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  ESPACE DE STOCKAGE : SUPPRESSION DEFINITIVE DES FICHIERS 

Il est possible de supprimer définitivement les fichiers stockés dans les différents modules 

 Cahier de texte 

 Messagerie 

 Mailing 

 Elève 

 Stage 

 Visite 

Chaque personne est responsable de la suppression 

de ses propres fichiers. 

 

1. Menu déconnexion  suppression des fichiers  
 

 

 
Vous retrouverez un tableau récapitulatif avec le nombre de fichiers et leur taille par module, pour la 

personne connectée 
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2. Suppression des fichiers :  

Après avoir sélectionné le module souhaité (cahier de texte, messagerie, élève…) vous retrouverez 

en liste tous les fichiers stockés sur l’année scolaire en cours. 
 

Cette suppression s’effectue en 2 étapes, une pour la mise en corbeille du fichier et une pour la 

suppression définitive 

Etape 1 : Mise dans la corbeille 
 

En cochant, vous aurez le détail du nombre de fichiers sélectionnés ainsi que leurs tailles. 
 

Pour supprimer soit vous sélectionnez les fichiers et cliquez sur le bouton « SUPPRIMER » en haut. 
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Soit vous cliquez directement sur la poubelle en bout de ligne dans le cas d’une suppression d’un seul 

fichier. 
 

 

 
Une fois les suppressions effectuées, vous retrouverez ces fichiers classés dans la corbeille 

 

 
Etape 2 : Suppression définitive 

 

Pour supprimer définitivement les fichiers vous cliquez sur l’onglet corbeille 

(ATTENTION : aucune récupération ne sera possible) 
 

Vous sélectionnez le ou les fichier(s) et cliquez sur « SUPPRIMER » 
 

 

 

Une fenêtre de confirmation vous demandera de valider la suppression en saisissant le mot 

« SUPPRIMER » 
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Le ou les fichiers seront définitivement supprimés. 

Vous avez la possibilité de restaurer un fichier placé par erreur dans la corbeille : vous sélectionnez le 

fichier dans l’onglet corbeille et cliquez sur « RESTAURER » 

 
 

 
 

3. Filtres de recherche  

Vous pouvez effectuer une recherche de fichiers dans la zone recherche (par nom de fichiers, date, 

formation, formateur, extension…), vous activez le filtre en cliquant sur la loupe 
 

 

 

Il est possible également de filtrer par date : 

 Par défaut c’est sur l’année scolaire en cours 

 Vous pouvez filtrer par année civile en cliquant sur les flèches noires 
 

 

















 



 Enfin, vous pouvez filtrer par période en sélectionnant les dates à l’aide des calendriers. 
 
 
 

 
 

4. Particularités  

Pour le module cahier de texte, un filtre supplémentaire a été rajouté afin de n’afficher que les 

contenus de cours ou le travail à faire. 
 

 

 

 

 
Pour le module messagerie, vous pourrez supprimer uniquement les fichiers envoyés. Il n’est pas 

possible de supprimer les fichiers dont vous êtes destinataires (expédiés par les élèves ou parents ou 

MDS). 
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