
Administrateur
  Insérer et supprimer 

un document



Insérer 
un document

● Faites un clic sur “ modifier un article ”.
● Cliquez sur “ parcourir ” dans le cadre            

“ ajouter une image ”.
● Spécifiez le chemin du dossier contenant le 

document. (par exemple “ vos documents ”)
● Choisissez le document en cliquant dessus.
● Cliquez sur “ ouvrir ”.
● Cliquez sur “ télécharger ” dans le cadre        

“ ajouter une image ”.
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Insérer un document
● Remplissez les champs (facultatif).
● Observez l'absence de raccourci dans le 
● Faites un double clic sur le raccourci <docx|

right> (gauche) ou <docx|center> (cente) ou 
<docx|left> (droite) pour placer  le document 
dans le texte.(x = le numéro du document)

● Observez l'apparition du raccourci.
● Cliquez sur “ enregistrer ” pour valider vos 

choix.
● Observez le document dans le rendu.  





“Pas de raccourci”



 Double clic gauche



 Clic gauche





Supprimer un
document

● Cliquez sur “ modifier cet article ”.
● Cliquez sur “ supprimer ce document ” dans 

le cadre “ ajouter un document ”.
● Observez le disparition du  document.
● Vous pouvez supprimer le raccourci.
● Cliquez sur “ enregistrer ” pour valider vos 

choix.
● Observez la disparition du document dans le 

rendu.
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“obsolète le raccourci peut être effaçé”



 Clic gauche



“ Le document a disparu”


