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Créer et paramétrer un esapce
Créer un espace

Comment créer un 
espace ?



Créer et paramétrer un espace
Créer un espace

1
Cliquez sur « Demande 
de création d’espace »
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Créer un espace

2
Renseignez le nom et la 

description de votre 
futur espace

Le titre doit être parlant et en 
accord avec la description.
Les titres comme « test », 
« essai »….seront refusés.
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Paramétrer les informations

Comment décrire 
mon espace ?
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Paramétrer les informations

1
Cliquez sur « Administration » 
puis sur « Paramétrer l’espace 

de travail »
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Paramétrer les informations

2
Renseignez le titre, le 

message de bienvenue et la 
description de votre espace
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Paramétrer la visibilité

Comment choisir 
qui peut voir et 
accéder à mon 

espace ?
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Paramétrer la visibilité

1
Cliquez sur « Administration » 
puis sur « Paramétrer l’espace 

de travail »
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Paramétrer la visibilité

2
Choisissez « Public » ou 

« Privé » pour votre espace3
Autorisez ou non les 

demandes d’invitation
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Paramétrer la visibilité

Espace « public »
Votre espace sera visible et consultable par tous les utilisateurs de Tribu.

1

Espace « privé » et demandes d’invitations autorisées
Votre espace sera visible par tous mais consultable uniquement pas ses membres. 
Tous les utilisateurs de Tribu pourront demander à devenir membre.2

Espace « privé » et demandes d’invitations non autorisées
Votre espace sera invisible et consultable uniquement pas ses membres. 3
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Paramétrer l’affichage

Comment 
personnaliser 

l’affichage de mon 
espace ?
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Paramétrer l’affichage

1
Cliquez sur « Administration » 
puis sur « Paramétrer l’espace 

de travail »
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Paramétrer l’affichage

2
Par « glisser-déposer » vous 

pouvez choisir quelles 
fonctionnalités afficher dans 

votre espace et dans quel ordre
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Paramétrer l’affichage

3
Cochez ici pour afficher 

l’éditorial sur votre 
page d’accueil
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Paramétrer l’affichage

4
Cliquez sur « Aller au 
document » pour le 

rédiger
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Paramétrer l’affichage

5
Cliquez sur le bouton 
en haut à droite puis 

sur « Modifier »
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Paramétrer l’affichage

7
Rédigez votre éditorial.

Vous pouvez ajouter des 
images, vidéos, liens…

8
Sauvegardez
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Paramétrer l’affichage

9
Cochez « Dernières 

modifications » pour 
afficher les derniers 

ajouts ou modifications 
de documents en page 

d’accueil
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Supprimer un espace

Comment 
supprimer mon 

espace ?
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Supprimer un espace

1
Cliquez sur « Administration » 
puis sur « Paramétrer l’espace 

de travail »
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Supprimer un espace

2
Cliquez sur le bouton 

« Supprimer » en bas à 
droite de l’écran

Cette action supprime 
définitivement l’espace.
L’opération est irréversible.



POUR EN SAVOIR PLUS

Rendez-vous sur 

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