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Accéder a la GED de I'Aten

Via un client FTP

Pour accéder a la GED de I'Aten en utilisant le protocole FTP (File Transfer Protocol), lancez
I'application Filezilla, ouvrez votre Gestionnaire de sites (Fichiers => Gestionnaire de sites),
cliquez sur le bouton Nouveau site et renseignez le comme ceciConfiguration du client FTP

Onglet Général

Sélectionnez une entrée :

General | Avanceé | Parameétres de transfert | Jeu de caractéres |

-~ . Mes Sites

| ] Hote : [nom d'hote ] Port : :]

Type de serveur : [ FTP - File Transfer Protocol T ]
Type d'authentification : [ Demander un mot de passe T ]
Identifiant : [identiﬁanﬂ ]

Mot de passe :

Compte :

Commentaires :

[ Nouwveau Site ][Nouveau Qossier]
[ MNouveau Favori ] l Renommer ]
[ Supprimer ] l Copier ]
[Qonnexion] [ Valider ] [ Annuler
Onglet Avancé

sélectionnez une entrée :

Général | Avance | Parameétres de transfert | Jeu de caractéres |

- . Mes Sites

[ ] Type de serveur : [ Par défaut (Détection automatique) & l

] Ignorer le Proxy

Dossier local par défaut :
[ l [ Parcourir... ]

Dossier distant par défaut :

[fAIfresco l

[ Utiliser la navigation synchronisée

[ Nouveau Site ] [NDUVE‘EU gossier] Ajuster le décalage horaire du serveur :
l Mouveau Favori ] [ Renommer ] Heures, Minutes [:}
l Supprimer ] [ Copier ]

[Qonnexion] [ Valider ] [ Annuler l

Cliquez sur le bouton Connexion pour vous connectez au dépét
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Connexion au dépot

Fichier Edition Affichage Transfert Serveur Favoris Aide

‘A 0P e v ke [ElXTn
Hote : [:] ldentifiant : [:] Mot de passe : :] Port : D E]

Reponse: 257 “/Alfresco/ATEN/Ressources” =
Commande : PORT 147,99,21,7,236,101
Réponse : 200 Port OK
Commande : MLSD
Réponse : 150 File status okay, about to open data connection
Réponse: 226 Closing data connection
Statut : Succés de la lecture du contenu du dossier
Site local : [mome{aten{ Site distant : [,fAIfresco
e 4~
< W ATEN
w .adobe L
b W Direction
. .cache .
. b Développement P
W .compiz . i L
b confi P W Metiers-Formation-Juridique
= .dbusg b W Moyens Généraux
o - D 4 Ressources
w filezilla o
# Data Dictionary
W .gconf .
¥ w Espaces collaboratifs |
W .gconfd : [~
i
= Nom de fichier ~ Taille de fichie Type de fick Derniére modification
Nom de fichier [ » .
I W ATEN Dossier 30/03/2011 18:10:19
w .adobe i w Data Dictionary Dossier  22/03/2011 13:00:10
w .cache W Espaces collaboratifs h Dossier 16/03/2011 16:56:32
W .compiz W Espaces utilisateurs Dossier 18/03/2011 10:47:02
w .config w Public Dossier 10/04/2011 12:45:32
w .dbus w Temp Dossier  29/04/2011 11:43:15
w filezilla
w _.gconf 4
o | " s | )]
15 fichiers et 28 dossiers. Taille totale : 67 Ko 6 dossiers

Vous pouvez des a présent travailler sur vos documents, les permissions sur ceux-ci sont identiques
a celle de I'interface web que nous verrons plus loin.
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Via un client HTTP

Pour accéder a I'application la GED de I'Aten, ouvrez votre navigateur et connectez-vous en vous
authentifiant avec votre identifiant et votre mot de passe.

Atelier technique des

ESPACES NATURELS

Nom d'utilisateur:

Mot de passe:

Connexion
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Votre tableau de bord

Le tableau de bord Alfresco Share est votre tableau de bord, il est personnalisable et regroupe les
informations concernant vos activités dans I'application. Votre tableau de bord vous est propre, il
n'y a que vous qui pouvez le consulter.

Le tableau de bord personnel vous permet d’avoir une vue d’ensemble de vos activités dans
les différents sites collaboratifs auxquels vous participez.

Atelier technique des Administrateur =
ESPACES NATURELS @ T ¥ M '-_2\' Saisir des termes de recherche

Mon tableau de bord ~ Aten Sites Autres...

Administrateur Tableau de bord Personnaliser le tableau de bord I
Mes taches Man profil
Toutes les taches ~ marrer un workflow ir le profil complet
0-0sur0 Toulesles| i -’ Adm

Aucune tache x

E-mail: admin@alfr I

Téléphone:
Skype:

Messagerie
instantanee:
Activités de mes sites B

Les 28 demiers jours |+ Toutes les activités |v
Mes documents 14:00, 28 mars, 2011

m Verrauilles par moi Maodifié(s) 14:11 A . iati n Personr l.acp a été supprime
par Administrator dans le site A jation du
Pas de document a afficher personnel de I'Ater
14:06 Groupe "ATEN" supprimé du site test

13:00
13:54 Josiar idier a quitté le site reptil

10:00

10:07 Groupe "ATEN" ajouté au site A iation du
personnel de 'Aten avec le role Lecteur

16:00, 25 mars, 2011

16:29  Thumbs.db a &é supprimé par Administrator ()

Vous pouvez a tout moment revenir sur votre espace personnel en cliquant sur « Mon tableau de
bord », en haut a gauche.
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Modifier votre profil

Vous pouvez éditer votre profil pour le modifier, le compléter, pour cela cliquez sur le lien « Voir le
profil complet »

Administrateur -

(> Saisir des termes de recherche...

Personnaliser le tableau de bord

Demarrer un workflow

E-mail: admin@alfresco.com
Téléphone:

Skype:

Messagerie
instantanée:

Puis cliquez sur « Modifier le profil »
Vous pouvez renseigner les champs du formulaire.

Administrateur Profil

Informations Sites Contenu Changer le mot de passe

Changer le mot de passe
Saisir I'ancien mot de passe: esssssse
Saisir le nouveau mot de passe:

Confirmer le nouveau mot de
passe:

Annuler
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Configurer I'affichage de votre tableau de bord

Il est possible de changer la configuration par défaut du tableau de bord. Pour cela utilisez le
bouton « personnaliser le tableau de bord ».

Administrateur -
‘4> Saisir des termes de recherche

Personnaliser le tableau de bord

Mon profil

o
E-mail:

Téléphone:
Skype:

Messagerie
instantanée:

Définition Dashlet

Dashlet

Elément graphique présenté sous la forme d'un cadre qui appelle un service ou une
fonctionnalité et accessible depuis le tableau de bord personnel (“ex : dashlet "mes documents"
ou "activités de mes sites") ou depuis le tableau de bord d'un site collaboratif (ex : activités du
site, derniers documents ajoutés...).

Le tableau de bord est composé de dashlets, le composant « mon profil » est une dashlet.

Vous pouvez changer la disposition de I'affichage en modifiant le nombre de colonnes a afficher,
de facon a répartir les dashlets sur la fenétre de votre navigateur web.
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La page permettant de modifier la disposition du tableau de bord comporte deux parties, une
premiére agissant sur le nombre de colonne de I'affichage.

Atelier technique des D D * Administrator ¥

ESPACES NATURELS Montableau de bord  Aten  Sites. Autres... Gy~ Saisir des termes de recherche
Administrator Tableau de bord

Configurer le tableau de bord utilisateur

Disposition actuelle : Quatre colonnes

Changer la disposition

Nashlete

Attention, quand on diminue le nombre de colonnes d'affichage, les dashlets des colonnes
masquées disparaissent. Il faut d'abord répartir les dashlets utiles sur les colonnes a afficher.

Vous pouvez ajouter, enlever, déplacer les dashlets selon vos envies, en les faisant glisser vers la
position souhaitée dans la colonne souhaitée.

Glisser et deposer les dashlets disponibles dans une colonne pour les ajouter a votre tableau de bord. Vous pouvez aussi
reorganiser les dashlets dans les colonnes en effectuant un glisser-deposer.

Ajouter des dashlets Fermer
Alfresco Network Flux CMIS Activité de mes sites
Documents editeés par moi Mes documents Mes espaces de travail de reunion
Mon profil résume Mes sites Mes taches
Mes espaces de travail Mon calendrier Guide de déemarrage
Colonne 1 Colonne 2
Mes taches Mon profil resume
Mes documents Activite de mes sites

Pour supprimer une dashlet, glissez la sur dans la corbeille.
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Liste des principales dashlets :
* Mes sites : Permet de lister les sites collaboratifs auxquels vous avez accées. Tous les sites
sont listés sans distinction des rdles que vous avez dans ces sites.
* Vue web : Permet d’afficher le contenu d’un site web extérieur. On peut modifier le nom de
cette dashlet et imposer la taille en hauteur d'affichage du site web visualisé.
» Activités de mes sites : Permet d’avoir une information sur les activités des sites dans
lesquels vous étes membres (dépodts de documents, modifications....)
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Espace collaboratif

Définition Espace collaboratif

Espace collaboratif

Un espace collaboratif est un espace de travail numérique accessible a plusieurs usagers ou
groupes d’usagers.

Cet espace collaboratif permet de partager, produire et/ou co-produire des documents
numériques. A cela s’ajoute un ensemble de services de planification, d’organisation, de
communication et d'information.

Différents rbles sont alloués aux usagers afin de leur donner des droits gradués sur les différents
services.

Accéder au dépét de I'ATEN

Définition Dépét ou entrepét de documents

Dépét ou entrepét de documents
Systeme de fichiers virtuels ou sont stockés les documents électroniques.

\

Atelier technique des Administrateur *
D@, +. :
W Montableau de bord  Aten  Sites  Autres. 24T Badindes teimes de recherche

Entrep6t Navigateur

Créerun contenu... = Nouveaudossier (%) Ajouter - Cacher le fil d'Ariane 3l Flux RSS
¥ Documents G = SN B
Verrouillés par moi t Plus haut Référentiel = B ATEN
Mes favoris . =
Selectionner = Affichage des éléments 1-5sur5 | << Précédent 1 Suivant>> Cacher les dossiers = _;,3}
¥ Référentiel o Développement
[ Referentiel Modifié le : Lun 18 Avr 2011 09:3%:31 Maodifié par : Administrateur
[ ATEN Description : Péle Développement ifier les métadonnges
|4 Direction =/ Catégories : (Aucun)

_@ Développement By Tags : (Aucun)

[ 5] Metiers-Formatiol

[3 Moyens Genérau: Direction
El Ressources Modifié le : Lun 18 Avr 2011 09:39:07 Meodifié par : Administrateur
[4) Data Dictionary Description : (Aucun)
[4] Espaces collaboratif =’ Categories : (Aucun)
| 5] Espaces utilisateurs %y Tags : (Aucun)
[ Public O ) .
[5 Temp Metiers-Formation-Juridique

Modifié le - Mar 19 Avr 2011 10:44:27 Modifié par : Administrateur

= g Description : Espace Pole Metiers-formation-juridique

» Catégories
=/ Catégories : (Aucun)

@
» Tags “® Tags : (Aucun)
= Moyens Généraux
Modifié le : Mer 20 Avr 2011 07:53:28 Modifie par : Administrateur

Description : Moyens Generaux
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L'interface

La fenétre est divisée en 4 :

une colonne navigation

Entrepdt Navigateur

une barre d'outil

une zone actions sur les espaces

ou documents

(apparait au survol de\la souris)

Verrouilles par moi

Mes favoris

¥ Référentiel
[= Reférentiel
[ ATEN
[5] Direction
|3 Moyens Generaux
. [4 Ressources
[ Espaces collaboratifs
@ Espaces utilisateurs
[ Public
D Temp

» Catégories

» Tags

P -

1. Plus haut

Sélectionner ¥  Affichage des éléments 1 - 3 sur 3

O

| Reférentiel = [= ATEN

Direction

Modifie le : Dim 10 Avr 2011 09:38:01
Description : (Aucun)

=/ Categories : (Aucun)

%y Tags : (Aucun)

Moyens Generaux
Modifie le : Dim 10 Avr 2011 09:34:47
Description : Moyens Generaux

= Catégories : (Aucun)

%y Tags : (Aucun)

Ressources
Modifie le : Dim 10 Avr 2011 £9:52:10
Description : Espace Ress
=" Catégories : (Aucun)

% Tags : (Aucun)

une zone de contenu

<< Précedent

1 Suivant >>

Modifie par : Administrateur

Modifié par : Administrateur

Modifié par : Administrateur

rces version 2011

Cacher le fil d'Ariane

El FluxRSS

Cacher les dossie =l
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Colonne de navigation

Entrepét Navigateur

¥ Documents

Verrouillés par moi

Mes favoris

¥ Référentiel
= Reéférentiel
= ATEN
D Direction
D Moyens Generaux
@ Ressources
D Espaces collaboratifs
@ Espaces utilisateurs
[ Public
|:| Temp

» Catégories

> Tags

La colonne Navigation

Cette colonne permet d’accéder rapidement aux espaces de
I'entrepot

Dans la vue Documents :

* Le menu « Vérouillés par moi » affiche la liste des
documents que vous avez vérouillé pour une édition hors-
ligne.

* Vous avez la possibilité de vous constituer une liste de
favoris dans les documents. Cliquer sur «Mes favoris» vous
en affichera la liste.

La vue Référentiel :
Permet de naviguer dans les espaces du dépo6t a la maniére d'un
navigateur de fichier.

La vue Catégorie :
Permet de naviguer dans les espaces du dépbt par catégorie.

La vue Tags :
Permet de filtrer le contenu par mot-clés.

Une « poignée » sur la bordure droite de la colonne permet de régler sa largeur.
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Vue simplifiée, vue détaillée

La vue simplifiée permet d’afficher la liste des dossiers et documents avec un minimum
d’informations (nom, date de modification, nom de la derniére personne a avoir modifié le dossier /
document).

O

[l Créerun contenu... =

. Plus haut

Sélectionner * Affichage des éléments 1 - 10 sur 10

[ Mouveau dossier

Reférentiel > [= Public

Association du personnel de I'Aten.mm
Modifié le : 08 Awril 2011 Par : Administrateur

Carte generale.mm
Modifie le : 08 Awril 2011 Par : Administrateur

Developpement .mm
Modifié le 1 08 Awril 2011 Par : Administrateur

Direction.mm
Modifié le : 08 Awvril 2011 Par : Administrateur

Metiers-Formation-Juridique.mm
Modifie le : 08 Awril 2011 Par : Administrateur

<< Précedent 1 Suivant ==

Cacher le fil d'Ariane Flux RS

Cacher les dossiers

& Autres...

[':& Mettre a jour

& Modifier hors ligne
El Copier vers...
Deémarrer un workflow
B Gérer les aspects

La vue détaillée affiche, en plus, la taille de I'élément, une description, la liste des tags associés.

O

[;. Créerun contenu... =

t Plus haut

Sélectionner ~ Affichage des éléments 1 - 10 sur 10

D Nouvead

Reférentiel > [ = Public

<< Précédent 1 Suivant ==

@Ajouter Elément t

Association du personnel de I'Aten.mm

Modifie le : Ven 8 Avwr 2011 10:32:30
Version : 1.0 Taille : 2 ko
Description © (Aucun)

~/ Catégories : (Aucun)

% Tags - (Aucun)

Carte generale.mm

Modifie le : Ven 8 Awr 2011 10:32:36
Wersion : 1.0 Taille : 8 ko
Description © (Aucun)

—/ Catégories : (Aucun)

% Tags : (Aucun)

Modifié par : Administrateur

Modifié par : Administrateur

Cacher le fil d'Ariane Flux RSS

Cacher les dossiers

|ﬁ| Telecharger
[og Voir dans le navigateur
@9 Modifier les metadonnées
1 & Autres... b
[*:L Mettre a jour )
& Modifier hors ligne

+ Copier vers...
Demarrer un workflow
9 Gerer les aspects
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Apercu du document dans le navigateur

Afin de voir un document dans un nouvel onglet du navigateur — préférable si vous devez le lire en
intégralité — choisir I'icobne « Apercu dans le navigateur » dans la colonne actions a droite du

document

Visionneuse de documents

En cliquant sur le titre d’'un document ou sur la vignette associée, vous accédez a la visionneuse

de contenu.

Outre le contenu du document, vous pouvez visualiser les détails du document ainsi que les
métadonnées, tags, commentaires, permissions, historiques des versions associés au document.

Atelier technique des

ESPACES NATURELS oo, *

Mon tableau de bord  Alen  Sites Autres.

Administrator =
(Q > Saisir des termes de recherche.. )

Entrepét Navigateur

Lieu: Entrepft = S ATEN = [ Direction > [= Cour_des_comptes 2011 = = Espace_de_travail_interne = [~ Documents relatifs au chapitre 1

1.1 Convention constitutive dec 2003.pdf

u =% w 72% m 4 | Pags T 1 sur 13 u Plein écran Maximiser

[ IS

TUTELLE :
MIETFRE DF LECOLOGIE FT D4 DFVELOPFEMENT DURZALE

DIREGTION DF LA HATURE ET DES PAYSAGES,

S0 BREGTION DES ESSACES NATURELS

CONVENTION CONSTITUTIVE
DU GROUPEMENT D'INTERET PUBLIC
ATELIER TECHNIQUE DES ESPACES NATURELS

décemye 2003

(51 Pas de commentaire Affichage des éléments 0 -0 sur 0 << Précédent  Suivant »>

Ajouter un commentaire

B 7 U |

[A-] @

& Alfresco

Métadonnées

Mom: 1.1 Convention constitutive dec 2003 pdf
Titre: GIP

Description:  (Aucun)

Type MIME: Adobe PDF Document

Auteur: JMP

Taille: 130 ko

Créateur: en-yverilhac@aten espaces-naturels fr
Date de création: lun. 07 féwr. 2011 18:01:50

Modificateur: en-yverilhac@aten espaces-
naturels fr

Date de Modification: lun. 07 féwr. 2011 18:01:53

Tags

(Aucun)

Workflow

Ce document ne fait partie d'aucun workflow

Historique des versions

¥ Version 10 Lun 7 Fév 2011 18:01:50
Modificateur - en-yverilhac@aten espaces-
naturels fr
Commentaire

) Télécharger

Alfresce Softwars Inc. ® 2008-2010 Tous droits réservés,
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E Télécharger

lad Voir dans le navigateur
LET} Modifier les métadonnées
@; Mettre a jour

& Wodifier hors ligns

= Copier vers...

Etl Déplacer vers___

@ Supprimer le document
E‘Ej Démarrer un workflow
@9 Gérer les permissions
£ Gérer les aspects

B Changer le type

Partager
Adresse de téléchargement

http://geddev espaces-naturels

Adresse du document

http://geddev.espaces-naturels

Adresse de cette page

http://geddev.espaces-naturels

Foumi gratuitement svec sucun support, sucune certificstion, sucune maintenance. sucune garantie =t sucune indemnité per Alfreseo ou se: Partenaires cerifiés. Cliquer il pour obtenir de I'side.



Ajouter du contenu

L'ajout de document, de contenu ou d'espaces se fait via la barre d'outil :

a Créer un contenu... v& @ Mouveau dossier Ajouter Eléments sélectionnés...

B Plein texte L
ST rentiel = | = Temp
1 @> EML... )
chage des élements 0 -0sur0 | << Précédent Suivant >>
Aucun elément

Affichage des éléments 0 - 0 sur 0 << Précédent  Suivant ==

L'ajout de document (bouton Ajouter) se fait via une interface Flash qui permet I'envoi de plusieurs
documents simultanément.

Ajout de fichier(s)

Sélectionner le(s) fichien(s) & ajouter

Utiliser CTRL ou SHIFT(Maj) pour sélectionner des fichiers multiples

k|
L *I file_2_1.jpg (5 ko) Succés B Retirer

v
L "I Carte generale.mm (8 ko) Succés B Retirer

k|
L *I Ressources.acp (1 ko) Succés B Retirer

Statut : 3/3 ajouté(s) (0 échec(s))

EIY
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Travail collaboratif

Actions sur les documents

Les actions possibles sur un document ou un espace sont dépendantes de vos acces :

ROéle Lecteur
|_1 Créer un contenu... =

. Plus haut

£

2ments selectionnes... =

4 Nouveau dossier

Sélectionner ¥ Affichage des éléments 1- 1 surl =< Précedent 1 Suivant =>

rapport activité 2008 validé CA.pdf
Modifié le : Vien 18 Fév 2011 12:16:41
Version : 1.0 Taille : 1 Mo

Modifié par : Laure Corcelle

Description : (Aucun)
=Y Catégories : (Aucun)

% Tags : (Aucun)
ROéle Contributeur

D. Créer un contenu... ¥ D Nouveau dossier @ Ajouter Eléments sélectionnés... *

L Plus haut Référentiel = [ Public

Sélectionner =

O

Affichage des élements 1 - 10 sur 10 =< Préecedent 1 Suivant ==

Association du personnel de I'Aten.mm
Modifié le : Ven 8 Avr 2011 10:32:30
Version : 1.0 Taille : 2 ko

Modifié par : Administrateur

Description : (Aucun)
=/ Catégories : (Aucun)

% Tags : (Aucun)

Carte generale.mm

Modifié le : Ven 8 Avr 2011 10:32:36 Maodifié par : Administrateur

ROle Coordinateur

Version : 1.0 Taille : 8 ko

[ créerun contenu... * [ Nouveau dossier it Ajouter |  Eléments selectionnés... ¥

t Plus haut Reéférentiel > [= Public

Sélectionner =

O

Affichage des éléments 1 - 10 sur 10 << Précédent 1 Suivant >>

Association du personnel de I'Aten.mm
Modifié le : Vien 8 Avr 2011 10:32:30
Version : 1.0 Taille : 2 ko

Modifié par : Administrateur

Description : (Aucur)
=/ Catégories : (Aucun)

Ty Tags : {Aucun)

Carte generale.mm

Modifie le : Ven 8 Avr 2011 10:32:36  Modifié par : Administrateur
Version : 1.0 Taille : 8 ko
Description © (Aucun)

—/ Catégories : (Aucumn)

% Tags : (Aucun)

Cacher le fil d'Ariane Flux R5S

Reéférentiel > [ ATEN > [~ Ressources > [= Communication > [ Bilans d'activites > [ Bilan d'activite 2009

Cacher les dossiers

=0

[i] Télecharger

[2d voir dans le navigateur
EF copier vers...
Démarrer un workflow

Cacher le fil d'Ariane Flux RSS

Cacher les dossiers

i}y Telecharger
[o8 Voir dans le navigateur
B Modifier les metadonnees

1 & sutres... [

E‘l Mettre & jour

f Modifier hors ligne
E Copier vers...
Démarrer un workflow
B Gérer les aspects

Cacher |e fil d’Ariane Flux RSS

Cacher les dossiers =

[i‘] Telecharger
la Voir dans le navigateur

@P Maodifier les métadonnées

1 & Autres...
El Mettre & jour L
& Modifier hors ligne
EF Copier vers...

Deplacer vers...
Supprimer le document
Demarrer un workflow
Gerer les permissions
EI Gerer les aspects
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Les actions récurrentes :
* Téléchargement sur votre poste de travail
« Modifier hors-ligne : verrouille le fichier et le télécharge sur votre poste de travail
* Mettre a jour : met a jour le fichier dans le dépot, versionne les modifications et
libére la copie

Télécharger

Vous pouvez télécharger un un document sur votre poste de travail.

Attention, lorsque vous sélectionnez un élément verrouillé, vous téléchargez la derniére version
archivée dans la bibliothéque de documents. Il est important de réaliser que cette version peut ne
pas étre a jour. Le document étant en cours de modification par un autre membre du site, une
version plus récente peut exister en dehors de la bibliotheque.

* Cliquez sur Télécharger.

* Une fenétre vous invite a ouvrir ou enregistrer le fichier.

* Choisissez d'enregistrer le fichier sur votre ordinateur.

* Une fois le téléchargement terminé, fermez la boite de dialogue.

Modifier hors-ligne

L'édition d’un document hors-ligne crée une copie de travail du fichier concerné. Alors que
I'élément d'origine reste dans le répertoire, les membres du site ne peuvent que visualiser ou
télécharger le fichier (voir note ci-dessus).

A p _ o .
Une icbne ﬁ en regard du fichier, vous indique que vous avez verrouillé le document. Le
document apparait également dans la liste « Verrouillés » de la colonne navigation.

Entrep6t Navigateur

Eléments sélectionnés... = Cacher le fil d'Ariane Flux RSS
¥ Documents &

Documents édités par moi (copies de travail)

Mes favoris -
Sélectionner ¥ Affichage des éléments 1-1surl | <<Précédent 1 Suivant>> Cacher les dossiers = §:=
. . 5
¥ Référentiel i@ & Ce document est verrouillé par vous pour une édition hors ligne.
I Reférentiel & guide_aliresco avril 2011.0dt (Alfresco guide utilisateur)
[3 ATEM @ U ) .
Edition initialisée le : Dim 10 Avr 2011 11:00:10

[3) Espaces collaboratifs

Edition initialisée par : Christine Bougard Taille : 3 Mo
|4 Espaces utilisateurs

[ Public

Description : (Aucun)
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Pour les autres membres, le document apparait verrouillé [ , vous voyez également I'éditeur en
cours.

;T‘i
0 Ew M Ce document est verrouillé par Administrateur.
@ Developpement .mm
@ Edition initialisée le : Mar 31 Mai 2011 11:18:17 Edition initialisée par : Administrateur Taille : 10 ko

Description : (Aucun)

Une fois téléchargé sur votre ordinateur, vous pouvez modifier le document, puis déposer la
nouvelle version dans son espace.

Annuler I’édition
Le document est libéré. Il est a nouveau disponible et éditable.

Attention : L'annulation de I'édition ne peut se faire qu'a partir de la liste d'affichage des
documents « Verrouillés ».

Remplacer par une nouvelle version

Une fois vos modifications en mode hors-ligne terminées, vous devez déposer votre document
modifié sur l'espace.

Cliguez sur « Mettre a jour»

Mettre le fichier a jour *

(3

Sélectionner le(s) fichier(s) a ajouter

Cliguer sur licdne pour remplacer par une nouvelle version de 1.1 Convention constitutive dec 2003.pdf

- -
1.1 Convention constitutive dec 2003 (Copie de i

Informations de version

Cette version a : @ changements mineurs (1.1)
changements majeurs (2.0)

Commentaires

| Ajout de fichier(s) H Annuler ‘

La fenétre « Mettre le fichier a jour » apparait.
» cliquez sur le bouton « Sélectionner le(s) fichier(s) a ajouter ».
* localisez sur votre poste de travail le(s) fichier(s) a ajouter.
« validez en cliquant sur « Ouvrir »
* ['élément a ajouter apparait alors dans la liste.
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* indiquez si la révision est mineure ou majeure

* dans la zone Commentaires, tapez les informations relatives aux mises a jour apportées au
fichier.

» cliquez sur le bouton « Ajout de fichiers » pour valider I'opération.

* un indicateur vous informe de la progression du téléchargement.

* Lorsque la progression affiche 100% pour tous les fichiers, cliquez sur OK pour terminer
I'opération.

Le document est alors libéré. 1l est a nouveau disponible et éditable.

Il est conseillé de vérifier que vos modifications ont bien été prises en compte, en utilisant la
visionneuse, en cliquant sur le titre ou la vignette du document.

Copier | déplacer un dossier ou un document

Dans la colonne « Actions » (disponible au survol) relative au dossier (document) concerné,
cliguez sur « Plus » puis « Copier ou déplacer vers... ».

Copier 1.2 Bilan d'activiteés 2005 pdf vers... ®
Destination Chemin
[ Lhrection A
Sites [~ Cour_des_comptes_ 2011

I:l Documents madifiables

Ef}Espau:e_de_travai|_interne

m

[ Documents relatifs au chapitre 1

D Documents relatifs au chapitre 10
Maon espace de d

| Documents relatifs au chapitre 11
trawvail D P

D Documents relatifs au chapitre 12
D Documents relatifs au chapitre 13
D Documents relatifs au chapitre 2

D Documents relatifs au chapitre 3

D Documents relatifs au chapitre 4 -

‘ Copier H Annuler |

Attention : Ne pas confondre 'action Copier, qui n’est possible que vers un autre espace du
dépdt, avec Télécharger, qui permet d’avoir une copie sur son ordinateur.
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Supprimer un dossier / un document
Dans la colonne « Actions » (disponible au survol) relative au dossier (document) concerné,
cliquez sur « Plus » puis « Supprimer le dossier (document) ».

Mettre des espaces ou documents en favoris

L'étoile ~ ala gauche d'un document permet de le marquer comme favori.
Les éléments marqués comme favoris apparaissent dans la vue
« Mes Favoris » de la colonne navigation pour un acceés plus facile.

Atelier technique des

Administrator ~
ESPACES WATURELS e e

MdQ tableau de bord  Aten  Sites  Autres A~ _Saisir des termes de recherche

Entrep6t Navigateur

\_:l Créerun dontenu... = | D Mouveau dossier Ajouter - Cacher le fil dAriane Bl FluxRSS

Verrofilés par moi t Plushaut N\ Référentiel > [ ATEN > [ Direction > [ Cour_des_comptes_2011 > [= Espace_de_travail_inteme > = Documents relatifs au chapitre 1

Mes favoris

Sélectionner ¥ Affichage des éléments 1-12 sur 12 << Précédent 1 Suivant > Cacher les dossiers Bl B
¥ Référentiel a 1.2 Bilan d'activités 2007 pdf (rapport activité 2007 PDF)
[ Référentiel . Modifié le - Mar 8 Fév 2011 18:23:46  Modifié par : en-yverilhac@aten.espaces-naturels fr Version : 1.0 Taille : 2 Mo
= ATEN Description : (Aucun)
[ Direction . =/ Catégories - (Aucun)
(41 Développement N Tags - (Aucun)
[4 Moyens Generau
(31 Ressources . - - 1.2 Bilan d'activités 2008 pdf (document de travail)
[4) Data Dictionary — Modifié le - Mar 8 Fév 2011 18:28:62 Modifié par : en-yverilhac@aten.espaces-naturels fr Version : 1.0 Taille : 1 Mo
[4) Espaces collaboratif Description : (Aucun)
[Z) Espaces utilisateurs . =/ Catégories : (Aucun)

% Tags : (Aucun)

Ces documents favoris apparaissent également sur la dashlet « Mes documents » du tableau de
bord personnel sous l'onglet « favoris ».

Une fois le document marqué favori, I'étoile devient « pleine » :
* Cliquer sur un contour d'une étoile permet de marquer I'élément comme un favori.
» Cliquer sur une¢ étoile pleine permet de retirer la mention « favori » pour I'élément.

1.2 Bilan d'activiteg"2007 pdf (rapport activité 2007 PDF)
Modifié le : Mar

Description /{Aucun)

év 2011 18:23:46 Modifié par : en-yverilhac@aten.espaces-naturels. fr = Version : 1.0 Taille - 2 Mo

1.2 Bilan d'activités 2008 pdf (document de travail)
o Modifié [e : Mar 8 Fév 2011 18:28:52 Modifié par : en-yverilhac@aten.espaces-naturels.fr = Version : 1.0 Taille - 1 Mo
Description - {Aucun)
=¥ Catégories : (Aucun)

% Tags - (Aucun)
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Sélection multiple de dossiers et documents

La sélection multiple de plusieurs éléments (dossiers ou documents) vous permet de réaliser une
méme action sur cette sélection.

Pour sélectionner plusieurs éléments de la vue en cours, il suffit de cocher les cases a gauche des
éléments souhaités.

Attention : Vous ne pourrez pas Télécharger plusieurs documents avec cette méthode. Les
téléchargements se font un par un. Pour télécharger plusieurs documents ou dossiers en méme
temps utilisez le client FTP.

Atelier technique des

Administrator ¥
B @ + —
ESPACES NATURELS Mon lableau de bord  Alen  Siles  Autres -\~ _Saisir des termes de recherche
Entrepot Navigateur
¥ Documents |} Créeruncontenu... ~  : |2 Mouveau dossier  : ™ Ajouter Eléments sélectionngs... ™ Cacher le fil dAriane Bl FluxRsS
Verrouillés par moi t Plushaut | Référentiel » = ATEN > [= Direction > [= Cour_des_t :_travail_interne > [= Documents relatifs au chapitre 1
Mes favoris .
Sélectionner ¥ Affichage des éléments 1-12 sur 12 | < Cacher les dossiers =
¥ Reférentiel = 1.2 Bilan d'activités 2007 pdf (rapport activit o
[= Référentiel . Modifié le - Mar 8 Fév 2011 18:23:46  Modifié phr—eryve wrorerespaeesinaturels fr - Version - 1.0 Taille - 2 Mo
= ATEN Description - (Aucun)
[3 Direction =) Catégories - (Aucun)

[ 4 Développement

[3) Moyens Generau
(3 Ressources 4 - - 1.2 Bilan d'activites 2008.pdf (document de travail

[ Data Dictionary — Modifié le - Mar 8 Fév 2011 18:28:52 Modifié par - en-yv
[4] Espaces collaboratit Description : (Aucun)

% Tags - (Aucun)

0 Taille

ces-n\aturels fr Version Mo
[3) Espaces utilisateurs - = Catégories - (Aucun)
% Tags - (Aucun)

> Catégories L 1.1. Comparatif convention V ersion définitive (

v Tags Modifié le - Mar 8 Fév 2011 17:45°48 Modifié par - en-y

Description : (Aucun)

aces-naturgls fr Version - 1.0 Taille - 150 ko

informatique (1)
=) Catégories - (Aucun)

% Tags - (Aucun)

1.2 Bilan d'activités 2005 pdf (Logisticare)
Modifié le - Mar 8 Fév 2011 17:47:33  Modifié par - en-y

Description - {Aucun)

ces-naturels f Version - 1.0 Taille - 875 ko

=) Catégories - (Aucun)

n\§Tags (Aucun)

1.1. Convention constitutive nov 2009.pdf
—_ Modifié le - Lun 7 Fév 2011 18:03:01  Modifié par

Description : (Aucun)

o

Taille : 132 ko

s-naturels fr

@

= Catégories : (Aucun)
% Tags - (Aucun)

1.2 Bilan d'activités 2006.pdf (Logisticare)
Modifié le - Mar 8 Fév 2011 17:49:22  Modifié par - en-yve

Description - {Aucun)

10 Taille - 767 ko

paces-naturels fr

= Catégories - (Aucun)

% Tags - (Aucun)

& el y 1.2 Bilan d'activités 2009 pdf

e,'% Modifié e - Mar 8 Fév 2011 18:32:44  Modifié par - en-yv

Description - {Aucun)

l é = Catégories : (Aucun)

%y Tags : (Aucun)

ces-naturels fr Version Taille - 2 Mo

1.6 Résultats prospective CA 26.10.07.pdf
o Modifié le - Mar 8 Fév 2011 18:04:36 Modifié par : en-y,

Description - {Aucun)

espaces-naturels fr Version Taille : 201 ko

= Catégories : (Aucun)
% Tags - (Aucun)

1.5 Etude statut iuridiaue Aten.odf

Les actions autorisées sur cette sélection sont disponibles dans I'entéte « éléments sélectionnés ».
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Gestion des permission pour les Coordinateur ou Propriétaire d'espace

Interface de gestion des permissions

Les permissions se reéglent soit par espaces soit par documents. Pour accéder a l'interface de gestion
des permissions, sur un espace ou un document dans la zone action cliquez sur + Autres et enfin sur
Gérer les permissions

0 Association du personnel de I'Aten.mm
@} Modifie le : Ven 8 Avr 2011 10:32:30 Modifié par : Administrateur } Telecharger
@ “ersion : 1.0 Taille : 2 ko o:'o Voir dans le navigateur
Description : (Aucun) @9 Modifier les metadonnees
=/ Catégories : (Aucun) | + Autres
[ £ Mattre 3 innr
] Tags : (Aucun) % Mettre & jour
3 & Modifier hors ligne
0 Carte generale.mm -
{é} Modifié le : Ven 8 Avr 2011 10:32:36 Maodifié par : Administrateur énlac
@ Version : 1.0 Taille : 8 ko @‘ Supprimer le document
Description : (Aucun) EE) Demarrer un workflow
—/ Categories : (Aucun)
[}
] Tags : (Aucun)
—
Lieu: Entrepst > [ Public A
Gérer les droits d'accés : Association du personnel de I'Aten.mm . Heériter des droits d'acces Ajouter un utilisateurigroupe
Droits d'acceés herites /
Utilisateur et grou Rale
:ﬁ” ATEN Coordinator
% | EVERYONE Consumer
Définir les droits d'accés locaux
Utilisateur et grou pe& Rile Actions

Pas de jeu de clroil%ces
| Enregstre></}\nnuler |

ions sur le contenu sélectionné.

A partir de cet interface vous pouvez gére

Héritage des droits d'accés

Le contenu sélectionné hérite des droits de son parent. Il suffi
désactiver 1'héritage.

e cliquer sur le bouton pour

Les droits hérités du parent sont centralisés dans le cadre Droits d'acces hérités.

Les droits spécifiques au contenu sélectionné sont rassemblés dans le cadre Définir les droits
d'acceés locaux
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Définir des droits locaux

Cliquez sur Ajouter un utilisateur / groupe pour ajouter un acces local

Dans le champs de recherche, tapez les 3 premieéres lettres du groupe ou de I'utilisateur a qui vous
souhaitez donner un acces. Cliquez sur Recherche et Ajouter.

' Hériter des droits d'accés Ajouter un utilisateur/groupe

ate

ATEN (GROUP

ATEN Invités (croLP

TOUT LE MONDE (=

| Recherche |

Ajcf_er

Ajouter

Ajouter

Entrep6t Navigateur

Lieu: Entrepbt > [~ Public

Gérer les droits d'accés : Association du personnel de I'Aten.mm

Définir les droits d'accés locaux

@ Heriter des droits d'acces Ajouter un utilisateur/groupe

Utilisateur et groupes

&) | ATEN

Role Actions
Contributor + X Supprimer
Editor
Cansumer
Enregistrer | | Annuler | Collaboratorp,

Coaordinator

Caontributor

Enfin sélectionnez le réle que vous souhaitez attribuer a ce groupe d'utilisateur ou cet utilisateur.
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Tableau des roles

De facon synthétique, on peut retenir :

Un lecteur ne peut que lire les éléments auxquels il a accés. Concernant les fichiers, il peut les
copier ou les télécharger. Le lecteur ne peut pas remplacer par une nouvelle version le document
d'un autre sauf si son réle est passé a collaborateur ou coordinateur sur ce document.

Un contributeur ne peut pas modifier, supprimer ou déplacer les éléments créés par d'autres ; il
peut simplement les commenter. Il peut, par contre, créer de nouveaux éléments sur lesquels il a
tous les droits.

Un collaborateur peut modifier les éléments créés par d'autres, mais ne peut pas les supprimer
ou les déplacer. Il peut, par contre, créer de nouveaux éléments sur lesquels il a tous les droits.

Le coordinateur a tous les droits sur le site (gestion des acces et des rbles, paramétrages des
outils et du tableau de bord du site, actions sur tous les éléments).
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Démarrer un workflow

Définition Workflow

Typologies de workflow

On distingue généralement deux types de Workflow :

* Le workflow procédural correspondant a des processus métiers connus et faisant I'objet de
procédures pré-établies : le cheminement du workflow est plus ou moins statique;

* Le workflow ad hoc basé sur un modeéle collaboratif dans lequel les acteurs interviennent
dans la décision du cheminement : le cheminement du workflow est dynamique.
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Exemple de workflow

Explications et |_:-I|;|_I sv:-nss_sur lestermes Un auteur M=P+1
. ETHEIEES - ropose une
http/fww edulibre.org/cahier_des_charges prop I Un nouveau flux de
nouvelle commentaires est
ressource initialisé pour la

discussion entre les
prochains contributeurs.

Ressource 3
I'état de brouillon
Révision N

Un contributeur
ajoute un
commentaire

Un contributeur modifie la
ressource(ajoute un mot
clé, modifie le fichier joint

l initialernent, ajoute un fichier
3 la ressource, etc)) 7/
Auvu des commentaires et de |a ressource, un Brouillon
contributeur demande la validation du
document
N =P+
< M=M+1
Un nouwveau flux de

commentaires est initialisé

pour recueillir les avis pour
publication

— o m— — — —

Ressource 3 Un membre ajoute un

I'état de pré- commentaire (0K,
publication réserve parce que...,
Révision M véto parce que...

Au vu des modification

contributeur modifie la
de |a ressource, un

N -

I Auvu des commentaires, un

ressource membre modifie un de
ses commentaires
précédents
Un validateur évalue les EHICOUII’S
commentaires de validation

Approbation

M= M+ aU CONSENSUS P=M+1
(sansvéto) La ressource devient
publique.

Un nouveau flux de
commentaires est initialisé
pour recueillir les avis des
utilisateurs

Ress ource
publige
Révision P
(P=M+1)

__ Publié
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U 7 Ressources.mm
Modifie le © Ven 8 Avr 2011 10:34:07 Maodifie par : Administrateur
{% Version : 1.0 Taille : 9 ko
Description : (Aucun)
=) catégories : (Aucun)
% Tags : (Aucun)

U 7 mots_cles_alfresco.ods
Modifie le : Vien 8 Avr 2011 10:34:50 Modifie par : Administrateur
Version : 1.0 Taille : 13 ko
Description : (Aucun)
=) categories : (Aucun)
% Tags : (Aucun)

k>
O ﬁ & Ce document est verrouillé par vous pour une édition hors ligne.
% guide_alfresco avril 2011.0dt (Alfresco guide utilisateur)
Edition initialisée le : Dim 10 Avr 2011 11:00:10

Edition initialisée par : Christine Bougard Taille : 3 Mo

Description : (Aucun)

Telecharger
[e¢ voir dans le navigateur
[E¥ modifier les metadonnees
i d Autres. ..

[#} mettre a jour

& Modifier hors ligne

B copier vers...
Deéplacer vers...
Supprimer le document

Eﬂ Demarrer un workflow

Geérer les permissions
B cerer les aspects

Démarrer un workflow

Workflow: | Veuillez sélectionner un workflow

Revoir & Approuver en mode groupe

Révision & approbation du contenu en mode groupe
Réviser & Approuver

Révision & approbation du contenu

Réviser & Approuver en mode partagé

Revision & approbation du contenu en mode partagé
Réviser & Approuver en paralléle

Révision & approbation en paralléle du contenu
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