliquez sur le bouton 
« Plus »



Sélectionner le 
document à importer 

dans Tribu

Donnez un nom à votre 
document



Cliquez sur créer



Pour ajouter une vidéo, 
glissez-déposez votre fichier 

sur la page voulue



Puis cliquez sur
« Démarrer le téléversement »



Pour ajouter un fichier audio, 
glissez-déposez votre fichier 

sur la page voulue



Puis cliquez sur
« Démarrer le téléversement »



Comment utiliser la 
suite Office intégrée 

dans Tribu ? 



Cliquez sur le bouton 
« Plus », puis choisissez le 

type de document



Nommez votre 
document et cliquez 

sur « Créer »



Cliquez sur le « crayon » et
Choisissez le mode d’édition 

voulu



Editez votre document

Cliquez sur « Fermer » pour 
valider les modifications



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 simultanément le 
document. La dernière personne à fermer le document valide les modifications. 



Je souhaite modifier ou 
supprimer un document.



Cliquez sur le 
document



Vous pouvez éditer, modifier, 
télécharger, déplacer ou 
supprimer le document.



Comment ajouter des 
liens dans mon espace 

Tribu ?



Cliquez sur « Administration »
puis sur « Paramétrer 
l’espace de travail »



Faites glisser « Marque-pages » 
dans les « Entrées affichées »



Cliquez ici
Puis sur « Lien »



Renseignez le titre, 
l’adresse du lien et 

cliquez sur « Créer »



Votre lien est créé



Puis sur le numéro du 
lien



Vous pouvez le 
modifier, supprimer, 

déplacer



Au niveau des métadonnées, 
vous pouvez notamment 

ajouter une vignette



En cliquant sur le bouton 
« Plus », vous pouvez 

regrouper et organiser vos 
liens avec des classeurs



Rendez-vous sur 

https://tribu.phm.education.gouv.fr


