
Plate-forme collaborative Trame Verte et Bleue 
 

Guide d’utilisation de l’espace réservé 
 
 
L’espace réserve vous permet le partage de données sur Internet via une interface 
dédiée. Retrouvez dans ce guide les principales fonctions dont vous aurez besoin. 
 
1. Se connecter 
 
Chaque utilisateur ou groupe d’utilisateurs dispose d’un login et mot de passe qui lui 
auront été transmis préalablement. 
Il faut donc commencer par saisir ces codes. 

 
 

2. Une fois connecté vous pouvez donc soit déposer des fichiers, soit en 
télécharger. 
 
 
> Déposer un fichier  

 
Il faut tout  d’abord sélectionner l’endroit où vous voulez le déposer en choisissant la 
rubrique concernée. 
 
Choix d’une rubrique : 
 

 
 



 
Et parcourir ensuite les dossiers contenus dans cette rubrique via l’explorateur : 
 

 
 
Attention : Selon les droits qui vous ont été attribués, vous pouvez n’avoir accès qu’à 
une seule rubrique ; dans ce cas vous naviguez directement dans les répertoires de 
celle-ci. 
 
Dépôt du fichier 
 
Une fois l’endroit où vous voulez déposer votre fichier choisi, cliquez sur Transférer 
en haut à droite. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
Une fenêtre s’ouvre : 
 

 
 
 
Cliquez sur parcourir pour choisir le fichier à télécharger depuis votre ordinateur et 
ensuite cliquez sur envoyer. 
Attendre jusqu'à ce que la barre de progression soit à 100% pour tous les fichiers 
téléchargés et après cliquez sur fermer. 
 
 
 
 
 
Attention : Soyez vigilants à ce que les fichiers ne portent pas le même nom dans le 
dossier, l’un deux serait écraser. Si vous avez un doute cliquez sur Options et choisir 
Renommer. Il renommera les fichiers en double. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 



 
> Télécharger  un fichier  

 
Il faut choisir le fichier voulu et ensuite cliquez sur Télécharger. 
 
 

 
 
Le fichier sera téléchargé sur votre ordinateur à l’endroit que vous lui aurez indiqué. 
 
 


