Insérer un fichier dans une méthode

d,établis Sement Responsable

de contenu

Se connecter avec un acces « Membre »

Cliquer sur le nom de I'établissement en haut a gauche pour accéder au
« Tableau de bord » de 'établissement

"l = Centre intégré universitaire de santé et de
I fl services sociaux

Cliquer sur 'onglet « Méthodes d’établissement »

Responsables| Méthodes d'établissement ‘ Installations  Méthodes personnalisées  Méthodes bloquées  Membres

Cliquer sur le bouton « Modifier » en haut de la page « Méthode »

Voir Modifier Supprimer

Cliquer sur l'onglet « Propriétés », puis déplacer le curseur vers le bas de
la page jusqu'a « Documents »

Cliquer sur « Choisir des fichiers » dans la boite « Ajouter un nouveau
fichier »

e Rechercher la méthode souhaitée et cliquer sur son titre

¥ Documents

Ajouter un nouveau fichier

“ Choisir des fichiers ‘ Aucun fichier n'a été sélectionné

Sélectionner le ou les fichiers a télécharger dans les « Outils » de la

plateforme et cliquer sur « Ouvrir »
o Verifier que chaque fichier téléechargé ne dépasse pas la limite de 100 Mo
o Il est recommandé de renommer les fichiers avant leur dépot afin que les noms des
fichiers soient bien ceux a afficher

Cliquer sur « Enregistrer » situé a gauche dans le bas de la page
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