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Fiche de Procédure « Gestionnaire de Documents » 

Ajouter / Modifier un document 
du module Gestionnaire de documents
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RDV sur votre site 
(sur l’exemple de notre site 
demo, c’est donc : h�ps://-
demo.lacartepassce.fr)

- Se connecter en 

cliquant sur le 

bouton en bas de 

page, en u�lisant vos 

codes de connexion 

Pass’CE habituels.
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Une fois connecté, 
cliquez sur « Tableau 
de bord » dans le 
menu contextuel qui 
apparaitra au survol 
de la souris sur le 
nom de votre site 
dans le bandeau noir 
en haut.
Vous allez être 
redirigé sur l’espace 
de back-office du 
site
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GÉRER LES 
DOCUMENTS 

Cliquez sur
Ges�onnaire de 
documents > Gérer les 
documents
dans la colonne de 
gauche

La liste des documents 
s’affiche, vous pouvez les 
éditer ou les supprimer.

La première colonne vous 
donne également 
l’informa�on d’ID de 
chaque document.
On en aura besoin plus 
tard
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AJOUTER UN 
DOCUMENT

Cliquez sur

Ges�onnaire de 

documents > Ajouter un 

fichier

dans la colonne de gauche

Ensuite, selec�onnez le 

fichier sur votre ordinateur 

(Bouton Choisir un fichier) 

puis remplissez les 

informa�ons de nom, 

descrip�on, date...

Puis cliquez sur le bouton 

Ajouter un fichier
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METTRE UN 
DOCUMENT EN 
TÉLÉCHARGEMENT 
SUR UNE PAGE DU SITE

Cliquez sur

Pages > Toutes les pages

Puis sur le nom de la 

page où vous souhaitez 

insérer le document en 

téléchargement 

(habituellement, sur la 

page nommée 

Documents)
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METTRE UN 
DOCUMENT EN 
TÉLÉCHARGEMENT SUR 
LA PAGE 

Les documents sont 

intégrés dans une page 

grâce à un bout de code 

nommé « code court » :

[download id="X"]

X étant le numéro d’ID du 

document que vous pouvez 

trouver sur la page de 

ges�on des documents (vu 

en page 3)
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Pour insérer un nouveau 

document, il suffit de 

copier/coller ce code 

court avec l’ID du 

document (vu en page 3) 

dans un bloc Code court

Pour insérer un nouveau 

bloc « Code court », 

Cliquez d’abord sur le 

bouton + puis cherchez 

code court dans la mini 

librairie de bloc qui 

s’ouvre.

Cliquez sur Me�re à jour 

avant de qui�er


