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Avant de cliquer : suis-je sur le bon environnement, la bonne fiche, la bonne langue et le bon
statut ?

Modifier un texte ou une image

1 Retrouver la fiche et lire son nom.

2 Faire une petite modification à la fois.

3 Cliquer sur Enregistrer et lire le message.

4 Rouvrir la fiche et contrôler le résultat.

5 Relire l’aperçu avant toute publication autorisée.

Comprendre les boutons

Brouillon : contenu en préparation.
Enregistrer : conserve le travail ; vérifier son effet selon le statut.
Aperçu : permet de relire.
Publier : rend le contenu visible selon son état et ses dates.
Suivre une demande

Lire la demande, mettre à jour son état et enregistrer. Changer le statut ne répond pas au client.
Passer à Résolue après traitement effectif.
Si quelque chose bloque

Lire le message. Ne pas multiplier les clics. Conserver son texte avant de recharger. En cas de
doute, demander au référent ou à l’administrateur.

Une traduction IA se relit. Ne pas partager ses codes de connexion. Se déconnecter sur un poste partagé.

Mon référent / moyen de contact :
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