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Guide import Keepeek 
 
Ce guide vous propose une présentation complète, à la fois sous forme de vidéo et de document explicatif, pour vous accompagner dans 

l’importation de fichiers sur Keepeek. Vous pouvez accéder à la vidéo ici : 

https://app.pitchy.fr/share?id=7Ox2XJA8bYjVNqwg5BWqDz59reydGM46 

 

1. Importation d'éléments dans Keepeek 

 Accédez à Keepeek : Connectez-vous à votre compte Keepeek. 

 Choisir la destination : Sélectionnez le dossier dans lequel vous souhaitez placer vos fichiers. 

 Aller dans la section Import : Cliquez sur l'icône "Importer" dans le menu principal ou la barre de 

navigation. 

 
 Ajouter vos fichiers : Glissez-déposez vos fichiers depuis votre ordinateur ou cliquez sur "Ajouter des 

fichiers". 
 Renseigner les métadonnées : Pour chaque fichier, ajoutez les informations (titre, description, tags, 

etc.) afin de faciliter leur gestion et leur recherche ultérieure. 

2. Création d’un panier avec les éléments 

 Accéder aux paniers : sur la page d’accueil, cliquez sur « Voir tous mes paniers ». 

 

https://app.pitchy.fr/share?id=7Ox2XJA8bYjVNqwg5BWqDz59reydGM46
https://icono.anah.fr/
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 Créer un panier : cliquez ensuite sur « Créer un nouveau panier » 

 

 
 

 Nommer le panier : Donnez un nom pertinent à votre panier pour faciliter sa gestion et son partage 

ultérieur. 
 Sélectionner les fichiers : Retounez dans la médiathèque, cliquez sur l’icône du panier en haut à droite. 

Sélectionnez les fichiers que vous souhaitez regrouper dans le panier et les y glisser. Toujours faire 

attention que vous êtes bien dans le bon panier (en haut à droite) 
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 Partager le panier : Une fois le panier créé, vous pouvez le partager en générant un lien à partir de 

l'icône de partage. 2 types de partage possible : 
o Partage collaboratif : Donne accès aux personnes de votre équipe pour qu'elles puissent 

modifier, ajouter ou supprimer des fichiers du panier. 

 

o Partage public : Génère un lien que vous pouvez partager avec des personnes externes, leur 

permettant de consulter ou de télécharger les fichiers, sans possibilité de modification. (prendre 

le « lien direct vers le panier »). Il est aussi possible d’y ajouter un mot de passe pour protéger 

encore plus le panier. 
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 Ajouter des fichiers supplémentaires : Si vous souhaitez inclure d'autres fichiers dans ce panier par la 

suite, les paniers peuvent être modifiés et mis à jour. 
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