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La Médiathèque est l’endroit où toutes les images et/ou les fichiers multimédias disponibles
pour une utilisation sur vos sites Web ESP ou magasins d’entreprise (s) sont situés. Pour
accéder à la Médiathèque, connectez-vous à l’admin sites Web ESP et cliquez sur l’option
Médiathèque dans la barre d’outils principale.

Télécharger des médias
Dans la page Médiathèque, cliquez sur le bouton Télécharger le média.
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Parcourez votre ordinateur, sélectionnez le fichier que vous souhaitez télécharger, puis
cliquez sur Ouvrir. Dans la zone Propriétés de droite, tapez un nom pour ce média. Le nom
du fichier sera automatiquement entré dans ce champ, mais vous pouvez le modifier si
vous le souhaitez. Vous pouvez utiliser les cases à cocher pour sélectionner le type d’image
et utiliser la liste déroulante niveaux pour sélectionner la visibilité de ce média. Cliquez sur
le bouton enregistrer les propriétés lorsque vous avez terminé.
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Localiser les médias précédemment téléchargés
Une fois le support téléchargé, vous pouvez utiliser la liste déroulante niveau, la zone de
recherche et les en-têtes de colonne pour le localiser dans la zone éléments de la
bibliothèque.

Pour filtrer en fonction des niveaux, cliquez sur la liste déroulante pour niveau et vous
verrez société, personnel partagé ou personnel. Faites une sélection pour voir tous les
éléments dans le niveau.

Pour rechercher un élément en fonction du nom du fichier, vous pouvez taper le nom d’un
fichier image dans la zone de recherche et cliquer sur le bouton aller.
Remarque: Lors de la recherche à l’aide d’un nom de fichier, la recherche sera effectuée
dans le niveau sélectionné.

Vous pouvez également cliquer sur les en-têtes de colonne nom et niveau du fichier image
pour trier les colonnes dans un ordre croissant alphanumérique (Numbers, puis A-Z).
Cliquez à nouveau pour trier dans un ordre alphanumérique descendant (Z-A, puis
nombres).
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Gestion des éléments de bibliothèque
Une fois que vous avez localisé le fichier, il s’affichera dans la zone éléments de la
bibliothèque. Chaque élément de bibliothèque s’affichera avec le nom du fichier, la vignette
de l’image, le niveau et les actions.

Les actions sont:

réviser
Apportez des modifications aux propriétés du fichier
copie
Faites une copie du fichier. Vous devrez entrer un nom unique pour le fichier dans la
zone Propriétés. Cliquez sur le bouton enregistrer les propriétés lorsque vous avez
terminé.
supprimer
Supprimera le fichier de la Médiathèque.


