CHANGEMENT DE VERSION d un document de l’espace privé dans le site web RS

A)  PREAMBULE

Détenir la version pdf pour le ou les espaces privés concernés ET la version source (excel ou word généralement)  pour l’espace(s)  privé(s)  concerné (s). Préconisation: indicer les versions avec date de mise à jour avec ce format AAAA/MM/jj  (année 4 caractères).
Rappel, un document de l’espace privé animateurs figure aussi dans l’espace privé CA.  Ceci évite aux animateurs members du CA de devoir se “promener”. Ils ont les 2 profils dans la page CA. Mais les fichiers concernés ne sont stockés qu’une seule fois. Seuls les liens sont en double.
B) DECOMPOSITION DES OPERATIONS

1 Suppression: Dans l’espace de stockage “Gérer les fichiers”, supprimer  avec l’icône poubelle, le fichier à remplacer, en version pdf et en version source. Les supprimer aussi de la poubelle, surtout si l’ancien et le nouveau  ont le même nom.

2 Stockage des nouveaux fichiers/ Importer les nouveaux fichiers,  pdf et version source, dans l’espace de stockage “gérer les fichiers”. MERCI D ETRE RIGOUREUX dans le classement des documents, dans la catégorie concernée, ESPACE privé animateurs ou espace  privé CA pour les documents reserves au CA. Les fichiers sources sont à classer dans la même catégorie.
3 mise à jour des liens: Si le nom du fichier n’a pas changé, les liens fonctionnent à nouveau.

Si le nom du fichier est indicé, mettre à jour le lien avec l’icône lien: 

Pour récupérer  l’URL du nouveau fichier, cliquer sur le petit I (rond fond noir), et copier le texte de la ligne URL, A PARTIR DE http……..   

Pour copier : sélectionner l’URL  et  CTRL C  ou bouton droit de la souris
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                                                                       COPIER   URL                                                   LIEN  pour COLLER
Revenir sur la page, sélectionner le texte ou le bouton où vous voulez mettre le lien
Cliquer sur l’icone lien et coller dans la zone URL le texte qui vient d’être copié (CTRL  V ou bouton droit de la souris).

Si un  document figure dans 2 espaces privés (anim et CA), il est plus simple de copier la ligne qui vient d’être mise à jour dans un espace privé et de la coller sur l’autre espace.

Ne pas oublier la mise à jour du fichier source (lien dans espace privé WEBMASTER°
Vous pouvez faire plus simple: insérer un fichier    [image: image4.png]Bimage [ifichier B





C) TESTER  VOTRE MISE A  JOUR

