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Infroduction

1. Qu’est-ce-que le travail collaboratif ?

Le travail est souvent naturellement collectif et collaboratif, c'est-a-dire qu'il fait interagir
plusieurs acteurs pour la réalisation de tGches qui visent & atteindre un but commun. Mais la
notion de fravail collaboratif, n'étant plus fondée sur I'organisation hiérarchisée traditionnelle,
désigne aujourd'hui plus spécifiqguement un nouveau mode de travail ou se joignent de
nombreuses personnes au moyen des technologies de l'information et de la communication,
l'objectif étant bien sOr de maximiser la créativité et I'efficience d'un groupe associé a des
projets d'envergure.

Le travail collaboratif suppose que I'on s'affranchisse de plusieurs paradoxes .

Le paradoxe du rapport aux autres : nous devons vivre Q la fois séparés et ensemble.
Chacun participe & un mouvement collectif tout en jouant sa propre partition. Nous
faisons partie d'un collectif sans pour autant étre dissous dans ce collectif ;

Le paradoxe du rapport au temps : nous devons accepter de perdre du temps pour
pOUVOIr en gagner ;

Le paradoxe du rapport a I'espace : avant, pour faire partie d'un réseau, pour
collaborer, une proximité géographique était nécessaire, ou alors il fallait du temps pour
communiquer. Aujourd’hui la nécessité de travailler ensemble, tout en réduisant nos
déplacements et en étant le plus rapide possible nous conduit a utiliser des
technologies nous permettant de sortir du modele de proximité géographique ;

Le paradoxe de notre rapport a I'organisation : les actions anticipées, préparées se
voient de plus en plus « bousculées » par des organisations de derniere minute.

Nous devons étre réactifs en temps réel sans étre « ensemble ».
Les échanges électroniques se multiplient et il devient nécessaire de disposer de plates-formes
permettant :

de cenfraliser et partager l'information
de collaborer efficacement

d'enrichir et de capitaliser sur l'information

Ces besoins de partage et de collaboration adressent de nombreux besoins :

des groupes de travail
des échanges avec vos partenaires
l'acceés a l'information pour les membres d'une communauté

la gestion des connaissances

Dans le cadre de ces projets, les solutions doivent présenter des garanties en terme :

d'ergonomie et d'interactivité

de sécurité et de confidentialité.
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2. Alfresco Share une réponse adaptée

Alfresco SHARE met & disposition un outil collaboratif complet pour gérer le partage
d'informations entre les utilisateurs ayant un projet ou un centre d'intérét commun en
cenftralisant en un seul endroit tous les éléments associés :

- les documents,

- la documentation dans un wiki,
- la communication dans un blog,
- laliste des événements,

- unforum

pour ainsi faciliter la communication dans des équipes liées a un projet ou partageant un
centre d'intérét commun.

Un tableau de bord utilisateur qui vous présente la synthése de l'activité des sites auxquels
vous collaborez :

- les éléments mis & jour (blog, pages wiki, documents)
- les calendriers

- vos taches a réaliser dans le cadre de workflows

- des informations externes (lien rss sur des sites...)

Une interface :
- accessible avec votre navigateur, sans aucune installation sur votre poste
- sécurisée
- simple d'utilisation, intuitive
- personnalisable...
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Il. Accéder a I'outil Alfresco (environnement SHARE)

Vous pouvez y accéder a partir de I'Infranet ou du Portail de votre établissement :

- Pour [l'université Grenoble Alpes: https://infranet.univ-grenoble-alpes.fr onglet
« Application »

- Pourl'Institut Polytechnique de Grenoble (Grenoble INP) : http://portail.grenoble-inp.fr/

- Pourl'université de Savoie : https://uds-intranet.univ-savoie.fr/

La connexion s'effectue avec vos identifiant et mot de passe habituels. Sur le portail de votre
établissement, cliquez sur le lien vers I'espace collaboratif Alfresco dans la partie « Espace
collaboratif ».

Sinon vous pouvez accéder directement a I'application Alfresco via I'adresse :
https://espaces-collaboratifs.grenet.fr respectez les consignes de connexion).

ESPACES COLLABORATIFS
DES UNIVERSITES DE GRENOBLE

MNom dutilisateur Alfresco est maintenant lié & 'Annuaire Unigue,

Pour vous connecter :
Mot de passe Il n'est plus nécessaire d'ajouter a votre login
votre code d'établissement

 Connexion |
UNIVERSITE DE GRENOBLE
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lll. Espace Personnel

1. Accéder a votre tableau de bord

Une fois connecté, vous accédez a votre tableau de bord personnel. Cet espace regroupe
les informations concernant les activités de vos sites ainsi que les activités des sites dont vous
étes membre. Il est personnel, et personnalisable.

Tableau de bord personnel

&%  Tableau de bord de Mélanie

foir le profil complet

Il n'y a pas d'événement a venir GSA’s BIM CFR initiative selected as a Top 30 finalist for the 2015 Igniting

Innovation Awards
Written by Victor Malespina of Formtek, Inc. on January 27, 2015. Formtek is an Mélanie
Alfresco Sl Partner with a Certified Technology solution for managing engineering data in

Alfresco. As the landlord for the civilian federal government and one of the largest

building owners in the nation, U.S. General Services Administration (GSA) Public

RS

Buildings Senvice (PBS)[...]

E-mail

Alfresco Activiti shakes BPM world

Alfresco shook the BPM trees five years ago when it first brought the jBPM team in to Téléphone:

build a new open source business process engine. We've started shaking trees again o

and something big is going to emerge from the BPM forest in 2015. So, what was - ype
Messagerie instantanée

Taches actives - . Q1
Les activités de tous - tous les éléments au cours des 7 derniers jours -
Démarrer un workflow s
Aujourd'hui Tous ~ Créer un site

Tdches actives | Tdches achevée:

»

Amandine a rejoint le site melanie_test avec le role Collaborateur
Al Réviser les tiches qui ilyas heures

I

CHSCT Stendhal -

m

,J vous ont été assignées EETCS
L a N Extrait des avis du
Différents types de tache peuvent e CHSCT de luniversité
apparaitre dans cette liste de Mélanie a mis 4 jour la page de wiki [ test dans @ melanie_test Stendhal
téches ; vous devez traiter ilyasjours

Favori
chaque tache. Il peut s'agir de
réviser un document ou
daccepter simplement une
invitation a rejoindre un site

:(TI:ZE;EUEE la page de wiki [3) test dans elanie_test Comité Technique
- — Stendhal - Extrait des
avis
Extraits des avis du

La barre noire en haut des écrans est rattachée a votre tableau de bord personnel.

Personnes Entrepot Mélanie v

Elle est disponible en permanence lors de votre navigation sur la plateforme Alfresco. Elle est
composée de différents onglefts :

Accueil : Permet d'accéder a votre tableau de bord personnel.

Mes fichiers : Espace permettant de stocker des documents dans un espace qui vous est
personnel.

Fichiers partagés: Espace permettant de partager vos fichiers avec I'ensemble de la
communauté Alfresco. ATTENTION : Tous les documents déposés ici sont visibles par toutes les
personnes ayant accés a la plateforme Alfresco (étudiants et personnels des universités de
Grenoble et de Savoie, membres extérieurs invités)

Sites : Permet d'accéder d un menu déroulant dans lequel vous refrouvez vos sites récemment
consultés et vos sites favoris. Il vous permet également d'accéder a la « Recherche de sites »,
ou a la fenétre de création de site (voir p.14).

Taches : Permet d'accéder aux tdches qui vous ont été assignées, ou a celles que vous avez
assignées.

Personnes : Permet de rechercher tous les membres de la communauté Alfresco.
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Entrepot : Cet espace est lié a des fonctionnalités avancées. Vous n’aurez jamais besoin d'y
acceder.

Prénom Nom de I'utilisateur: Permet de se déconnecter, d'accéder a la page d'Aide
Alfresco, et de gérer son Profil (informations sur votre compte, sites desquels vous étes membre,
contenu récemment ajouté ou modifié par vous, corbeille (voir p.53), activer/désactiver les
notifications (voir p.56), les membres que vous suivez ou qui vous suivent (voir p.57).

2. Configurer I'affichage de votre tableau de bord

Votre tableau de bord est composé de plusieurs cadres, appelés « dashlets ».

%2 Définition : Dashlet

Elément graphique affiché sous la forme d'un cadre qui représente un service ou
une fonctionnalité et est accessible depuis le tableau de bord personnel ou le
tableau de bord d’'un site. Exemples :

- tableau de bord personnel : dashlet « Mon profil», « Mes documentsy, « Mes
activités », « Mes sites », etc.

- tableau de bord des sites collaboratif : « Calendrier », « Wiki», etc.

AN

Accueil Mes fichiers Fichiers partagés Sites raches + Persannes Entrepdt Mélanie v

A% Tableau de bord de Mélaffe

“N
Il ny a pas déuénement & venir GSA’s BIM CFR initiative selected as a Top 30 finalist for the 2015 Igniting = Voir le profil complet
Innovation Awards 5
Written by Victor Malespina of Formtek, Inc. on January 27, 2015. Formtek is an Mélanie
Alfresco S| Partner with a Certified Technology solution for managing engineering data in
Alfresco. As the landlord for the civilian federal government and one of the largest
building owners in the nation, U.5. General Services Administration (GSA) Public
Buildings Senvice (PBS) [...]
E-mail
Alfresco Activiti shakes BPM world
Alfresco shook the BPM trees five years ago when it first brought the jJBPM team in to Téléphone
build a new open source business process engine. We've started shaking trees again Sk
and something big is going to emerge from the BPM forest in 2015. So, what was - ype
Messagerie instantanée
et esiacime iy Les activités de tous ~ tous les éléments au cours des 7 derniers jours -
Démarrer un workflow p
Aujourd'hui v i i
Taches actives | Taches achevées ! o ERETIEE
Amandine a rejoint le site & melanie_test avec le rdle Collaborateur L e -
=1 Reéviser les tiches qui ilya s heures 3 CHSCT Stendnal - =
|V anc - 2 Extrait des avis "
= vous ont été assignées
I demid Extrait des avis du
Différents types de tache peuvent dEsnEleeIuldE CHSCT de l'université
apparaitre dans cette liste de Mélanie a mis a jour la page de wiki [ test dans @& melanie_test Stendhal
taches ; vous devez traiter iyasjours Favori
haque tache. Il peut s'agir d -
c. E.uque P i T Mélanie a créé la page de wiki || test dans @& melanie_test T
réviser un document ou BT Comité Technigue
d'accepter simplement une T ~ Stendnal - Extrait des
invitation & rejoindre un site avis )
Extraits des avis du i
yo _ ~ o ve .
L'icone point d’interrogation
ye A
L'icbne « ¢ » se trouve au survol (lorsque vous Q
. . InVITEr
passez votre curseur de souris) au coin de
H - Tous les membres
chaqgue dashlet. En cliquant dessus, vous aurez | 1-2de?
une présentation du dashlet et de ses
fonctionnalités.
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Liste des dashlets qu’il est possible d’afficher sur le tableau de bord personnel :

Mes activités : Permet d’avoir une information sur les activités des sites dont vous étes membre
(dépbts de documents, modifications....).

Documents édités par moi : Permet de lister les derniers documents (documents, messages de
blog, pages de wiki et messages de forum) que vous avez édités. Il n'y a pas d'affichage par
défaut sur le tableau de bord.

Mes documents : Permet de visualiser mes documents, organisés en 3 catégories : favoris,
verrouillés par moi et modifiés.

Mes espaces de réunion : Un espace de réunion est un type de site créé en dehors d'Alfresco.
Ce dashlet répertorie tous vos sites de type espace de réunion.

Mon profil : Ce dashlet présente un résumé de vos données personnelles. A partir de ce
dashlet, vous pouvez accéder a votre profil utilisateur complet.

Mes sites : Permet de lister les sites collaboratifs auxquels vous avez acces. Tous les sites sont
listés sans distinction des roles que vous avez dans ces sites.

Mes taches : Ce dashlet répertorie toutes les tches qui vous ont été assignées.

Mes espaces documentaires : Un espace documentaire est un type de site créé en dehors
d'Alfresco. Ce dashlet répertorie tous vos sites de type espace documentaire.

Mon calendrier : Ce dashlet présente les événements a venir pour les sites dont vous étes
memobre.

Mes discussions : Permet de visudliser les derniers commentaires sur les forums de discussion
des sites desquels vous étes membre.

Recherche de site : Ce dashlet permet d'effectuer une recherche de sites et d'afficher les
résultafs.

Recherche sauvegardée : Ce dashlet permet de configurer une recherche et d'afficher les
résultats. Configurez le dashlet pour sauvegarder la recherche et définir le texte du titre du
dashlet.

Vue web : Permet d’afficher le contenu d’un site web extérieur. On peut modifier le nom de
ce dashlet et imposer la taille en hauteur d'affichage du site web visualisé.

Flux RSS : Ce dashlet présente le flux RSS de votre choix.

Flux d’actualités Alfresco : Ce dashlet affiche les derniéres nouvelles des évolutions de |'outil
Alfresco.

Choix des dashlets a afficher

Pour choisir les dashlets & afficher ainsi que leur
emplacement, vous pouvez ufiliser la petite roue
dentée située en haut du tableau de bord.

"‘?r Tableau de bord de Mélarfe

Université de Grenoble - Equipe Usages p. 10 22 mai 2019
Ce document est publié sous licence Creative Commons Paternité, Pas d'utilisation commerciale, pas de modification




Université de Grenoble - Guide Alfresco-Share

En cliguant sur « Changer la disposition », vous pouvez changer le nombre de colonnes G
afficher, de facon a répartir les « dashlets » sur la fenétre de votre navigateur web.

Entrepot

Personnes

Accuell Mes fichiers  Fichiers

Dashlets

Colonne 1
Mon calendrier

Mes taches

Changer |a disposition

Ajouter des dashlets

Colonne 2
Flux RSS
Mes activités

&%= Configurer le tableau de bord utilisateur
Configuration
Configurer le tableau de bord utilisateur d
U nombre de
Disposifion actuelle - Trois colonnes : large au centre Co|o n nes

Glisser et dépaser les dashlets disponibles dans une colonne pour les ajouter & votre tableau de bord. Vaus pouvez auss
réorganiser les dashlets dans les colonnes en effectuant un glisser-déposer

Mon profil

Mes sites

Colonne 3

Ajout ou suppression
de dashlets

at

les colonnes a afficher.

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

En cliguant sur le bouton « Ajouter des dashlets », vous pouvez ajouter, enlever, bouger les
dashlets selon vos envies, simplement en les faisant glisser vers la position souhaitée dans la
colonne choisie. Vous pouvez ajouter plusieurs fois le méme dashlet si vous le souhaitez.

Dashlets

Ajouter des dashlets

Mes activités

Mes espaces de réunion

Mes taches

FluxYactualités Alfres

Colonne 1

Mes sites

Mes taches

Documents &dités par moi

Mon profil
Mes espaces documentaires
Flux RSS
Colonne 2
Mes activités
Mes documents

Glisser et déposer les dashlets disponibles dans une colonne pour les ajouter & votre tableau de bord. Vous pouvez aussi
réorganiser les dashlets dans les colonnes en eflectuant un glisser-déposer.

Mes documents

Mes sites

Mon calendrier

Vue web

Fermer

Pour enlever un dashlet des
colonnes de voftre tableau
de bord, glissez-le dans la

/— corbeille.
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IV. Espaces collaboratifs
1. Accéder a un site collaboratif

£ Définition : site collaboratif

Un site 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
numeériques. A cela s’ajoute un ensemble de services de planification, d’organisation, de
communication et d'information. Les différents réles alloués aux membres du site leurs

permettent d'avoir des droits gradués.

Vous disposez de plusieurs modes d'acces aux sites collaboratifs qui vous sont autorisés.

Accéder a un site depuis le dashlet « Mes sites » :

Ce dashlet vous propose une liste des sites
Tous - Créer un site dans lesquels vous étes memobre. Il vous suffit

CHSCT Stendhal - Extrait des avis = de cliquer sur le fifre du site.
Extrait des avis du CHSCT de l'université Stendhal

|.m

Favori

Comité Technique Stendhal - Extrait des avis
Extraits des avis du comité technique de I'Université
Stendhal

Favori

Construction Université Grenoble Alpes

*# Si vous cliquez sur Favarl sjtyé sous la description du site, alors ce site sera classé dans
vos favoris dans Alfresco-Share et non pas dans votre navigateur.

Accéder a un site classé dans vos favoris :

Sur le bandeau haut de votre tableau de bord, vous disposez
sewei d'un bouton « Sites ». Si vous cliquez sur ce bouton, vous avez
@ metanie test acces a vos sites favoris.

@ Site test Melanie
@ CHSCT Stendhal - Extrait des avis  [F g SRS pp"
y Victor Malespina of Fornj

utile(s) engineering data in Alfres
bervices Administration (G§

Q Recherche de sites

@'_ Créer un site

Activiti shakes BPM wor

W Favoris Y Site test Melanie

we start Y melanie_test

Rechercher un site collaboratif public

Alfresco-Share permet de créer des sites collaboratifs publics. Ces sites sont accessibles & tous
les membres de la communauté « Université de Grenoble » (étudiants, personnels, invités
extérieurs). Pour accéder a ces sites vous n'avez pas besoin d’en étre membre. Par contre ces
sites ne sont pas listés dans le dashlet « Mes sites ». Pour les trouver, il faut utiliser la fonction «
Recherche de sites » (voir illustration ci-dessus : la recherche de sites apparait au-dessus de

vos sites favoris).
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2. Présentation d’un site collaboratif

Lorsque vous accedez a un site collaboratif, vous arrivez sur le tableau de bord du site.

!) Attention : ne pas confondre votre tableau de bord et le tableau de bord du site

collaboratif.

Le tableau de bord du site collaboratif regroupe des dashlets relatifs au site. Les dashlets et
leur positionnement sur le tableau de bord sont modifiables par certains membres du site

(gestionnaires).

Accueil Mes fichiers Fichiers partagés Sites v Personnes Entrepdt Mélanie b
a“\ S\te test Me|a nie A - Tableau de bord du site  Espace documentaire  Membres du site  Statistiques
Inviter Récemment modifiés par moi - E
1-1de1 Tous les membres j Suivre les modifications apportées au contenu

Visualisez facilement les contenus de I'espace documentaire sur lesquels les membres du site ont travaillé. Dans la
Vous étes le seul membre du site vue détaillée, vous pouvez aimer un article ou le cocher comme favori. Vous pouvez également accéder directement a

la page des détails pour ajouter un commentaire
Mélanie
Gestionnaire

Les activités de tous - tous les éléments au cours des 7 demniers jours -

A, | Suivre ce qui se passe sur ce site

Consultez cette liste pour connaitre les derniéres modifications apportées au site. Vous pouvez visualiser des
activités telles que les appréciations et les mises 3 jour de contenu. Vous pouvez également suivre l'effectif du site

en affichant les arrivées et les départs

v Définition : Les réles dans un site collaboratif

Les membres d'un site collaboratif peuvent avoir différents réles. A chacun des roles
correspondent des droits sur les services du site (Cf. le « Tableau des réles » en annexe).

Il existe 4 roles :

- Gestionnaire

- Collaborateur
- Conftributeur

- Lecteur

Le créateur d'un site collaboratif a le réle de « Gestionnaire ». Il peut configurer le site, inviter
des membres et leur attribuer un role. Il est préférable qu’un site compte au minimum deux
membres « Gestionnaire » au minimum afin d'assurer sa continuité en cas d'absence de I'un

ou de I'autre.

Il est également important pour un « Gestionnaire » de gérer et de mettre & jour régulierement
les sites collaboratifs et leurs membres (changement de rdles, suppression de membres,

documentation, suppression de site obsolete, etc.).

Vous trouverez la description détaillée des réles Alfresco dans I'annexe du guide (p.73).
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3. Création d’'un site collaboratif

A partir de votre tableau de bord

\ personnel vous pouvez créer un site

Tous - Créer un site collaboratif, soit & partir du dashlet «Mes
sites », en cliquant sur «Créer un sitey.

s

CHSCT Stendhal -

=

Ou en utilisant le bouton « Sites » dans le bandeau haut, que ce soitf sur votre tableau de bord
personnel ou lorsque vous étes dans un site collaboratif. Choisissez « Créer un site » dans le
menu déroulant ».

&% TableardEhord de

Melanie
@ melanie_test

Il n'y a pas d'événement 4 venir @ cHscr stendhal - Extrait des avis Top 30 finalist for the 2015 Igniting oir le profil complet

Utile(s) c. on January 27, 2015. Formtek is an Mélanie
gy solution for managing engineering data in
Q, Recherche de sites eral government and one of the largest

| Senvices Administration (GSA) Public

[ »

E-mail

La demande de création de site provoque I'ouverture d’'une boite de dialogue :

Créer un site *

MNom: | *

Mom de I'URL: *

Fait partie de F'URL du site, comme
http:/idomain. com/share/page/site/<UURL Name=/dazhboard
Ne pas utiiser d'espace ou de caractéres spéciaux.

Description:

Type:  Site de Collaboration (=]

Visibilité: © Public
[C] Site modéré
Les Gestionnaires du site peuvent contrdler qui rejoint le
site

@ Privé
Annuler

Vous devez obligatoirement renseigner les champs suivants (marqués d'un astérisque) :
- Nom : c’est le nom qui apparaitra dans le dashlet « Mes sites », choisissez le explicite.
- Nom de I'URL : c'est une partie de I'url du site.

/ . , . . , . \ p

) Attention : Le nom de I'url constitue une partie de I'adresse qui permet d’accéder au
site sur Internet. Seuls les lettres minuscules non accentuées, majuscules et les chiffres sont
autorisés. Les espaces ne sont pas autorisés.
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- Type (desite) : a ce jour vous ne pouvez créer qu'un seul type de site, "un site de
collaboration”.
- Accés : vous avez le choix entre trois catégories de sites :

Sites publics, visibles par tous les membres de la communauté de I'Université de Grenoble sans
restriction, les visiteurs ne peuvent que visualiser le contenu du site collaboratif. lls n'ont aucun
droit sauf celui de rejoindre le site public en tant que lecteurs.

Sites publics avec acces modéré. Si vous souhaitez modérer I'accés a ce site sans désigner
nominafivement les membres, il suffit de cocher la case “Site modéré”. Dans ce cas, les
“visiteurs” demandent a accéder au site et le ou les gestionnaires peuvent décider si ils
donnent ou non I'acceés au site. Cette fonctionnalité permet de contréler I'acces a un site
collaboratif sans avoir  désigner a priori les membres, mais elle demande un fravail de
modération important aux gestionnaires.

Sites privés. Seuls des membres ou groupes de membres désignés par le ou les gestionnaires
du site collaboratif ont acces a ce site "privé”. De plus ils peuvent se voir affecter des roles
différents.

4. Configurer un site collaboratif

L'apparence visuelle d'un site collaboratif peut étre modifiée par le créateur du site et toute
autre personne ayant le réle de gestionnaire. Cette modification peut porter sur deux
élements du site collaboratif : le bandeau outils et le tableau de bord du site.

e Ajouter retirer des fonctionnalités dans le bandeau outils

Les différentes fonctionnalités d'un site collaboratif sont accessibles depuis un bandeau outils.
Les fonctionnalités disponibles sont :

- Wiki - Liens

- Blog - Discussions

- Espace documentaire - Listes de données

- Calendrier - Membres du site (acces gestionnaire)
Accueil Mes fichiers Fichiers partagés Sites * v Personnes Entrep&t Mélanie -
é‘,.‘ S|te test Me|a nle A v Tableau de bord du site Wiki Blog Espace documentaire Plus =

Lienslm
Inviter Récemment modifiés par moi ~ Discussions
1-1ded Tous les membres D Suivre les modifications apportées au contenu :i‘it:bf;d:;:lizs

Visualisez facilement les contenus de l'espace documentaire sur lesquels les membres du site

Accueil Mes fichiers Fichiers partagés Sites b\ Personnes Entrepot Les fonchonnal”‘és dlsponlbles Sur Ce bOndeOU
a‘} Site test Melanie o, @+ | peuvent étre modifiées par suppressﬁon ou ojquf en
Personnalser e ableau de bord / ufilisant la fonction « Personnaliser le site »,
—— f.. | accessible via la roue dentée (réservée aux
1-1de Se désabonner du site Lmbres gesﬁonncires) .
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Cefte action ouvre une page
permettant de choisir le « Theme du site
» (couleur).

Personnaliser le site

Théme du site

E

Théme par défaut

Théme par défaut
Théme Vert
Théme Bleu

Théme SIMSU (par défaut)
Théme Jaune

Théme Google Docs
Théme Contraste élevé

s pages disponibles pour les ajouter a votre site

Ensuite, vous pouvez organiser les outils du bandeau outils de votre site.

&% melanie_test

Personnaliser le site

Théme du site
Théme par défaut [=]

Pages du site disponibles

Faites un glisser-déposer des pages disponibles pour les ajouter & votre site

Listes de données

Pages du site actuel

Tableau de bord du site  Espace documentaire  Calendrier  Blog  Plus *

Suivre les indications
affichées sur la page.

Les pages s'affichent dafs Ia barre de navigation du site, de gauche & droite, dans fordre indiqus. Faites glisser des pages pour modifier Fordre

Espace documentaire Calendrier Blog Wiki Discussions
Espace documentaire Calendrier Blog Wiki Discussions
Renommer | Retirer Renommer | Retirer Renommer | Retirer Renommer | Refirer Renommer | Retirer

@

Liens
Liens

Rencmmer | Retirer

e Configurer le tableau de bord du site collaboratif

Vous pouvez changer la disposition, ajouter
et supprimer des dashlets, de la méme
d

/

facon que pour votre tableau de bor
personnel, en cliquant sur le bouton
« Personnaliser le tableau de bord ».

Accuei Mes fichiers Personnes

Fichiers partagés Sites v

&% SitetestMelanie s,

Personnaliser le tableau de bord
Modifier les détails du site
Personnaliser le site Inviter

Se désabonner du site

1-1de1 embres

’) Attention : Seuls les membres du site ayant le réle de gestionnaire peuvent configurer le
site et le tableau de bord du site. Ne pas confondre tableau de bord du site et tableau de

bord personnel.
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Liste des dashlets qu’il est possible d’afficher sur le tableau de bord d’un site :

(Pour avoir des informations complémentaires sur chaque dashlet, cliquer sur« 2 » quis'affiche au survol
de le dashlet)

Contenu du site : Visualiser le suivi des modifications des documents.

Activités du site : Lister les derniéres activités sur le site (ajout d’'un document, modification
d'une page Wiki, etc.) réalisées par les membres. Et permet de savoir qui a rejoint et quitté le
site.

Les filtres permettent d'afficher les activités par période de temps et par propriétaire :

Premier filtre
- Mes activités v
- Les activités de tous les autres v
- Les activités de tousv
- Jesuis v (voir p.57)
Deuxieme filtre
- appartenances v
- tousles éléments v
- mises ajourde I'état v
- commentaires v
- contenu v
Troisieme filtre
- aujourd'hui v
- aQu cours des 7 derniers jours v
- au cours des 14 derniers jours v
- au cours des 28 derniers jours v

Wiki : créer et personnaliser des dashlets.
Remarque sur le site : afficher un message spécifique.
Profil du site : afficher les caractéristiques du site.

Membres du site : afficher les membres du site et leur profil et prendre connaissance des
données les concernant

Recherche de sites : effectuer une recherche de sites et d'afficher les résultats.
Calendrier du site : présenter les événements O venir pour ce site.
Liens du site : présenter les liens pertinents pour ce site.

Prévisualisation d'images: afficher les images figurant dans un dossier de I'espace
documentaire.

Listes des données du site : afficher des listes de données créées par le gestionnaire.

Flux RSS : (Alfresco Blog) présenter le flux RSS de votre choix. Cliquer sur l'icéne d'édition du
dashlet pour modifier le flux.
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Vue web : présenter le site Web de votre choix. Cliquez sur l'icbne d'édition du dashlet pour
modifier I'adresse Web. Lorsque vous cliquez sur le titfre du dashlet, le site Web s'affiche dans
une autre fenétre.

Flux d'actualité Alfresco (Newest Add-ons): afficher les derniéres nouvelles sur les addons
d'Alfresco. Cliquer sur l'icbne d'édition du dashlet pour modifier le flux.

Mes discussions : Dashlet Forum de discussion. Consulter les derniers messages sur le forum de
discussion.

Recherche sauvegardée : configurer une recherche et afficher les résultats.
Ce dashlet est idéal pour générer des vues de rapport dans un site.

V. Outils collaboratifs
1. Membres des sites

e Visualisation des membres et de

leurs roles Inviter

1-2de2 Tous les membres

Vous avez deux manieres d'accéder a la
liste des membres d’un site :

Amandine
Collaborateur

- GrGce au dashlet « Membres du site » Mélanie
2 g Gostionnai
située sur le tableau de bord du site. estionnaire

- En cliguant sur « Membres du site » dans Mélanie Imbert. » P— l

le bandeau outils M
Tableau de bord du site  Espace documentaire Membres du site

Pour rechercher plus rapidement un membre du site, inscrivez son nom dans le champ.

a',“ Gite test Melanie s - Tableau de bord du site  Espace documentaire  Membres du site
Groupes Iratations en attente
Ajouter des Utilisateurs
Recherchet
-
d Mélanie Gestionnaire Supprimer

e Inviter des membres

!/ o . . . . p ~
) Attention : Seuls les gestionnaires peuvent inviter des membres et gérer leurs réles.
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A partir de la liste des membres ci-dessus, il est possible d'inviter des utilisateurs en cliquant sur
« Ajouter des utilisateurs » et la page ci-dessous s'affiche.

Personnes Entrepdt v A Recherche..

“+

é‘,\‘ Slte test Mela nle S O~ Tableau de bord du site  Espace documentaire Membres dusite  Statistiques

Utilisateurs Groupes Invitations en attente

Recherchez et sélectionnez des utilisateurs, attribuez-leur des réles et ajoutez-les a ce site

\ Rechercher e Définir le role de I'utilisateur ‘:,‘ 0 Ajouter des utilisateurs au site

S g 3 Définir tous les réles comme ~ v
Vous n'avez pas encore sélectionné

dutilisateur

Vous n'avez pas encore ajouté dutilisateur.

Amandine Aaaaa

Sélectionner
Amandine Bbbbb =
2 Sélectionner
Amandine Cccececc ,
3 Sélectionner

Inviter un utilisateur interne a I'annuaire Alfresco (membres des universités)

Recherchez une personne en renseignant le premier champ avec au moins trois
caracteres.

Cliguez sur « Sélectionner » face a la personne choisie (en cliquant seulement sur le
nom, vous avez acces d la fiche du membre mais il n'est pas ajouté comme membre
dans le site).

dans la colonne 2 Définir un utilisateur, sélectionnez son réle (voir annexe — tableau
desrdles p. 72).

Validez I'invitation en cliquant sur « Ajouter des utilisateurs » dans la colonne 3 Ajouter
des utilisateurs au site.

Recherchez et sélectionnez des utilisateurs, attribuez-leur des réles et ajoutez-les a ce site
o Amandine Rechercher e Définir le role de rutilisateur | Définir tous les roles comme » | ('_': e Ajouter des utilisateurs au site
= % ) Ajouter des utilisateurs
Amandine Bbbbb | Lectewr |
- P Gestionnaire Vous n'avez pas encore ajouté dutilisateur
Amandine g Sélechionner Collaborateur

Contributeur

Amandine Bbbbh Lecteur

Sélectionner

Amandine Ccccce
Sélectionner

Inviter un utilisateur externe a I'annuaire Alfresco (personne extérieure a I'Université)

- Dans le pavé « Ajouter des utilisateurs externes » renseignez tous les champs.

- Cliguez sur « Ajouter » puis dans le pavé de droite sélectionnez un réle (voir annexe —
tableau de rdles p. 72).

- Validez I'invitation en cliquant sur « Inviter »

!) Attention : Cette invitation se fait sous la responsabilité de la personne qui invite. Il est
donc vivement recommandé de demander aux personnes invitées de lire les conditions
d'utilisations de la plateforme Alfresco (accessible dans le bandeau en bas du site), ces
dernieres renvoyant également a notre charte d’'usage du systeme d’information.
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Un mail avec des identifiants de connexion au site lui sera envoyé a I'adresse renseignée.

Un utilisateur extérieur ne peut pas inviter d'auvtres personnes extérieures a la plateforme, par
contre, Il peut créer un site, et inviter des personnes sur ce site ad condition qu’elles soient déja
connues d'Alfresco.

Il est également possible d'inviter de nouveaux membres a partir de le dashlet « Membres du
site » en cliquant sur « Inviter ».

Inviter un groupe
Il est possible d'inviter un groupe d’utilisateurs.
- Cliguez sur I'onglet « Groupes » de la page Membre du site.

Accueil Mes fichiers Fichitrs partagés Sites * Taches + Personnes Entrepét Mélanie A
".‘. SlJ[e te e ‘a ne 9, v Tableau de bord du site  Espace documentaire  Membres du site
Personnes Invitations en attente
Trouver des groupes a ajouter a ce site Ajouter ces groupes
*ugrd-etu-vet-2013-ALOAGE401* Définir tous les réles comme
L1 DEBUTANT LANGUES ETRANGERES L1 DEBUTANT LANGUES ETRANGERES m——
APPLIQUEES ALLEMAND-ANGLAIS SSEEILE

APPLIQUEES ALLEMAND-ANGLAIS

HNom: GROUP_ugr3_ugri-etu-vet-2013-ALOAGE401 G

Gestionnaire
Collaborateur
Contributeur
Lecteur

ou retour aux groupes du site

- Renseignez le champ de recherche avec les informations du groupe (AGALAN). Vous
devez ajouter une étoile avant et apres le nom du groupe, exemples : *ugr3-etu-vet-
2013-ALOAGE401*, *inpg-informaticiens*, lancez la recherche.

- Cliquez ensuite sur le bouton « Ajouter » situé & droite, puis attribuez le réle voulu au
groupe, et cliquez sur « Ajouter les groupes ».

Pour cette opération, vous devez bien sir connditre le nom du groupe. Pour vous
renseigner sur les groupes disponibles et leur composition, vous pouvez vous rapprochez
de vos services informatiques de proximité.

e Modification des roles et gestion des membres

Les membres ainsi que leurs roles peuvent étre modifiés a fout moment par les gestionnaires
du site en cliquant sur « Membres du site » dans le bandeau outils.

Ensuite vous recherchez le membre (ou les membres) que vous voulez gérer, et lui attribuez un
nouveau réle ou le retirez du site.
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Accueil Mes fichiers Fichiers partagés Sites Taches ~ Personnes Entrepdt [EELIE v

I .
a‘,‘\ TeSJ[ M8|an|e A v Tableau de bord dusite  Calendrie Race documentaire=" Membres du site  Plus -
Personnes Groupes Invitations en attente

Inviter des personnes

Chercher des membres du site

Amandine Contributeur

Gestionnaire

Contributeur

Evelyne [ Lecteur Supprimer

Mélanie Gestionnaire

2. Espace documentaire des sites

Les sites collaboratifs Alfresco-Share permettent de fravailler de facon collaborative, en
mettant & disposition des membres d'un site, des outils et des droits, en fonction des réles de
chaqgue membre (voir Tableau des réles en annexe p. 72).

e Documents : Partager et construire un document de fagon collaborative.

L'outil « Espace documentaire » est accessible via les onglets du bandeau outils dans un site
collaboratif. La page « Espace documentaire » est découpée en trois parties :

o une colonne navigation,

o une colonne confenu,

o un volet actions (au survol).

Accueil Mes fichiers Fichiers partagés Sites_» v Personnes Entrepdt Mélanie -
é'.‘ me|an|e test -4 v Tableau de bord du site Espace documentaire  Calendrier Blog Plus =
¥ Documents Sélectionner Créer... Importer dans I'entrepdt - Nom Options
Tous les documents Documents

Verrouillés par moi

il

Verrouillés par test.docx Télécharger
d'autres Créé maintenant par Mélanie 12 Ko ’

. . Woir dans le navigateur
Récemment modifiés ~ e

. . Editer les propriété:
Récemment ajoutés

i Plus...

Mes favoris Favori Aimer O Commentaire Partager
Contenu synchronisé

e 1-1Tsur1 =< 1 >
Synchronisé avec des
erreurs

¥ Fichie
Deocume

¥ Catégories
- Catégorie racine

¥ Tags
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Nota : Dans la colonne Navigation, cliquer sur la fleche » devant « Documents » permet d’afficher les
répertoires.
La colonne Navigation

Cette colonne permet d'accéder rapidement aux documents du site collaboratif en fonction
de leurs attributs.

vDocuments
Tous les documents : v Documents
Tous les documents
Permet de visualiser tous les documents disponibles sur le site. Modifiés par moi
Modifiés par d'autres
Modifiés par moi - Modifiés par d’autres - Récemment modifiés - Récemment Récemment modifiés
GjOUiéS . Récemment ajoutés

Mes favoris

Vous pouvez consulter la liste des documents du site modifiés et/ou ajoutés soit Lien WWebday

par vous, soit par d'autres memlbres. NB : ces filtres peuvent étre sujet a quelques v Fichiers

dysfonctionnements. Documents
Comptes rendus
Mes favoris : Notices

Travail

Vous avez la possibilité de vous constituer une liste de favoris dans les documents.

. . . . ¥ Catégories
La fonction « Mes favoris » vous en affichera la liste. :

Catégorie racine

» Tags

Lien webdav :

Le lien Webdav permet d'utiliser ce protocole particulier pour manipuler les documents
contenus dans le site. (voir p.63 Acces Webdav)

v Fichiers
Dans « Fichiers » vous pouvez retrouver I'arborescence des dossiers du site et leur contenu.
v Catégories :

Cet espace est lié a des fonctionnalités avancées. Vous n'aurez jamais besoin d'y
accéder.

v Tags :

Cet espace vous permet de retrouver vos différents tags. Cliquez sur un nom de tag (si
VOUS en avez) pour voir les éléments qui y sont rattachés (voir p.59)

o Gérer les droits d'acces

& Définition : Les réles dans un site collaboratif
Les droits des collaborateurs sur les différents documents dans « I'espace documentaire »
dépendent des réles qui leurs sont attribués par les gestionnaires du site. (voir annexe
Tableau des réles p. 72)
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e Gestion des roles dans un dossier

Au niveau d'un site les memlbres ont un réle défini, mais dans chaque dossier, il est possible de
gérer les permissions (droits) en attribuant des privileges & des personnes ou a des groupes
d'utilisateurs.

Par exemple, dans le dossier « Divers testsv4 » le « Gestionnaire » du site peut décider que le
groupe des « Lecteurs » va avoir des privileges de « Contributeurs », uniquement dans ce
dossier.

Pour modifier les permissions, il faut utiliser le volet « actions » (au survol) en cliquant sur « Plus...
M.

Accueil Mes fichiers Fichiers partagés Sites Personnes

Entrepdt

Mélanie

"r me'a nie test N Tableau de bord du site  Espace documentaire  Calendrier Blog  Plus ~
Sélectionner Créer.. Importer dans lentrepdt - Nom Options
¥ Documents i g P
Tous les documents i
¢ Documents

Verrouillés par moi
Verrouillés par dautres
Récemment modifiés

Récemment ajoutés

Divers testsv4

Créé maintenant par Mélanie

Télécharger sous forme de zip
Afficher les détails
Editer les propriétés

Mes favoris > Plus
Lien Webday Favori Aimer 0 Commentaire 7 Copier vers
o ] test.docx Déplacer vers
¥ Fichiers % Modifié il y a 4 jours par Mélanie 13 Ko Gérer les régles
Documents Supprimer le Dossier

Divers testsv4

¥ Catégories
-) Catégorie racine

¥ Tags

Favori Aimer 0 Commentaire Partager

1-2s0r2 =< 1 =>

Gérer les droits d'accés

Gérer les aspects

Puis choisir « Gérer les droits d’acces ». Vous aurez acces a une page vous permettant de
modifier les permissions par personne ou groupe d'utilisateurs.

Accueil Mes fichiers

Fichiers partagés

Sites ¥ v Personnes Entrepot

Mélanie

P
o~

melanie_test e,

Documents > Divers testsv4

Gérer les droits d'accés : Divers testsv4

Droits d'accés hérités

Tableau de bord du site

Espace documentaire  Calendrier Blog  Plus -

Hériter des droits d'accés Ajouter un utilisateur/groupe

Utilisateurs et groupes

site_melanietest_SiteCollaborator

site_melanietest_SiteConsumer

site_melanietest_SiteContributor

site_melanietest_SiteManager

Riile

Collaborateur du site

Visiteur du site

Contributeur du site

Gestionnaire du site

Définir les droits d'accés locaux

Utilisateurs et groupes

Amandine

b
e

Rdle Actions

Collaborateur du site

—
S ger P

! 0 wiversiTe
upmf- )i .. A

Enregistrer Annuler

Editeur

Lecteur
Collaborateur
Coordinateur
Contributeur
Wisiteur du site
Caontributeur du site
Gestionnaire du site
Collaborateur du site

UNIVERSITE DE GRENOBLE

Conamkes cutitsaten  un & ré alisation ]

Par hérédité, les roles conférés aux membres dans le site sont appliqués a tous les documents

du site.

Université de Grenoble - Equipe Usages

p. 23

22 mai 2019

Ce document est publié sous licence Creative Commons Paternité, Pas d'utilisation commerciale, pas de modification




Université de Grenoble - Guide Alfresco-Share

Pour modifier les permissions de certains utilisateurs sur un document, vous devez « Ajouter un
utilisateur/groupe » en cliquant sur le bouton en haut & droite. S’ouvre alors une barre de
recherche qui vous permet de rechercher et ajouter les personnes ou groupes pour lesquels
vous voulez changer les permissions.

Dans l'illustration ci-dessus, les collaborateurs du site ont maintenant une permission de lecteur
sur le dossier « Divers test_v4 ».

Malgré les « Droits d'acceés hérités », seuls les « droits d’accés locaux » sont appliqués.

Si vous voulez qu'un document soit visible uniquement par les gestionnaires du site, vous
pouvez simplement cliquer sur « Hériter des droits d'acces », pour le décocher. Une fenétre
s’ouvre alors pour vous demander si vous étes sir de ne pas vouloir activer I'héritage, cliquez
sur « Ouin, cliquez ensuite sur « Enregistrer ». Pour réattribuer les droits d'acces du site au
document, vous n'aurez qu'd cocher d nouveau « Hériter des droits d'acces », et cliquer sur
« Enregistrer ».

e Vue simplifiée, vue détaillée

\ Recherche

&% melanie_test

Tableau de bord du site  Espace documentaire  Calendrier Blog Plus

Sélectionner Créer. I Importer dans lentrepdt

¥ Documents
Tous les documents
Documents
Verrouillés par moi

Verrouillés par dautres

Récemment modifiés

Récemment ajoutés

Lorsque vous étes dans I'outil « Espace documentaire », la ™}

vue simplifiée (disponible en cliquant sur le bouton
« Options » & droite) permet d'afficher la liste des dossiers et
documents avec un minimum d'informations (nom, date de
modification, nom de la derniere personne a avoir modifié
le dossier / document).

La vue détaillée affiche la taille de I'élément et une
description. Elle est plus pratique, et vous donne acces d
quatre actions supplémentaires :

Favori | Aimer | Commentaire | Partager

Vous pouvez ajouter cet élément dans votre liste des
« favoris ». Vous pouvez spécifier que vous « I'aimez », vous
pouvez lui gjouter un « commentaire » ou accéder au(x)
commentaire(s) des autres membres du site. Enfin, vous
pouvez « partager » le lien du document.

e Menu déroulant « Nom »

Le menu déroulant «Nomy» permet de classer les
documents selon les criteres proposés : titre, créateur,
description, efc.

Nom Options
Cacher les dossiers v‘

Cacher le fil dAriane
Flux RSS

Pleine fenétre
Plein écran

WVue simplifiee
Vue détaillée
Affichage Galerie
Affichage Pellicule
Affichage Table
Affichage Audio
Affichage Media

Définir "Vue détaillée™ par défaut pour ce dossier
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£+ Nom Options

Nom
Popularité
Titre
Description
Créé
Créateur
Modifié
Modificateur
Taille

Type MIME
Type

e Visionneuse de documents

En cliquant sur le fitre d’'un document, vous accédez a la visionneuse de contenu (dans
I'exemple ci-dessous fichier au format pdf « Tableau_des_rdlesy).

Outre le contenu du document, vous pouvez visualiser des détails comme les propriétés, tags,
commentaires, permissions, ainsi que les actions qui vous permettront de modifier le document

(télécharger, copier, déplacer, etc.)

Tableau debord dusite  Espace documentaire  Calendrier  Blog  Plus

g{. melanie_test & o~

Documents

Tableau_des_roles.pdf
Mocifé par Mélanie s Lun 16 Fié 2015 16.

Ppr—
Favori simer D Commentaire Partager 2 THécharg

moomn || Hakmber ¥ Aclions sur le document
3 Télécharger
I3 Voir dans le navigateur

# Editer les propridtés

1) Teléeharger nousslle vrsion

# Editer hors figne

Copier vers

Déplacervers..
*| Supprimer le document

i Démar dlow

F Gérer daceés

' Gérer les aspects

# Changer la typa

+ Publier

¥ Tags ’

{Aucun;

¥ Partager

Copier ce lien pour partager a page actuelle

hitps:fishare-preprod grenet iishare/page/site/melaniet

¥ Propriétés ¢

Commentaires Hom: Tableau_des_roles.pdf

Ajouter un commentaire | Titre: Riles Alfresco

La plupart des formats de documents peuvent étre visualisés grdce a la visionneuse Alfresco.
Si vous ne parvenez pas a le visualiser, vous devrez télécharger votre document pour avoir

acces a son contenu.
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e Visualiser les détails d’un dossier S LTTE

L'entrée « Afficher les détails » du volet
« Actions » (disponible au survol), vous donne acces aux

. L, . Télécharger forme de zi
fonctionnalités suivantes : o ; a'lg 'dsi”_sl Jme s Ap
. . . - . - dncher les detalls
- Actions sur le dossier (copier/déplacer/supprimer) it o oroortis
- Modifier les propriétés, tags et droits d’acces |:|usd - —
s . . N Copier vers

Nota : L'entrée « Plus... » du volet action vous donne acces a _
différentes fonctionnalités suivant qu’il s’agisse d’'un document Déplacer vers
ou d'un dossier. Gerer les regles

Supprimer le Dossier
Gérer les droits d'accés
Gérer |

 les aspects

Si vous n'avez pas le méme affichage que celui présenté ci-dessus, c’'est sans doute parce que vous
étes en « vue simplifiée ». Pour avoir acces a plus d’action au survol d'un document, nous vous
conseillons de passer en « vue détaillée » (voir p.26).

Il est possible également que vous n'ayez pas les droits nécessaires sur le dossier ou le document pour
avoir acces a toutes les actions.

e Création dossiers / sous- dossiers

Nouveau dossier X

Vous pouvez créer dossiers et sous-dossiers O partir de  Détails du nouveau dossier
la page de I'outil « Espace documentaire », en cliquant  tom -

sur le bouton « Créer... » puis sur « Dossier ». T'_l

Vous devez obligatoirement renseigner le champ «
Nom » et éventuellement les champs « Titre » et «
Description ».

Description

Annuler

/ o . . N s . .
) Attention : le nom ne doit pas contenir de caracteres spéciaux (*<>/\.2:1),sinonle
bouton « valider » est inactif.

e Ajout de documents

Vous devez vous positionner dans I'« Espace documentaire », d I'emplacement désiré, en
navigant dans la structure des dossiers, par la colonne navigation.
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Personnes Entrepd

t

Mélanie

P Melanie_test o,

Sélectionner Créer...
¥ Documents

Tous les documents

I Importer dans I'entrepdt

Divers testsv4
Créé il y a 11 minutes par Mélanie

i Documents
Verrouillés par moi

Verrouillés par d'autres
Récemment modifiés
Récemment ajoutés

Mes favoris
Lien Webdav Favori Aimer 0 Commentaire

7] Tabloou doc_roloc ndf (Dales Alfana

- Cliquez sur le bouton « Importer dans
I'entrepdt ». La fenétre « Importer des
fichiers » apparait.

- Cliguez sur le bouton « Sélectionner les
fichiers & ajouter » et cherchez sur votre
poste de travail le fichier & ajouter.

- Validez en cliquant sur « Quvrir »

- Cliguez sur le bouton « Ajouter un
fichier » pour valider I'opération.

Le document a été ajouté a votre
bibliotheque de documents.

Fonction « glisser/déposer »

Tableau de bord du site  Espace

documentaire

Calendrier Blog Plus v

- Mom Options
| LIEE MNGINENENL pal vIgignne moer 43 AU
1 Importer des fichiers dans X
Sélectionner les fichiers a ajouter
-
-—l IVUIIE 1y d % JUUrS Pl WIEIdine IIvET 19 AU

Vous pouvez aussi « glisser/déposer » un (ou plusieurs) document(s) depuis votre ordinateur

directement vers I'Espace documentaire.

€ | @ https://share-preprod.grenet.fr/share/ page/site/melanietest/documentlibrar, c

Al B & A O

"\ me ‘ d me_[est A M Tableau de bord du site  Espace documentaire  Calendrier Blog Plus v
v Documents Sélectionner Créer... Imperter dans l'entrepdt - Nom Options
Tous les documents
Documents

Verrouillés par moi

Verrouillés par dautres Divers testsv4

Récemment modifiss Créé il y a 13 minutes par Mélanie (Espace
Récemment ajoutés .
s favori documentaire)
Lien Webday Favori Aimer 0 Commentaire
& Tableau_des_roles pdf (Réles Alfresco)
¥ Fichiers P e ¢ ' @

Créé il y a 2 minutes par Mélanie 43 Ko
Documents Tableau descripti des rdles dans Alfresco
Divers testsv4

. . Favori Aimer 0 Commentaire Parager
¥ Catégories

Catégorie racine & test.docx
Modifié il v a 4 jours par Melanie 13 Ko
¥ Tags

Favori Aimer 0 Commentaire Panager

H Je déplacement

(Bureau)

T

1-3sur3d << 1 >=»

Sélectionnez le(s) fichier(s) depuis votre ordinateur et glissez-le(s) dans I'Espace documentaire.
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Le document déposé dans I'Espace documentaire apparaitra également dans le dashlet «
Contenu du site » avec le logo du format (.docx ou .pdf,...) sur le tableau de bord du site.

e Travail collaboratif

Les actions possibles sur un document sont : Telécharger
Voir dans le navigateur
- Téléchargement sur votre poste de travail e prepnes
= EdITeI’ hOI’S-|Igﬂe Télécharger nouvelle version
- Remplacement par une nouvelle version Ef"“" ors-gne

Déplacer vers
Supprimer le document
Démarrer un workflow
Gérer les droits d'accés

&2 Publier

Télécharger

Vous pouvez télécharger un élément de I'espace documentaire sur votre poste de travail.

)" Attention, lorsque vous sélectionnez un élément verrouillé, vous téléchargez la
derniere version archivée dans I'espace documentaire. Il est important de réaliser que
cette version peut ne pas étre & jour. Le document étant en cours de modification par un
autre membre du site, une version plus récente peut exister en dehors de I'espace
documentaire.

- Cliquez sur « Télécharger »

- Une fenétre vous invite a ouvrir ou enregistrer le fichier

- Choisissez d'enregistrer le fichier sur votre ordinateur

- Une fois le teléchargement terming, fermez la boite de dialogue.

Télécharger

Ed"er hors-ligne Voir dans le navigateur
v gers . , . Editer les propriétés

L'édition d'un document hors-ligne crée une copie de Plus

travail du fichier concerné. Alors que I'élément d'origine L9 Teteharer nowvelle version

reste dans le répertoire, les membres du site ne peuvent que © o

visualiser ou télécharger le fichier (voir note ci-dessus). Déplacer vers

Supprimer le document
Démarrer un workfiow
Gérer les droits d'accés

». Publier

Une icbne crayon, en regard du @ @ Ce document st verrouill par vous pour une édition hors ligne.
test.docx \

fichier, vous indique que vous
avez verrouillé le document.

Edition initiée maintenant par Mélanie 13 Ko

Annuler I'édition
Le document est libéré. Il est & nouveau disponible et éditable.

Remplacer par une nouvelle version

Une fois vos modifications en mode hors-ligne terminées, vous devez déposer votre document
modifié sur la bibliotheque de documents.

Pour déposer la nouvelle version, cliquer sur « Plus... », volet « actions» au survol, puis sur
«Télécharger nouvelle versiony. La fenétre « Mettre le fichier a jour » apparait.
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- Cliquezsurle bouton « Sélectionner les Mettre le fichier & jour
fichiers & ajouter » et cherchez sur Seleconner s ffiers 3 ajouter
votre poste de travail le fichier A | informations de version
ajouter. { Catte version a - ® changements mineurs (1.2)

- Validez en cliguant sur « Ouvrir » ® changements majeurs (2.0)

- L'élément G aqjouter apparait alors . Commentaires
dans la liste {

- Indiguez si la révision est mineure ou !
majeure

- Dans la zone« Commentairesy,
tapez les informations relatives aux mises & jour apportées au fichier
- Cliquez sur le bouton « Ajouter » pour valider I'opération.

Le document est alors libéré. I est & nouveau disponible et éditable.

/ . . oy 2 7 epe .pe . . e .
’) Attention, 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.

o Gérer I'historique des versions (versionning)

L'historique des versions est accessible via

¥ Historique des versions

la visionneuse (en cliquant sur le titre du Derniére version
dOCUmenT) ‘ Teﬂ.d::;ame maintenant
Les icones vous donnent acces a Versions antérieures
différentes actions : télécharger, mettre & testdocx

jour, afficher les propriétés du document. élanioily 24 jours

test.docx

Mélanieil y a 6 jours

e Renommer un dossier, un document

Modifier les propriétés : x

Un dossier / document peu’r étre renommé shareV4_ecrans_espace_doc_version1.docx

via I'icbne « Editer les propriétés » du volet 153 Toutes les propriéés..
« Actions » (disponible au survol). Modifiez
chaw'd ecrans_espace_doc_versionl.docx

ensuite le champ « Nom ».

Titre:
Description:

Télécharger sous forme de zip

Afficher les détails

| ) o Tags
Editer les propriétés
Plus
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e Copier / déplacer un dossier ou un document

Copier Tableau_des_roles.pdf vers... x
Destination Site Chemin
. . . Si"—"-'!ﬂ!is tendhal - Documents
Dans le volet « Actions » relatif au dossier Erva e e e

CETEEED Extrait des avis du CHSCT

(document) concerné, cliquez sur « Plus... »

melanie_test
Entrepdt

puis « Copier ou déplacer vers..» en | "™ e
sélectionnant vofre site de destinatfion
(fonction copier) ou votre répertoire

(fonction déplacer).

e Supprimer un dossier / un document

Dans le volet « Actions » relatif au dossier (document) concerné, cliquez sur « Plus... » puis
« Supprimer le dossier (document) ».

o Gérer les commentaires associés aux dossiers

Vous pouvez ajouter un commentaire, modifier ou supprimer les commentaires que vous avez
créés précédemment en utilisant I'entrée « Afficher les détails » du volet « Actions ».

Accu Mes fichiers  Fichiers partagés  Sites v aches »  Personnes  Entrepdt -
ez\ me\ameftest A M Tableau de bord du site  Espace documentaire  Calendrier Blog  Plus +

Documents > [ Divers testsvt

Divers testsvd
g 16l2nic le Lun 16 Féy 201 16:20.32 Favori Aimer 0 Commentaire

Commentaires v Actions sur le dossier
Ajouter un commentaire Télécharger sous forme de zip
Editer les propriétés
Pas de commentaire =
Copier vers...
Déplacer vers

Gérer les régles
Supprimer le Dossier
Gérer les droits dacces
Gérer les aspects
Changer le type

Voir dans Afiresco Explorer

e Tagger un dossier ou un document

Afin de localiser v Documents Sélectionner Créer.. Importer dans l'entrepdt -
facilement le contenu Tous les documents ' Documents
d'un site (dossiers ou Verroulés par moi : e testond
Verrouillés par d'autres LEB Y
documen‘!-g) ’ VOus Récemment modifiés Créé maintenant par Melanie
pouvez utiliser des tags Récemment ajoutés
(balises) pour marquer Mes favoris -—
des contenus similaires. Lien Webdav Fara | « Amer 8 | & Commentate
o O test.docx
. , ¥ Fichiers e Modifié il y a 4 jours par Mélanie 13 Ko
Une fois les é€léments Documents —
mOrC]UéS, VOUS pouvez Divers testsvd /
les reCherCher, par ng, v Catégories Favori Aimer 0 Commentaire Partager
dans le volet « =) Catégorie racine 1-2sur2 << 1 »»
Navigation » — v ags
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Cliquer sur un tag a pour effet d’afficher les éléments associés a ce tag. Les nombres entre
parentheses indiquent le nombre d’occurrences relatives a cette balise.

Les tags sont accessibles via le lien « Editer les propriétés » du volet « Actions ».

Pour ajouter un nouveavu tag :

Modifier les propriétés : Divers tesisv4 x

|44 Toutes les propriétés.

- Cliquez sur le bouton « Sélectionner » ef tapezle
tag dans le champ de saisie. Divers tstovt

Titre:

Description:

Tags
test nvelle version

Sélectionner
Enregistrer Annuler

- Cliquez ensuite sur le bouton de validation pour que votre tag s'affiche dans la zone
de droite.

)" Attention, le nom ne doit pas contenir de caracteres spéciaux (*<>/\ .2 :1), sinonle
bouton « Ajouter » est inactif.

Pour ajouter des tags multiples,

Sélectionner... 7 % s
séparez chaque tag par un
®, Tags ~
e espace.
kY @ = %4 test nvelle version ® * . . .
; Pour ajouter un tag existant :
%y corporel (H .
% 1o “ - cliguez sur un tag
“\‘) #banane @ (mOque dU SymbO|e+)
% #un ® afin de l'associer a ce
% #g00gle ® contenu.
0 frothing ® Pour supprimer un tag :
j"‘df 3 - cliquez sur le tag &
& #planete 8 i . 7
supprimer (marqué du
symbole X).

/ o , . . .

) Attention : Pour les tags composes de plusieurs mots, il faut relier les mots en une seule
unité : soit les accoler, soit utiliser p. ex. le signe tiret « - » ou souligné « _» ou encore encadrer
les mots par des guillemets.
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Mettre des documents en favoris

Accueil  Mes fichiers  Fichier:

Personnes

,

L'étoile a la gauche d'un
document permet de le
margquer comme favori. Les

&% melanie_test

v Documents

Tous les documents s gocuments et dossiers favoris

E

Verrouilés par moi

Verrouillés par dautres test.docx

Entrepét

Tableau de borddu site  Espace documentaire  Calendrier Blog  Plus

éléments marqués comme s s
favoris apparaissent dans la = o
vue « Mes Favoris » de la Poricrs st < 1

i Documents

colonne navigation pour un
acces plus facile.

Divers testsvd

¥ Catégories
Catégorie racine

v Tags

Ces documents favoris apparaissent

R

également sur le dashlet « Contenu du site »

écemment modifiés par moi

disponible sur le tableau de bord ‘un site, ou sur
le dashlet « Mes documents » du tableau de
bord personnel.

Mes favoris

Une fois le document marqué favori, I'étoile
devient jaune :

Cliguer sur une étoile de couleur grise
permet de marquer ['élément comme
un favori.

Cliguer sur une étoile de couleur jaune
permet de retirer la mention « Favori »
pour I'élément.

Sélection multiple de dossiers et documents

Récemment modifiés par moi
Verrouillés par moi

utes dans & melanie_test 12 Ko

Commentaire

Aimer 0

m

Tableau_des_roles.pdf
Créé il y a 19 minutes dans @& melanie_test 49 Ko
Tableau descripti des rdles dans Alfresco
Commentaire

Favori Aimer 0

LO S é | ec 1'|O n mu |1'| p | e Accuell  Mesfichiers  Fichierspartagés  Sites *  Taches v  Persomnes  Entrepot pyP—
de plusieurs éléments &% melanie test e bord st Eapace documentare Calendrer tog. s -
(dosslers OU ¥ Documents Sélectionner Créer. Importer dans 'entrept Eléments sélectionnés. Nom Options
Tous les d Télécharger sous forme de 2ip
documents) VOUS il
& r Divers testsv4 Déplacervers.
4 M We il d'auty
permet deréaliserune Lo TS oiner L Ha
méme OCﬂOﬂ sur Récemment ajoutés Désélectionner tout /
Mes favoris
e . Lien Webdav Favori Aimer 0 Comme?
Ce‘H.e SeleCTlon' . \ Tableau_des_roles pdf (Réles Alfresco)
v Fichiers - Créé il y a 18 minutes par Mélanis 49Ko
Documents Tableau descripti des roles dans Alfresco
Divers testsvd
, . v Catéﬁorie& Favori Aimer 0 Commentaire Partager
Pour sélectionner Catogorio acine 1) test docx
Modifié il y a 7 minutes par Mélanie 12 Ko

¥ Tags

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

Aimer 0 Commentaire

1-3surd3 << 1 >

Les actions autorisées sur cette sélection sont disponibles

sélectionnés ».

Partager

dans I'entéte « Eléments
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e Partager un document hors Alfresco

Il est possible de partager un document avec des personnes extérieures a Alfresco, sans que
cette personne ne soit nécessairement membre Alfresco.

Cette possibilité de partage de document est également intéressante au sein de membres
de communautés d’'un site, I'envoie groupé aux listes de destinataires. Cette option donne
des possibilités de télécharger le document sans étre obligé de s'identifié sur la plateforme,
aller dans un site, et seulement apres, télécharger le document.

A partir du dossier de lI'espace documentaire qui contient le document, dans le menu Options
a droite, choisir Vue détaillée afin d’afficher I'action « Partager » sous les documents.

Tableau_des_roles pdf (Réles Alfresco)
Créé il y a 17 jours par Melanie 49 Ko
Tableau descripti des rdles dans Alfresco

Lorsque vous cliquez sur Partager : une fenétre flottante apparait :

Fartage =

Lien public.  hitps:espaces-collaboratifs.grer Afficher Ne pas partager

Partager avec: vy

Dans cette fenétre, vous trouverez, en grisé, I'url qui vous permettra de partager ce document
avec les personnes de votre choix. Il suffit d'envoyer cette url dans un e-mail accompagné
éventuellement d'un message personnalisé. Vous avez aussi la possibilité d'arréter ce partage
a tout moment en cliquant d nouveau sur le bouton « Partager », puis sur « Ne pas partager ».

3. Wiki

Un wiki est un systéeme de communication tout & fait original, tout & la fois systeme de
composition Web, outil de fravail collaboratif et espace de discussion. Un wiki est beaucoup
plus gu'un simple forum de discussion, c'est un site Web auquel des personnes autorisées
peuvent confribuer. Cet outil permet de construire des pages ou les personnes autorisées sont
un auteur potentiel, et peuvent modifier le contenu du site depuis leur navigateur, en tapant
du texte structuré. Le wiki permet donc une interaction entre des personnes, généralement &
distance pour coproduire un méme objet ou résultat. Ces outils offrent la possibilité d'écrire &
deux ou plusieurs sur le méme document.

e Dashlet wiki

Le dashlet Wiki d'un site collaboratif peut étre affiché sur le tableau de bord du site. Sur ce
dashlet vous pouvez choisir la page a afficher. Pour choisir la page a afficher, cliquez sur
I'icéne crayon disponible au survol « Configurer ce dashlet ».
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e"\ me\anief[est ), - Tableau de bord dusite  Espace documentaire  Calendrier  Blog  Plus +
Wiki

Discussions
Inviter Récemment modifiés par moi - Liens

Membres du site

1-2de2 Tous les membres test docx
Statistiques
N . Modifié il y a 9 minutes dans melanie_test 12 Ko
Amandine -
Collaborateur

Aimer 0 Commentaire

I

Mélanie
Gestionnaire Tableau_des_roles._pdf

Créé il y a 21 minutes dans @ melanie_test 49 Ko
Tableau descripti des réles dans Alfresco

Faveri Aimer @ Commentaire

Récammant moanés parmo - B O

test.docx Pas de page configurée
— Modifié il y a 9 minutes dans

Le contenu du wiki est également modifiable en cliquant sur I'onglet « Wiki » du bandeau
haut du site collaboratif.

Les droits de création et d'édition dans le wiki d'un site collaboratif sont dépendants des roles
des memobres, tels que définis dans le tableau des réles (Wiki) en annexe (voir p. 73).

e Créer une page wiki

Pour créer une page wiki, il faut accéder a I'outil wiki en cliquant sur I'onglet « Wiki » du
bandeau haut du site, puis en cliquant sur « Nouvelle page ».

F

"“ me|a n|e test A v Tableau de bord dusite  Espace documentaire  Calendrier  Wiki  Plus ~

Liste des pages du wiki ) Nowvelle page Renommer Flux RSS

Vous accédez ensuite d une page proposant un éditeur Wysiwyg ainsi qu'aux champs
permettant de nommer la nouvelle page et de la tagger.

Créer une page de wiki L'éditeur propose un
ensemble de fonctionnalités

e d’'édition et de mises en forme
Texte Fichier +  Editer ¥  Insérer~ Voir v Format *  Tableau v (pOI|Ce formo-l- de
Fomats~ B / |A- A-E =E = SE[E-E-&5 = paragraphe, tableau,
insertion d’images, inserfion

de liens).
Attention : ne pas utiliser
de caracteres spéciaux ( 2, ;./
:) dans le titre de la page Wiki.

Choisir parmi les tags populaires de ce site

e Fonctionnalités de I'éditeur Wysiwyg

Insérer une image

Vous pouvez insérer des images dans une page du wiki
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1. Ensélectionnant une des images contenues dans la librairie de documents du site. En
fait, les fichiers images deposés dans I’ « Espace Documentaire » apparaissent
automatiquement dans la zone « Images de la bibliotheque ».

f Images de la bibliothéque
@ .

2. Ou eninsérant une image accessible sur le web. Pour cela, vous devrez copier I'URL
de I'image et la coller dans le champ Source, puis saisir la « Description de I'image ».
Les valeurs du champ « Dimensions » seront automatiquement calculées. Evitez de

proposer manuellement des valeurs supérieures.

Tableau -

— o L — —1 = KA

E ==y E E F M wm = 6 M O
Insérer/éditer une image X
Source noble-alpes friuas/UAINTER/LOGCO/logo-uga. png
Description de l'image Logo UGA|
Dimensions 224 x 145 « Contraindre les proportions

Ok Annuler

/ . . \ v . .
T ) Attention : Vous devez veiller & ce que I'image soit accessible pour tous les lecteurs.
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Insérer des liens vers d’autres pages

L'éditeur Wysiwyg permet d’'insérer

. o Insérer un lien x
des liens dans les pages du wiki.
Il suffit de sélectionner le texte (1) sur ur hitp-fintranet.univ-grenoble-aipes.fr_(3)
lequel sera appliqué le lien et de Texte aafficner | Cliquez ki

cliquer sur I'icdne « Liens ». (2) Tire Monitre de lien (5)

Cible Nouvelle fenétre (4,

panter

Dans la boite de dialogue « Inserer/Editer lien » vous devez saisir I'URL du lien (3). Vous pouvez
choisir la « Cible » (ouverture dans une nouvelle fenétre ou dans la méme fenétre) (4) et vous

pouvez ajouter un titre au lien (5). Vous pouvez ainsi créer des liens pointant sur des pages
web externes.

Insérer des liens vers des documents Alfresco

Vous pouvez insérer des liens qui renvoient & des documents de I'espace documentaire de
vofire site Alfresco. Il vous suffit,

(1) soit de sélectionner le mot ou la phrase qui servira de lien, soit de placer votre curseur
d I'endroit ou vous voulez faire un lien vers le document,

(2) puis de cliguer sur I'icéne « Insérer un lien de document »

(3) Dans la fenétre qui s’ouvre, naviguer dans |I'arborescence de vos documents.

(4) Sélectionner le document ciblé par le lien en cliquant sur I'icéne e

(5) Valider.

Fichier »  Editer ~  Insérer ~ Voir~ Format~  Tableau ~

B 7 | A

]

Cliguez ici pour accéder au document. (1)

Sélectionner... x
(4] [ i (3)
% {q, Pas d'élément sélectionné
FORMULAIRE VISIO.doe +)
% fusion_usages.docx )
[
Choisir parmi le 3
reme—
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Insérer un tableau

Pour insérer un tableau, vous devez placer le curseur de votre souris d I'endroit ou vous
souhaitez le faire apparaitre.

(1) Cliquez ensuite sur le menu « Tableau ».
(2) Puis sur « Insérer un tableau ».
(3) Avec votre souris, déterminez visuellement le nombre de lignes et de colonnes de

voire fableau.

VUL paye | viuuinien

ormat ~  Tableau =
= = EHInsérer un tableau  * ~
ec erat et - s ante |
acinia! Sed ue, in p
rorttitor an = leo ip
at purus. £ 1 enim.
Cellule r
Ligne 4
Colonne » 3x3

Vous pouvez commencer & compléter votre tableau.

Avutres fonctionnalités utiles

L'éditeur possede d'autres fonctionnalités qui peuvent vous étre utiles :

- Formats : hiérarchisation des balises (h1...hé), enrichissement complexe de texte,

- T Formats ~
blocs pré-définis, etc.

- Texte gras, italique : B 7

- Alignement du texte :

. A~ A~
- Couleur du texte et de I'arriere-plan ;. =~ =

==
ESp= =

3
[l

- Insertion de listes & puces ou numérotées, retraits positifs ou négatifs :

. L. N . . s @ 3l
- Impression, prévisualisation ou affichage du texte en pleine largeur : ikl

- Les menus déroulants permettent également d'accéder & des fonctionnalités plus
riches :

o Fichier : Nouveau document, Imprimer

o Editer : Annuler / Rétablir, Couper / Copier / Coller / Coller comme texte, Tout
sélectionner, Trouver et remplacer

o Insérer : pourinsérer un lien, une image, des caracteres spéciaux, une ligne
horizontale, une ancre, un saut de page, un espace insécable
Voir : en plein écran, prévisualiser, afficher les blocs, le code source
Formats : hiérarchisation des balises (h1...hé), enrichissement complexe de
texte, blocs pré-définis, etc.

o Tableau : créer un tableau, modifier les cellules, lignes et colonnes
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Nota : Passer le curseur de la souris sur les différentes icénes (sans cliquer) vous permet
d’obtenir des informations sur le réle de chacune.

e Naviguer dans les pages du wiki

Vous pouvez afficher la liste des pages du wiki d'un site en cliquant sur « Liste des pages du
wiki ».

Accueil  Mesfichiers  Fichiers partagés ~ Sites *  Taches »  Personnes  Entrepdt Cette fonction permeT
0 d'afficher la liste des pages

&= melanie_test : ”
" — + du wiki dans une page
Nouvelle page Renommer ComporTOnT a gOUChe des
- fonctions de navigation, et
Main Page dans le reste de la page, la

liste des pages du wiki.

Accueil Mes fichiers Fichiers partagés Sites v v Personnes Entrepdt Mélanie v
a‘.\ me ‘ anie test A v Tableau de bord dusite  Espace documentaire  Calendrier  Wiki  Plus »
v Pages Page principale Nouvelle page Flux RES
Récemment modifiées
Toutes test Modifier
Créé par Mélanie Créé Mer 11 Fév 2015 15:43:35 Modifié par Mélanie Modifié Mer 11 Fév 2015 15:55:17 Détails

Récemment ajoutées
Supprimer

Mes pages Page wiki de melanie_test

¥ Tags Tags (Aucun)
Rien n'a été taggé

Pour chacune des pages, et en fonction des droits liés a votre réle dans le site, vous pouvez
éditer, voir les détails ou supprimer une page du wiki.

e Renommer une page wiki

Vous pouvez renommer les pages du wiki & I'exception de la premiére page qui conserve le
nom de « Main page ». Pour renommer une page il vous suffit d’accéder d la page puis de
cliguer sur le bouton « Renommer ».

Accueil Mes fichiers Fichiers partagés Sites v Personnes Entrepdt

Renommer *

&% melanie_test .
@ - N Main Page
Liste des pages du wiki Nouvelle page Renommer
. Saisir un nouveau nom pour la page
Main Page

Vous pouvez ensuite modifier le nom de la page via une boite de dialogue contenant un
champ texte permettant de saisir le nouveau nom de la page du wiki.

‘ ) Attention : Ne pas mettre de caractéres spéciaux ( 2, ./ ;) dans le nom des pages.

L'ancienne page est conservée avec pour contenu un lien pointant vers la page renommeée.
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e Editer / modifier une page du wiki

Si vous étes gestionnaire ou collaborateur, vous pouvez éditer les pages du wiki. Pour accéder
a la fonction d’edition des pages du wiki, vous avez 2 choix possibles :

- Acces a I'édition via la liste des pages du wiki, lien « Modifier » (voir page précédente
Naviguer dans les pages du wiki).
- Acces a |'édition depuis la visualisation de la page du wiki, lien « Modifier la page »

Liste des pages du wiki Page principale Mouvelle page Supprimer Renommer Flux RSS

test Voirlapage | Modifierlapage | Détails

Page wiki de melanie_test

Les deux actions précédentes lancent |'éditeur Alfresco-Share avec lequel vous pouvez
modifier le contenu de la page.

e Supprimer une page du wiki

Seule(s) la ou les personne(s) ayant le réle de gestionnaire d’'un site peuvent supprimer une
page du wiki.

- Acceés a la fonction de suppression de page via la liste des pages du wiki, lien «
Supprimer » :

Page principale Mouvelle page Flux RSS

Maodifier
Détails

test

Créé par Mélanie Créé Mer 11 Fév 2015 15:43:35 Modifié par Mélanie Modifié Mer 11 Fév 2015 15:55:17

Page wiki de melanie_test Supprimer

Tags (Aucun)

- Acceés a la fonction de suppression de page depuis la visualisation de la page du wiki,

lien « Supprimer » : \
Liste des pages du wiki Nouvelle page Renommer Flux RSS
Main Page Voirlapage | Modifier lapage | Détails

Dans les deux cas, une boite de dialogue vous invitera & confirmer la suppression de la page
du wiki.

‘ ) Attention, vous ne devez pas supprimer la page principale « Main Page »

e Fonction « Détails » des pages du wiki

Vous pouvez voir les détails de chaque page du wiki d'un site collaboratif.
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- Soit via la liste des pages du wiki, lien « Détails » :

Page principale Nouvelle page Flux RSS

test Modifier

Créé par Mélanie Créé Mer 11 Fév 2015 15:43:35 Modifié par Mélanie Modifié Mer 11 Fév 2015 15:55:17 Détails

Page wiki de melanie_test Supprimer

Tags (Aucun)

- Soit depuis la visualisation de la page du wiki, lien « Détails » :

Liste des pages du wiki Nouvelle page Renommer Flux RSS

Main page Voirlapage | Modifierlapage | Détails

La fonction « Détails » donne acces a I'historique des modifications d'une page de wiki. Vous
pouvez rétablir une version précédente ou simplement la visualiser.

4. Blog

Un blog est un site Web constitué par la réunion de billets (messages et commentaires)
agglomérés au fil du temps. Chague message ou réponse est, a l'image d'un journal de bord,
un agjout au blog. Le contenu des messages est souvent textuel, enrichi d'hyperliens et
d'éléments multimédias, sur lequel des membres autorisés peuvent apporter des
commentaires.

Le blog d'un site collaboratif Alfresco-Share comporte deux éléments importants :

- Des messages, ou articles. Ce sont les points de départ pour chacun des themes
abordés dans le blog.

- Des commentaires. Ces sont les réponses ou réactions des participants au blog liés &
un message.

Dans un site collaboratif, les membres ont des réles. A chacun de ces réles correspondent des
droits pour I'usage du blog, tels que définis dans le tableau des rdles (Blog) en annexe.

¢ Onglet Blog

Le blog est accessible a partir de I'onglet « Blog » situé dans le bandeau haut du site
collaboratif.

a‘,‘\ me ‘ anle_teﬂ + M Tableau de bord du site  Espace documentaire CalendriPus v

¥ Messages Meouvel article Configurer un blog externe Flux RSS
Tous . -
Nouveaux articles 0-0sur@ << == Vue simplifiée
Dernier
Mes brouillons Pas d'article trouvé sur le blog
Mes publications
Université de Grenoble - Equipe Usages p. 40 22 mai 2019

Ce document est publié sous licence Creative Commons Paternité, Pas d'utilisation commerciale, pas de modification




Université de Grenoble - Guide Alfresco-Share

e Créer un article dans le blog

Tous les membres d'un site collaboratif ayant le réle de gestionnaire, collaborateur ou
contributeur peuvent créer un article dans le blog. Pour cela il vous suffit de cliquer sur le
bouton « Nouvel article ».

9"‘ me ‘ ame_[est 0 M Tableau de bord du site  Espace documentaire  Calendrier Blog  Plus =
MNeouvel article Configurer un blog externe Flux RSS
¥ Messages & &
Tous . . p e
Nouveaux articles 0-0sur0 << >» Vue simplifiée
Dernier
Mes brouillons Pas d'article trouvé sur le blog

Mes publications

Cette action lance I'éditeur Wysiwyg. Vous pouvez saisir un message sous forme de texte
enrichi.

Créer un article sur le blog

Titre
Texte Fichier ~  Editer =  Insérer ~ Voir ~  Format~  Tableau ~
Fomats~ B J A~ A~ E E E E S~~~ E i L M & = ;]

Choisir parmi les tags populaires de ce site

‘ Enregistrer en tant que brouillon || Publier en interne || Annuler |

Vous avez la possibilité de publier ou de sauvegarder votre message selon 2 options :

-« Enregistrer en tant que brouillon ». Cette option vous permet de conserver le message
comme brouillon sans qu'il soit vu par d’'autres membres du site. Vous pourrez reprendre
ce message ultérieurement.

-« Publier en interne ». Cette option vous permet de publier le message dans le blog du
site collaboratif.

-« Publier en interne et en externe ». Cette option vous permet de publier le message
dans le blog du site collaboratif, mais aussi sur un blog externe type Wordpress ou
Typepad. Reportez-vous a la rubrique « Configurer un blog externe » pour plus
d'informations.

o Editer / Modifier un article

Si, au sein du site collaboratif, vous avez le réle de « Collaborateur » ou de « gestionnaire » vous
pouvez éditer un article.
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Vous pouvez lancer I'éditeur de message a partir de I'onglet « Blog », en cliquant sur I'icdne «
Modifier » de I'article :

Accueil Mes fichiers Fichiers partagés Sites v

Personnes Entrepdt Mélanie Imbert v
é‘.‘ me|an|e teSt B v Tal de bord du site Espace documentaire  Calendrier Blog Plus
v Messages Mouvel article : Configurer un blog externe Flux RSS
Tous . A
Nouveaux articles 1-1suri w2 1 == Wue simplifiée
Dernier
Mes brouillons
Mes bubl test Medifier
s publications Publié le: Mar 10 Fév 2015 16:54:03 Auteur: Mélanie Imbert Supprimer
Publiés en externe PP
test
¥ Archives
Réponses: (1) ; Lecture Tags: (Aucun)
Féyrinr 2015 :

Vous pouvez ensuite modifier cet arficle.

e Supprimer un article

Si vous étes « Gestionnaire » du site collaboratif, vous étes autorisé a supprimer un article en
cliguant sur I'icéne « Supprimer » :

Accueil Mes fichiers Fichiers partagés Sites -

Personnes  Entrepdt Mélanie Imbert ~

é‘.‘ me'an\e [eS[ A Tableau de bord dONjte Espace documentaire  Calendrier Blog Plus =
v Messages MNouvel article Configurer un blog externe Flux RSS
Tous . . -

Nouveaux articles 1-1sur << 1 >> Wue simplifiée
Dernier
Mes brouillons
M bl test Modifier
es publications Publié le: Mar 10 Fév 2015 16:54:03 Auteur: Mélanie Imbert Supprimer
Publiés en externe PP
test
¥ Archives . .
. Réponses: (1) : Lecture ! Tags: (Aucun)
Février 2015

Une boite de dialogue vous demandera de confirmer la suppression de |'article.

e Ajout d'un commentaire sur un article

Tous les membres d’'un site collaboratif ayant au minimum le réle de « Contributeur » peuvent

ajouter des commentaires & un article. Pour cela, ils doivent ouvrir I'article en cliquant sur son
titre.

Vous aurez alors acces au contenu de I'article et a diverses actions. Sur la premiere partie de
cefte page vous pouvez trouver :

- unlien pour revenir a la liste des articles,
- le titre et le contenu de I'article en question,
- les commentaires éventuels.
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2.

A
( Liste des articles >/ﬂicle | Configurer un blog exterme Flux RSS
Blog test

Modifier
Publié le: Lun 23 Fév 2015 09:22:26 Auteur: Mélanie Tags:® (Aucun) Supprimer

Blog test de Mélanie

Commentaires

Ajouter votre commentaire

Ajouter un commentaire | [ Annuler

0-0sur0 << ==

Pas de commentaire

Sur la deuxieme partie vous trouvez un éditeur simplifié permettant de saisir un commentaire.

Lorsque vous cliquez sur « Ajouter le commentaire », celui-ci est enregistré et il est visible par
fous.

!/ o . . e

) Attention : Seuls les gestionnaires et les collaborateurs peuvent modifier un
commentaire qui n'a pas été créé par eux initialement. De méme, seuls les gestionnaires
peuvent supprimer un commentaire qu'ils n'ont pas créé.

Lorsque la liste des messages est affichée, le nombre de commentaires est indiqué en face du
terme « Réponses » :

Accueil Mes fichiers Fichiers partagés  Sites v . Personnes Entrepdt Mélanie b
e‘.‘ me ‘ ani eitest A v Tableau de bord du site  Espace documentaire  Calendrier Blog Plus ~
Mouvel article Configurer un blog externe Flux R88
¥ Messages . =
Tous . -
) Nouveaux articles 1-tsurl = 1 Vue simplifice
Dermnier
Mes brouillons test

Modifier
Mes publications Publié le Mar 10 Fév 2015 16:54-03 Auteur- Mélanie Suor
Publiés en externe upprimer
1a
VArchlves Réponses: (1) ) Lecture Tags: (Aucun)
Février 2015

e Edition et suppression d’'un commentaire

Seuls les « Collaborateurs » et les « gestionnaires » peuvent éditer

un commentaire en cliquant sur I'icbne « Modifier » située a droite Modifier
du commentaire (disponible au survol).

Supprimer
Seuls les « gestionnaires » peuvent supprimer les commentaires
des autres.
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5. Liens

e Dashlet lien

Le dashlet lien peut étre affichée sur le tableau & | stetest Melani

de bord d'un site collaboratif. Vous pouvez o
aussi déplacer voire supprimer ce dashlet a cet
emplacement si  vous avez le rdle Pourcela, & partir du tableau de bord du
« gestionnaire » du sife. site, cliquez sur la roue dentée,

« Personnaliser le tableau de bord », puis
sur « Ajouter des dashlets ».

Dans un site collaboratif, les membres ont des réles. A chacun de ces roles correspondent des
droits pour I'usage des liens, tels que définis dans le tableau des roles (Liens) en annexe.

e Onglet lien

L'outil « Liens » est accessible a partir de I'onglet « Liens » dans la barre d’outils en haut du
tableau de bord du site collaboratif.

é‘\‘ me ‘ dn ‘ E_IEST + N Tableau de bord du site  Espace documentaire Ca\endn\us v

Eléments sélectionnés

¥ Liens
Tous les liens

Mes liens Tous les liens

Récemment ajouté

Sélectionner 1-1sur1 << 1 >» ¢ vuesimplifice

e Créerun lien

Si vous avez le réle contributeur, collaborateur ou gestionnaire vous pouvez créer un lien.

Pour créer un lien, il faut accéder a I'outil lien en _—
cliquant surl’onglet « Liens » accessible d partirde o s s e e

la barre d’outils en haut du tableau de bord du

site. Vous pouvez aussi réaliser cette action &

partir du dashlet.

Créer un lien

En cliquant sur le bouton « Nouveau lien», vous

accédez ensuite d une page proposant I'éditeur

standard Alfresco-Share. Lorsque vous avez créé un lien, cliquez sur le bouton « Enregistrer »
pour valider cette opération.

e Vue simplifiée/vue détaillée

La vue simplifiée permet d’afficher le titre du lien ainsi que son url (adresse) tandis que la vue
détaillée affiche aussi la date de création du lien, son auteur, une description et
éventuellement le ou les tags associés.

Pour activer la vue détaillée a partir de la vue simplifiée, cliquez le bouton « Vue détaillée » a
droite en regard du lien. Inversement, cliquez ensuite sur le bouton « Vue simplifiée » pour
revenir d une vue simplifiée.
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Tous les liens

Sélectionner 1-1sur <z 1 == ( vue détainge

D

Fortall aes sernvic

o

5en

5

an
URL: http://partail.u-grenoble3.fr/

Tous les liens

Sélectionner 1 1sur1 == 1 = Vue simplifiée
Portail des services en gne
URL: http://portail_u-grenoble 3 fr/

O Créé: Lun 9 Fév 2015 16:45:29 Créé par: Mélanie
Description

#£? Tags: (Aucun)

o Editer/modifier un lien

N

V

Pour modifier un lien, en mode affichage détaillé, cliquez sur I'icbne « Modifier » & droite en

regard de I'affichage du lien.

Si vous étes en vue simplifiée, cliquez sur les icones qui apparaissent au passage de la souris

droite du lien.

e Sélection multiple de liens

A partir de I'onglet lien, vous pouvez sélectionner plusieurs liens pour effectuer une méme

action sur le groupe.

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

des éléments souhaités.

é@

'.‘ melaf’”ei[est _.,+ - - Tableau de bord du site  Espace documentaire  Calendrier  Liens  Plus ~
7 Lions
Tous les liens X # Supprimer ’
Mes liens Tous les liens %) Désélectionner tout
Récemment ajouté R B
Selectionner 1-1sur1 PR Wue simplifiee
¥ Tags

z Portail des services en ligne
URL: http://portail u-grenoble3 fr/

Créé: Mar 10 Fév 2015 11:26:54 Créé par: Mélanie Imbert
Description: Lien pour accéder au portail des services en ligne
& Tags: (Aucun)

Les actions autorisées sur cette sélection sont la suppression ou la désélection des
Eléments sélectionnés ».

6. Discussion

Il s’agit de I'outil forum, un espace de discussion public ouvert aux membres du site. Les

discussions y sont archivées ce qui permet une communication asynchrone.
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Chaque nouvelle discussion créée constitue un « fil de discussion » ou « sujet » enrichi au fur et
a mesure par les réponses qui s'y rajoutent.

e Onglet Discussion

Le forum est accessible a partir de I'onglet « Discussions » en haut du tableau de bord du site
collaboratif.

é‘,‘\ m€|an ‘ EJEST: + v Tableau de bord dusite  Espace documentaire Calendnepus -

. Nouveau sujet Flux RSS
¥ Sujets !

Nouveaux . .
Nouveaux sujets 0-0sur@ << > Vue simplifiée
Les plus actifs

Tous Pas de sujet trouvé

A chaque réle des membres du site correspondent des droits sur le forum tels que définis dans
le tableau des réles (Discussions) en annexe.

e Créer une nouvelle discussion

Si votre réle n’est pas « lecteur », vous avez la possibilité de créer une nouvelle discussion.

Cliquez sur le bouton « Nouveau sujet ».

& ‘

'..‘"‘ me'an \ e [est " v Tableau de bord du site Espace documentaire  Calendrier  Discussions  Plus v
¥ Sujets FluxRS5
Nouveaux . : e

Nouveaux sujets 0-0surd << > Vue simplifiée

Les plus actifs

Tous Pas de sujet trouvé

Cette action lance I'éditeur intégré standard. Vous pouvez saisir un message sous forme de
texte enrichi.

Lorsque vous avez fini de saisir le texte de la nouvelle discussion, pour publier, cliquez sur le
bouton « Enregistrer ».

‘ ’) Attention : N’oubliez pas de donner un fitre a votre discussion.

e Répondre

Si, sur le site, votre réle est contributeur, collaborateur ou gestionnaire, vous pouvez participer
a une discussion en rajoutant un message. Sur le tableau de bord du site, a partir de I'onglet
discussion, la liste des nouveaux sujets s'affiche ; cliquez sur le titre du sujet sur lequel vous
souhaitez contribuer ou bien cliquez sur I'icone « Afficher » & droite en regard du sujet choisi.
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&% melanie_test

- s Tableau de bord du site  Espace documentaire  Calendrier  Discussions  Plus ~

" MNouveau sujet Flux RS5
¥ Sujets I
Nouveaux

Nouveaux sujets 1-1sur1 =< 1 >
Les plus actifs

Vue simplifiée
Tous \
Mes sujets
Z8: Mar 10 Fév 2015 16:50:28 Auteur: Mélanie Imbert

Afficher
Modifier
v Tags Réponses: Aucun s ~
upprimer
Mélanie Imbert
test
Réponses: (0) | Lecture | Tags: (Aucun)

Cliquez ensuite sur le bouton « Répondre » au niveau de la discussion ou d'un message.

Lorsque vous avez fini de saisir la réponse au message, cliquez sur le bouton « Créer » pour la
valider.

é“‘ me|an|e_te5t N Tableau de bord du site Espace documentaire  Calendrier  Discussions  Plus v
Liste des sujets de discussion Nouveau sujet Flux RSS
h. 9
test - Répondre
Créé: Mar 10 Fév 2015 16:50:28 Auteur : Mélanie Imbert Modifier
Réponses: Aucun
Supprimer
Mélanie Imbert
test
Réponses: (0) Tag: (Aucun)

e Editer / Modifier un message

Si, sur le site, votre réle est contributeur, collaborateur ou gestionnaire, vous pouvez modifier
les messages que vous avez redigés.

Par ailleurs, pour modifier le message de quelqu’un d'autre, vous devez étre « collaborateur »
ou gestionnaire ». A partir de I'onglet « Discussions », & droite en regard du message a modifier,

cliguez sur I'icdne « Modifier ». Vous accédez a I'éditeur de texte intégré. Vous pouvez ensuite
modifier ce message.

&% melanie_test

A v Tableau de bord du site  Espace documentaire  Calendrier  Discussions  Plus ~
Liste des sujets de discussion MNouveau sujet Flux RSS
test Répondre
Créé: Mar 10 Fév 2015 16:50:28 Auteur : Mélanie Imbert Modifier
Réponses: Aucun
Supprimer
Mélanie Imbert
test
Réponses: (0) Tag: (Aucun)

Cliquez sur le bouton « Enregistrer » pour valider ces changements.

e Supprimer une discussion

Vous ne pouvez pas supprimer un seul message dans un fil de discussion. Il faut supprimer
I'integralité de la discussion dans laquelle se situe ce message.
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Sivous avez le réle « gestionnaire » sur le site, vous pouvez supprimer un fil de discussion et par
la-méme I'ensemble des messages associés. Pour cela, dans I'onglet « Discussions », O partir
de la liste des sujets cliquez sur I'icbne « Supprimer » située a droite de I'écran en regard du
nom de la discussion choisie. Une boite de dialogue vous demandera de confirmer la
suppression de la discussion.

7. Calendrier

L’outil calendrier permet de consulter, de noter et ainsi de planifier les événements lies au site
collaboratif.

Tous les membres d'un site, quels que soient leurs réles, peuvent consulter le calendrier du site.

A chaqgue réle des membres du site correspondent des droits sur le calendrier tels que définis
dans le tableau des rdles (Calendrier) en annexe.

Cet outil est accessible a partir de I'onglet « Calendrier » situé dans le bandeau haut du site
collaboratif.

a‘\\ m8|aﬂ|87t€5t A v Tableau de bord du site Espacedocumentairﬁlmg Plus ~
Février 2015 i Nouvel événement Aujourdhui 4 Jour Semaine | Mois | Agenda B FluxiCal
Lu Ma Me Je Ve 5a Di -
Février 2015
2034 5 6|78 Lun Mar Mer Jeu Ven Sam Dim
3 56 7|8 1
910 11 12/13| 14|15
[16] 17[ 18|19 20] 21| 22
23|24 |25|26 27|28
2 3 A I3 A 7 I

Vous pouvez aussi « Personnaliser le tableau de bord » avec le dashlet Calendrier sur la page
d'accueil du site.

Dans Alfresco-Share, sur votre tableau de bord personnel, vous pouvez aussi afficher un
dashlet « Mon calendrier » qui synthétise I'ensemble des événements créés sur tous vos sites
collaboratifs (voir configurer votre tableau de bord, p.9).

e Ajouter un nouvel événement

Si vous disposez du rble collaborateur ou gestionnaire, vous pouvez créer un nouvel
événement. Pour cela, a partir de I'onglet « Calendrier», cliquez sur le bouton « Nouvel
événement .

,p

"\ me‘ame_test A M Tableau de bord du site  Espace documentaire  Calendrier Blog Plus v

Février 2015 Adjourdhui | Jour  Semaine |RINER Agenda & Fluxical

Lu Ma Me Je Ve Sa Di

Février 2015
2 3 4 5 6 7 8 Lun Mar Mer Jeu Ven Sam Dim
. — - 1
9 1011 12 13| 1415
[16] 17| 18 19 20 21|22

23 24 25 26 27|28

Saisissez le fitre, choisissez la date, I'heure, au besoin des indications concernant I'événement.
Lorsque vous avez fini, cliquez sur le bouton « OK .
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e Modifier/éditer un événement

Si vous disposez du réle contributeur, collaborateur ou
gestionnaire, vous pouvez modifier un événement que
VOUS AVEZ Crée.

Pour cela, a partir du tableau de bord du site, cliquez
sur I'onglet « Calendrier » puis, cliquez sur le fitre de
I'événement a modifier.

Une boite de dialogue s'ouvre, cliquez sur le bouton
« Editer », modifiez I'événement puis validez en cliquant

Informations sur I'événement X
Détails
Quoi: Reunion Alfresca
Ou: BatZ U3
Description:
Tags: (Aucun)
Heure
Date de Début: Vendredi, 7 Mars, 2014 4 12:00

Date de fin: Vendredi, 7 Mars, 2014 4 13:00

sur le bouton « Ok ».

e Supprimer un événement

Sivous disposez du réle contributeur, collaborateur ou gestionnaire, vous pouvez supprimer un
événement que vous avez créé. Accédez aux événements en cliquant sur I'onglet «
Calendrier », puis cliquez sur le titre de I'événement. Une boite de dialogue s'ouvre, cliquez sur
le bouton « Supprimer ». Confirmez ensuite la suppression.

Avutres outils et fonctions
1. Corbeille

VI.

Lorsque vous décidez de supprimer un
élément des sites desquels vous étes \
gestionnaire, ou de vofre espace de
stockage personnel de fichiers (« Mes
Fichiers»), il est conservé dans une

« corbeille ».

Supprimer le document

Etes-vous s(ir de vouloir supprimer test docx’ ?

Cela vous permet de récupérer et de restaurer les éléments que vous auriez supprimés trop
vite ou involontairement.

Chaque utilisateur de la plateforme Alfresco possede sa corbeille personnelle, avec les
éléments qu'il a lui-méme supprimés. Vous pouvez la retrouver en cliquant sur votre nom dans
la barre de menu supérieure, puis sur « Mon profil ».

Mes fichiers Sites v Taches ~ Personnes Entrepdt Mélanie

Accueil

&% Tableau de bord de Mélanie

Fichiers partagés

BT Définir le statut
g Mon profil
@ Aide

+] Déconnexion

Mes documents Mes activités

Mes favoris + Les activités de tous + tous les éléments 3au cours des 7 demiers jo

[Ph] Aujourd'nui

En cliquant ensuite sur I'onglet « Corbeille », vous accédez a la liste de tous les eléments que
VOUs avez supprimés sur les sites et sur votre espace personnel Alfresco, qu'il s'agisse de
documents, de wikis, de discussions, de liens, etc.
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Accueil Mes fichiers Fichiers partagés Sites \ Personnes Entrepdt Mélanie v

&% Corbeille de lutiisateur

Infarmations Sites Contenu Suivis par moi (2) Me suit (1) Motifications Corbeille

Documents et dossiers supprimés

] Wildlife. wmv
Supprimé le Ven 6 Mar 2015 14:47:42 par Mélanie
fcompany_home/sites/test-melanie/documentLibrary

] test et txt
Supprimé le Ven & Mar 201 14:47-20 par Mélanie
/company_home/sites/test-melanie/documentLibrary

O test_rif rif

Supprimé le Ven 6 Mar 2015 14:47:19 par Mélanie
/company_home/sites/test-melanie/documentLibrary

Vous avez la possibilité de restaurer un élément tel quel sur I'espace duquel il a été supprimé,
ou de le supprimer définitivement de la plateforme Alfresco. La suppression des éléments se
trouvant dans la corbeille est irréversible. Pour cela, il vous suffit de cliquer sur le bouton
« Récupérer » ou « Supprimer » en face de I'élément concerné.

Vous pouvez également sélectionner plusieurs éléments en les cochant, ou en utilisant le
bouton « Sélectionner » pour sélectionner tous les documents se trouvant dans la corbeille. Ce
bouton vous permet également de désélectionner les éléments.
) i
Accueil  Mesfichiers  Fichiers partagés  Sites > Personnes\, Entrepét Mélanie .

&% Corbeille de I'utilisateur

Informations Sites Contenu fs par moi (2) Me suit (1)} Notifications Corbeille

Documents et dpeSiers supprimés

Rechercher || Supprimer - Sélectionner

O A2 testmelanie? Inverser la sélection

Supprimé le Mer 25 Mar 2015 15:24:00 par Mélarie Aucun
fcompany_home/sites

=} Wildlife-wmv
Supprimé le Ven 6 Mar 2015 14:47:42 par Mélanie
{company_home/sites/test-melanie/documentLibrary

0 test_odt odt

Supprimé le Ven & Mar 2015 14:47-19 par Mélanie

fcompany_home/sites/test-melanie/documentLibrary

a test_ods ods

Supprimé le Ven 6 Mar 2015 14:47-19 par Mélanie

fcompany_home/sites/test-melanie/documentLibrary

[} test_odp.odp
Supprimé le Ven § Mar 2015 14:47:19 par Mélanie
fcompany_home/sites/test-melanie/documentLibrary

0 I;l test_odg.odg
Supprimé le Ven 6 Mar 2015 14:47:19 par Mélanie

Pour trouver un document plus rapidement dans la corbeille, vous pouvez taper son nom dans
la barre de recherche, puis cliquer sur « Rechercher ».

Accueil Mes fichiers Fichiers partagés Sites = A Personnes Entrepot Mélanie v
&% Corbeille de 'utilisateur

Informations Sites Contenu Suivis par moif(2) Me suit (1) Notifications Corbeille

Documents et dossiers supprimés

a test docx

Supprimé le Jeu 26 Mar 2015 11:04:31 par Méfanie
fcompany_homefuser_homes/i/mb/mel_ugr.

Nota : Le bouton « Supprimer » a cété du bouton « Rechercher » vous permet de supprimer

votre recherche, et de revenir a la liste compléte des documents présents dans la corbeille.
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Une fois que vous avez sélectionné les éléments de votfre choix, vous pouvez cliquer sur le

bouton « Eléments sélectionnés » pour « Récupérer » ou « Supprimer » tous ces éléments en une
fois.

Accueil Mes fichiers Fichiers partagés  Sites ~ w Personnes Entrepdt Mélanie v

&% Corbeille de l'utilisateur

Informations Sites Contenu Suivis par moi (2} Me suit (1) Ngi#eBtions orbeille

Documents et dossiers supprimés

‘ )ﬁher Mmer | Eléments sélectionnés
Supprimer

Supprimé le Ven 6 Mar 2015 14:47:19 par Mélanie

fcompany_home/sites/test-melanie/documentLibrary

Lorsque vous choisissez de « Récupérer» un ou plusieurs éléments, un message de

confirmation apparait, cliquez sur « OK ». Les éléments sont enlevés de la corbeille, vous les
retrouverez dans leur espace d’origine.

\ccuei Wes fichiers Fichiers partagés

Personnes Entrepdt a - L Recherche...

& Corbeille de lutilisateur

Infarmations Sites Contenu Suivis par mai (2) Me suit (1) Motifications Corbeille

Documents et dossiers supprimés

©, Rechercher H Supprimer | ‘ Eléments sélectidhnés H Sélectionner

] Wildlife wmv
Supprimé le Ven 6 Mar 2015 14:47:42 par Mélanie /
lcompany_home/sites/test-melanie/documentLibrary Récupérer des éléments

B test_odt odt 2 élément(s) récupéré(s) avec succeés, 0 a échoué
Supprimé le Ven 6 Mar 2015 14:47:19 par Mélanie
/company_home/sites/test-melanie/documentLibrary

] test_ods.ods

Supprimé le Ven 6 Mar 2015 14:47:19 par Mélanie

/company_home/sites/test-melanie/documentLibrary

@ test_odp.odp

Supprimé le Ven 6 Mar 2015 14:47:19 par Mélanie

/company_home/sites/test-melanie/documentLibrary

Lorsque vous décidez de supprimer un ou plusieurs éléments, vous devez confirmer votre choix.
Vous pouvez encore « Annuler » la suppression. Si vous cliquez sur « OK » le ou les éléments
concernés seront définitivement supprimés de la plateforme Alfresco.

9\ Recherche...

1) . T
ﬁ’g Corbeille de I'utilisateur
Informations Sites Contenu Suivis par moi (2) Me suit (1) Motifications Corbeille

Documents et dossiers supprimés

©, Rechercher H Supprimer ‘ | Eléments se’\sc‘tionn¥ || Sélectionner
] Wildlife wmv
Supprimé le Vien 6 Mar 2015 14:47:42 par Mélanie
/company_home/sites/test-melanie/documentLibr Su p imer
o
i test_rif.rf Cette action supprime définitiv nt | les éléments. Etes-vous sir ?
Supprimé e Ven 6 Mar 2015 14:47-19 par Mlanit
I [sites/test- J
company_home/sites/test-melanie/documentLibr e
test_ott ott

Supprimé le Ven 6 Mar 2015 14:47:19 par Mélanie

Icompany_home/sites/test-melanie/documentLibrary

] test_odt odt

Supprimé le Ven 6 Mar 2015 14:47:19 par Mélanie

Icompany_home/sites/test-melanie/documentLibrary
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Vous avez la possibilité de « Vider » la corbeille afin de supprimer I'ensemble de son contenu.
Lorsque vous cliquez que le bouton « Vider » vous devez confirmer votre choix. Vous pouvez
encore « Annuler » la suppression. Si vous cliquez sur « OK » tous les éléments qui se trouvent
dans la corbeille seront définitivement supprimés de la plateforme Alfresco.

Accuei Mes fichiers Fichiers partagés

9, Recherche...

&%  Corbeille de lutiisateur

Infarmations Sites Contenu Suivis par mai (2] Me suit (1) Notificatigns \ Corbeille

Documents et dossiers supprimés

), Rechercher H Supprimer Elémats séNetionnés -
] test.docx
Supprimé le Jeu 26 Mar 2015 11:04:31 par Mélanie
Jcompany_home/user_homes/ifmb/ ViNler
g @ filesender_par_renater_-_guide_utilis Cette action supprime définitivergint tous las\&éments de la corbeille Etes-vous sdr ?
Supprimé e Jeu 26 Mar 2015 11:03:26 par /
Jcompany_home/user_homes/ifmb/

= @ testmelanie2

Supprimé le Mer 25 Mar 2015 15:24:00 par Mélanie

2. Notifications

La fonction « Nofifications » est disponible et activée par default dans I'Alfresco. Cette
fonction consiste a notifier les évenements récents sur des sites collaboratifs. Les memlbres de
ces sites recoivent par e-mail le rapport sur I'activité de ces sites (ajout, modification,
suppression, etc) La notification (envoi d’e-mail) est effectuée 1 fois par semaine (dimanche).

Il est possible de configurer cette option dans son espace personnel afin de recevoir ou pas
ces nofifications.

Pour configurer les notifications sur les sites ou on est inscrit, sélectionner dans la barre noire
du tableau de bord personnel, au niveau du nom « Mon profil », puis « Noftifications »

v Personnes Entrepot Mélanie v

Sites Contenu Suivis par mai (2) Me suit (1) Motifications Corbeille

Notifications

Flux de notifications par e-mail:

La case cochée permet de sélectionner les sites & notifier, case décochée supprime la
notification par e-mail. Sans personnalisation de notifications tous les sites dont on est membre
sont notifiés et

Pour personnaliser les noftifications pour des sites particuliers, il faut afficher la liste des sites de
I'utilisateur, toujours & partir du « Mon profil » du tableau de bord personnel.
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Accueil Mes fichiers Fichiers partagés Sites v dches ~ Personnes Entrepdt Mélanie v

éz‘ Listes des sites de |'utilisateur

Infarmations Sites Contenu Suivis par moai (2) Me suit (1) Notifications Corbeille

Sites

Activer les flux dactivités

| Désactiver les flux d'activités |

| Désactiver les flux d'activités |

On peut activer ou désactiver les notifications pour chaque site dont on est le membre.

Cette action est modifiable d tout moment.

3. Suivre

Couplée au dashlet Mes activités du tableau de bord personnel ou Activités du site sur les sites
collaboratifs, la fonction « Suivre » permet aux utilisateurs d’étre avertis de I'activité des
personnes de leur choix sur les sites communs et publics (que I'on en soit membre ou non).

Pour trouver des personnes, il est possible de passer par I'onglet Personne de la barre de menu
en haut de I'écran. \

Accueil Mes fichiers Fichiers partagés Sites Taches - Personnes Entre

e Rechercher des personnes a suivre

Une fois la personne trouvée, vous pouvez cliquer sur « Suivre ».

Accueil Mes fichiers Fichiers partagés Sites ¥ v Personnes Entrepdt Mélanie v
Zo  Recherche de personnes

Rechercher des personnes

amandine Rechercher

Suivre

e Voir qui je suis et qui me suit

Pour voir quels sont les personnes que vous suivez et celles qui vous suivent, vous devez vous
rendre sur votre Profil.
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Accueil Mes fichiers Fichiers partagés Sites v Taches ~ Personnes Entrepdt Mélanie v
- [ quorpersez-vous |
3:\ Tableau de bord de Mélanie

EX  Définir le statut

Mes documents Mon profil z Mon profil

@ nide

=] Décennexion

Mes favoris =

@ Modifié il y a 21 jours dans

Modifié il y a 23 jours dans E-mail
Téléphone
Skype

Messagerie instantanée

Dans I'onglet « Me suit », vous retrouverez les personnes qui suivent vos activités dans les sites
gue vous avez en commun avec elles, ou dans les sites publics.

Accueil Mes fichiers Fichiers partagés Sites » Persannes Entrepdt Mélanie v

&% Suiveurs

Informations Sites Contenu Suivis par moi (2) Me suit (1) Notifications Corbeille

Suiveurs

Dans I'onglet « Suivis par moi », vous avez acces a la liste des personnes que vous suivez, vous
avez la possibilité de ne plus les suivre en cliguant sur le bouton « Ne pas suivre ».

Accueil  Mes fichiers  Fichiers partagés  Sites v s v Personnes  Entrepdt Mélanie B

2 ;
e Suit

Informations ~ Sites  Contenu  Suivis par moi (2)  Me suit (1} Notifications ~ Corbeille
Suit Liste privée

Dans I'onglet Mes activités de votre tableau de bord personnel, vous pouvez suivre les activités
des personnes figurants dans votre liste « Suivis par moi ». Vous avez méme la possibilité de ne
suivre que leurs activités, en sélectionnant « Je suis » dans le menu déroulant de votre dashleft.
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Accueil Mes fichiers Fichiers partagés Sites - v Personnes Entrepdt Mélanie v
) fani
& Tableau de bord de Mélanie
Mes documents Mes activités
Mes favoris - Je suis + tous les éléments -+ au cours des 7 derniers jours
Mes activités -
@ Les activités de tous les autres
Modifié il y a 21 jours dans Les activités de tous b document dans =
Modifié il y a 23 jours dans a ajouté le document dans
ilya 18 heures
a mis a jour |a page de wiki dans
ilya 18 heures
ainitié la discussion dans
il 94 hnuran S
Mon calendrier Mon profil
Il n'y a pas d'événement a venir
E-mail
Téléphone

Lorsque vous laissez la case «Liste privée » [ veane - D |
cochée, les autres utilisateurs ne pourront pas

voir sur votre fiche profil qui sont les personnes

que vous suivez.

Liste privee

Me pas suivre

Me pas suivre

Cependant, si vous la décochez, les personnes
que vous suivez apparaitront sur voire fiche K
profil dans un onglet appelé « Suivant ». cronations | Sos | Can o s 2

4. Tags
e Objectifs

Tous les outils (Wiki, Blog, Espace documentaire, Calendrier, Liens et Discussions... d I'exception
de I'outil Membres) proposent la classification et la recherche des objets a travers I'utilisation

Université de Grenoble - Equipe Usages p. 55 22 mai 2019
Ce document est publié sous licence Creative Commons Paternité, Pas d'utilisation commerciale, pas de modification




Université de Grenoble - Guide Alfresco-Share

des tags. Cette partie du guide vous permettra d'en prendre connaissance et vous apprendra
a les utiliser efficacement.

%5 Définition : Tag

Un tag (balise, étiquette) est un mot-clé attaché a un objet dans le but de permettre Ia
classification et la recherche de cet objet. Il est, soit créé par I'utilisateur, soit généré
automatiquement. Sur Alfresco Share il n'y pas de génération automatique, c'est
I'utilisateur qui choisit liborement (ou presque) ses tags et les dépose au sein de chaque
outil. On peut associer d chaque élément un ou plusieurs tags.

e Fonctionnement

Chaque tag est présenté sous la forme d'un hyperlien pointant vers une page d'index. Cet
index répertorie tous les objets qui utilisent ce tag. Cela permet a un utilisateur de trouver
rapidement tous les objets associés a ce tag.

e Unité a laquelle est attaché un tag

Outil Tag attaché &

Wiki Une page

Blog Un message
Documents Un dossier et aussi un

fichier

Calendrier Un événement

Liens Un lien
Discussions Une discussion

e Saisie des tags dans Wiki, Blog, Calendrier, Liens et Discussion

Vous devez étre en mode Edition : saisissez alors votre (ou vos) tag(s) dans la zone prévue et
cliquez sur « Ajouter »n. N'oubliez pas de cliquer ensuite sur

Tags: « Enregistrer ».
Choisir parmi les tags populaires de ce site Aioui de 1095 existqnts
! Sigoistore] |sdnnuier ‘ Vous pouvez aussi choisir parmi les tags populaires de

chaque site en cliquant sur ce lien afin d’afficher les tags
existants. Tous les tags s'affichent alors. Au survol de la souris, chacun fait apparaitre le signe
+. En cliquant alors sur le tag ainsi marqué, on le rajoute & I'objet courant.

e Saisie des tags dans Documents — Dossiers et Fichiers

En survolant le nom des fichiers ou des dossiers avec la souris, on fait apparaitre le volet «
Actions » & droite. Dans ce volet, cliquez sur « Editer les propriétés ». Suivez ensuite les détails
de saisie vus dans la partie « Travaillez de facon collaborative » puis « Tagger un dossier ou un
document » (voir p. 32).
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o Affichage des tags

Pour chacun des outils (sauf Membres), tous les tags leur appartenant sont affichés dans la
colonne de gauche (Navigation) avec, entre parenthéses, le nombre d'occurrences de
chaque tag. L'ordre d'affichage se fait par nombre d’occurrences (du plus grand au plus
petit). L'affichage peut étre déplié ou replié grce au boutons (+ / -) placés a cdté du mot «
Tags ».

e Suppression des tags : Wiki, Blog, Calendrier, Liens, Discussion, Documents

Pour les wikis, blog, calendrier, liens, discussions, vous devez éfre en mode Edition : en survolant
vos tags, une croix apparait a cété de chacun. Cliquez sur la croix & cété du tag a supprimer.
N’'oubliez pas de sauvegarder.

Pour les documents, vous pouvez supprimer le tag en cliquant sur I'icbne crayon a cété du
tag, ou en passant par le volet « Actions » > « Editer les propriétés ».

e Recherche al'aide des tags

Trois niveaux de recherche sont possibles :

- Dans un outil (p. ex. Wiki), il faut alors cliquer sur le tag choisi dans la colonne de
gauche (Navigation)

- Dans unsite

- Dans tous les sites (dont on est membre ou les sites « publics »)

Ces deux derniers types de recherche se font en
saisissant le tag recherché dans la fenétre de
recherche et en validant par « Entrée ». Le
résultat sera la combinaison des objets taggés
par le terme ainsi que des objets contenant
simplement ce terme.

e —
Mélanie Imbert v L4 compte rendu|
 —

Tableau de bord du site Espace documentaire  Calendrier Blog  Plus »

On aboutit alors aux résultats de recherche, ou tous les éléments contenant le tag recherché
sont cliquables. On peut aussi choisir entre effectuer une recherche sur tous les sites et
effectuer une recherche dans le site courant seulement.

e Méthodologie d'utilisation des tags

Bien que I'utilisation de tags en tant que systeme de classement possede des avantages de
souplesse et de facilité, ce systeme n'est pas sans inconvénients. Les tags sont habituellement
choisis de facon informelle et personnelle par I'auteur ou I'utilisateur de I'objet. Au sein d'un
groupe de fravail, différents collaborateurs peuvent comprendre et utiliser différemment ces
termes si un schéma de classification n'est pas rigoureusement défini. Pour éviter ces
problémes, on peut adjoindre & chaque site collaboratif un glossaire de tags. L' outil spécifique
« Glossaire » n'existe pas mais on peut se servir d'un wiki pour définir le répertoire disponible
des tags et leur signification.
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¢ Classification hybride

Bien que le fait de tagger soit souvent proposé comme une alternative commode et «
moderne » a l'organisation par une hiérarchie de catégories classique, pour des sites
volumineux, la recherche par tags n'est pas forcément aisée. On peut alors imaginer un
systeme hybride, ou les documents sont regroupés dans les dossiers selon de grandes
catégories et chaque dossier a son propre répertoire de tags.

e A retenir sur les tags

- Un objet peut étre marqué par un ou plusieurs tags.

-l est possible d’utiliser les tags pour une recherche sur 3 périmétres différents :

- Un outil

- Unsite

- Un ensemble des sites

- Pour une utilisation efficace des tags, surtout en recherche, il est indispensable de
partager la signification des tags au sein d'une équipe collaborative.

Pour retrouver les informations sur les tags

http://www.youtube.com/watch2gl=FR&hI=fr&v=xRbdhsf?LCM

5. Flux RSS

Un « flux RSS » (RSS : « Really Simple Syndication » : syndication vraiment simple) est un fichier
texte mis a disposition des internautes. Il est basé sur le langage XML et contient les titres des
derniers articles mis en ligne par un site web ainsi que les liens vers ceux-ci. Ce fichier est généré
périodiquement pour que le sommaire soit toujours & jour. Les flux RSS sont souvent symbolisés

par ce signe : I_JJ‘ lls sont accessibles sur les sites ou bien a partir d’annuaires de fils rss (par
exemple : http://www.lamoooche.com )

Les informations disponibles sur Internet sont plus nombreuses chaque jour, obligeant les
internautes a fréquenter de plus en plus de sites pour avoir une information complete et
objective. La technologie RSS permet de concentrer les sources d'information et de filtrer les
données pour ne garder que les informations qui sont utiles.

Vous pouvez configurer votre tableau de bord personnel pour y ajouter des dashlets « flux RSS
» (voir Personnaliser votre tableau de bord p.9). Si vous avez le réle gestionnaire sur un site
collaboratif, vous pouvez également ajouter des dashlets « flux RSS » sur le tableau de bord du
site (Personnaliser le tableau de bord).

Pour configurer le dashlet « flux RSS » (sur
voire tableau de bord personnel ou sur le

ir 'TURL du flux:

URL http:fiwww.alfresco.com/feeds/all *

tableau de bord d'un site collaboratif), e sesments 2 sticher 19 =l
vous devez cliquer sur l'icéne d'édition de ot ot e done e
le dashlet pour modifier le flux (icbne nowvelle fenére
crayon).

Entrez I'adresse du flux que vous avez copiée sur le site de votre choix ou sur I'annuaire RSS de
votre choix.

Visualiser I'affichage du flux sur le tableau de bord.
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6. Cycle de vie d'un site

Un site collaboratif est créé pour répondre & un besoin. Ce besoin est limité dans le temps. Le
site collaboratif va fonctionner selon un cycle de vie.

A un instant « T», un des membres de la communauté Alfresco-Share des Universités de
Grenoble-Savoie crée un site collaboratif, ce site pouvant étre privé ou public.

e Modification de la visibilité d’un site

Par défaut la plupart des sites créés sont des sites « privésy. Les circonstances peuvent
conduire a transformer un site initialement « privé » en un site « public » visible par I'ensemble
de la communauté Alfresco-Share des Universités de Grenoble-Alpes.

Sur chaque site collaboratif, vous disposez

d'une roue dentée permettant d’accéder G é‘} Site test Melanie

"+

un ensemble de fonctions pour le site (selon Personnaliser le tableau de bord
votre réle sur le site), présentées sous forme —_— pocer s dete = st i
de menu déroulon‘l’ 1-1ded Se désabonner du site i

Le deuxieme item du menu déroulant «
Modifier les détails du site » est accessible uniquement aux membres ayant le réle de «
gestionnaire ».

Une action sur ce menu lance la boite j Modifier les détails du site
de dialogue suivante : | Nom:  Melanie_test .
. Description
Dans cette boite vous pouvez :

- Editerle nom du site

- Editer la description du site

- Modifier le mode d’'acces (dans ST

cet exemp|e, le site est pn\/é) \Les coordinateurs du site peuvent

Visibilite Public

contrdler qui rejoint le site

@ Privé

e Désinscription d'un site

Si vous le souhaitez, vous pouvez vous &
>

désinscrire d'un site collaboratif en utilisant o Sitetest Melanie o, T
. Ve . ‘ersonnaliser |e tableau de bord
I'item « Se désabonner du site » dans le > Modifier les détals du site

menU de |O rOUe den‘l’ée. Personnaliser le site Inviter

1-1de1 Se désabonner du site e

/ . s . . . ;s . . 7o eys .
) Attention : se désinscrire du site vous désinscrit de facon définifive du site, seul un
gestionnaire pourra vous réinscrire.

e Suppression d’un site

Seuls les membres ayant le réle de « gestionnaire » peuvent supprimer un site. La suppression
s'effectue a partir de votre tableau de bord personnel dans le dashlet « Mes sites ».
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) Attention : cette action est définitive, le site et tous les éléments de ce site seront
supprimeés.
Au survol des noms de sites un bouton en forme de croix appardait a droite du nom du site.
Une action sur ce bouton lance une boite de dialogue vous demandant de confirmer ou
d’annuler la suppression du site.

7. Acces Webdav

Le protocole Webdav permet de récupérer, déposer, modifier, supprimer des fichiers et
dossiers rapidement et facilement sur un serveur distant. Sur Windows, le protocole webdav
passe par la création de favoris réseaux.

Dans Alfresco-Share vous pouvez créer un favori réseau qui menera vers l'espace
documentaire de votre site collaboratif. Vous accéderez ainsi  vos documents sans avoir
besoin d'ouvrir un navigateur, vous gererez simplement vos fichiers a partir de ce favoriréseau
qui constituera en quelque sorte un répertoire sur votre ordinateur.

e Montage webdav sous Windows Seven

A partir du tableau de bord du site, cliquez surl’onglet « Espace documentaire », dans la barre
supérieure. A gauche de I'écran, dans le volet de navigation, placez votre souris sur « Lien
Webdav », effectuez un clic droit et dans la fenétre qui s'ouvre, sélectionnez « Copier I'adresse
du lien» (si votre navigateur ne propose pas la fonction « Copier I'adresse du lien », ouvrez le
lien et copiez-le depuis la barre d'adresses).

Créer un contenu... - Mouveau dossier
¥ Documents B 4

Tous les documents
Documents

Verrouillés par moi

Verrouillés par d'autres Selectionner ~
Récemment modifié

Récemment ajouté

Effectuez un glisser-déposel

Mes favoris
1 VAT o bl s ..I;';'.-":L-:---? P e -
—> Lien o r des fichie
Cuvrir le lien dans un nouvel onglet .
) o ICl pour les
¥ Fich Chavrir le lien dans une nouvelle fenétre
E’ Doc Ouvrir le lien dans une fenétre de navigation privée
Marque-page sur ce lien
v Tag! Enregistrer la cible du lien sous...
Copier I'adresse du lien € at. ..
Exarminer |'élément
T | p— i g 8 e e e ey e e
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Accédez a « Ordinateur » & partir du menu « Démarrer » :

Recemment ajoute

@ Mozilla Thunderbird

O Mozilla Firefox COMPARAT Laurence

Ordinat
@ Internet Explorer i

Réseau

Accédez aux or

Panneau de configuration

i Invite de commandes

Périphériques et imprimantes

Exécuter...

»  Tous les programmes

Cliguez sur « Connecter un lecteur réseau » :

-
S Ordinateur + v | 44 || Reche]
B Propriétés systéme Désinstaller ou modifier un programme Connecter un lecteur réseau
aris 4 Disques durs (1)
g 0SDisk (C:)
rophox ~ ) ——
5 74,6 Go libres sur 117 Go N

nplacements récents
fléchargements 4 Périphériques utilisant des supports de stockage amovibles (1)
iothéques $ Lecteur de DVD (D:)
cuments
~ages 4 Emplacement réseau (5)
usique _ . . (ad.u-gafrihomelc) (H:) ~ Partage (P:)
déos | 17

“a@ 4,53 Golibres sur 5,00 Go Tl 21,5 To libres sur 22,5 To

e v Y

Dans la fenétre qui s'ouvre, coller le lien copié depuis I'espace documentaire dans le champ
« dossier ».

) Attention : bien cocher la case « se connecter a I'aide d'informations d'identification
différentes ».

Nota : si vous voulez conserver votfre acces webdav dans vos favoris réseau, cochez bien la
case « Se reconnecter a I'ouverture de session », cliquez sur « ferminer ».
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U % Connecter un lecteur réseau

A quel dossier réseau voulez-vous vous connecter 7

Spécifiez |a lettre désignant le lecteur et le dossier auxquels vous souhaitez vous connecter:

Lecteur: ’L: -

——3  [ocsier: http://alfvd-2.grenet.fr8080/alfresco/webdav/Sites, -

Exermnple : Wiserveuripartage

= [¥]5e reconnecter a |'ouverture de session;

= Se connecter 3 I'aide d'informations d'identification différentes

S5e connecter 3 un site Web permettant de stocker des documents et des irmages.

[ Ierminerd[ Serreer },

Entrez vos identfifiant et mot de passe (ceux que vous utilisez pour vous connecter a Alfresco
Share).

' B’
Sécurité de Windows [

Connect to alfv4-2.grenetfr
Connecting to alfvd-2.grenet.fr

| Naom d'utilisateur K T

| Mot de passe K 1

[7] Mémoriser ces informations

[ ok || Annuler |

Vous accédez ainsi aux dossiers et fichiers présents dans I'espace documentaire de voftre site
collaboratif sur Share, et vous pouvez déposer des dossiers et fichiers, en supprimer...
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@Ghﬂ ¥ Ordinateur » CCDD (R) »
- — =
Organiser « Graver MNouveau dossier
45 Favoris Nom . Modifié le Type Taille
B Bureau . Bilan GES 20/03,/2013 18:05 Daossier de fichiers
| Emplacements récents . enguéte réseau de chaleur 2013 20/03/2013 18:05 Daossier de fichiers

4. Téléchargements

Par la suite, pour accéder a ce répertoire, passez par « Ordinateur » et double-cliquez sur le
nom du favori réseau correspondant a I'espace documentaire du site.

¢ Montage webdav sous Windows 10

A partir du tableau de bord du site, cliquez surl’onglet « Espace documentaire », dans la barre
supérieure. A gauche de I'écran, dans le volet de navigation, placez votre souris sur « Lien
Webdav », effectuez un clic droit et dans la fenétre qui s’ouvre, sélectionnez « Copier I'adresse
du lien» (si votre navigateur ne propose pas la fonction « Copier I'adresse du lien », ouvrez le
lien et copiez-le depuis la barre d'adresses).

Faites un clic droit sur le menu « Démarrer », puis cliquez sur « Explorateur de fichiers ».

Applications et fonctionnalités

Centre de mobilité

Options d'alimentation
Observateur d'événements
Systéme

Gestionnaire de périphériques
Connexions réseau

Gestion du disque

Gestion de I'ordinateur
Windows PowerShell

Windows PowerShell (admin)

Gestionnaire des taches
Paramétres

Explorateur de fichiers
Rechercher

Exécuter

Arréter ou se déconnecter

Page Bureau

() Taper ici pour rechercher
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Dans le volet de gauche, sélectionnez « Ce PC ». Depuis I'onglet « Ordinateur », cliquez sur

« Connecter un lecteur réseau ».

N\

= | CePC — O x
Ordinateur Affichage = e
w [3. E B Désinstaller ou modifier un programme
s : 1B Propriétés systéme
Propriétés Cuvrir Renommer  Accéder au serveur | Connecter un Ajouter un Chuwrir les )
multimédia~  |lecteur réseau v/ emplacement réseau  parameétres [j-j-_.GE"E"
Emplacement == Connecter un lecteur réseau Systeme
* Téléchargements =% Deconnecter un lecteur réseau
&=| Images -
4 Documents
eduroam —=
J‘s Musique
B Vidéos Images
_ [ ==
nelrive
3 cePC ) Musique
I Bureau
2 Documents .
= Objets 3D
| Images
g L, -
I Musique A A
10 élément(s) =

Sélectionnez une lettre de «Lecteury» disponible, puis copiez le lien webdav dans le
champ « Dossier ». Cochez les cases « Se reconnecter lors de la connexion » et « Se connecter

a I'aide d’informations d’identification difféerentes ». Cliquez sur « Terminer ».

% Connecter un lecteur réseau

A quel dossier réseau voulez-vous vous connecter ?

Spécifiez la lettre désignant le lecteur et le dossier auxquels vous souhaitez vous connecter :

~> Lecteur: L:

\
St
e ——— 1 1
== Dossier:
—
—

| https://espaces-collabaratifs.grenet.fr/alfrescov | Parcourir...

Exemple : \\serveur\partage
I Se reconnecter lors de la connexion

\9 Se connecter & 'aide d'informations d'identification différentes

Se connecter 3 un site Web permettant de stocker des documents et des images.

Terminer Annuler
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Entrez vos identifiant et mot de passe (ceux que vous utilisez pour vous connecter a Alfresco

Share) et cliquez sur « OK ».

Sécurité Windows

Entrer les informations d'identification réseau

Entrez vos informations d'identification pour vous connecter
a : stockage.ad.u-ga.fr

x

‘ peudaid]

e

LI XL LT LY ‘

Domaine : espaces-collaboratifs.grenet.fr

Memoriser mes informations
d'identification

QK Annuler

Vous accédez ainsi aux dossiers et

fichiers présents dans I'espace documentaire de votre

site collaboratif sur Share et vous pouvez déposer des dossiers et fichiers, en supprimer, etc.

¥

| M

« v 4 L s CePC » Site Alfresco

Partage Affichage

Mom
#F Acces rapide

Gérer Site Alfresco(L:) _ O %
Outils de lecteur 0
¥ v @ Rechercher dans: Windows 1.. @

- Modifié le Type Taille
04,/03/2019 09:48 Dossier de fichiers

Dossier Alfresco
] Bureau

\'r Téléchargement:
& Documents

Par la suite, pour accéder a ce rép

ertoire, passez par « Ordinateur » et double-cliquez sur le

nom du favori réseau correspondant a I'espace documentaire du site.
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e Montage webdav sous Mac OS

A partir du tableau de bord du site, cliquez sur I'onglet « Espace documentaire », dans la barre
supérieure. A gauche de I'écran, dans le volet de navigation, placez votre souris sur « Lien
Webdav », et faites un clic-droit (ou appuyez sur la touche « Ctrl » du clavier en méme temps
que vous cliquez). Vous obtenez un menu contextuel. Choisissez « Copier le lien ».

Sous le Finder dans le menu « Aller », sélectionnez « Se connecter au serveur ».

i I Finder Fichier Edition Wrésentation [A Fenétre  Aide

Précédent
Suivant

Dossier supérieur
=/ Ordinateur

7 Départ

(3 Réseau

@ iDisk

A Applications

[ Utilitaires

Dossiers récents

Aller au dossier...
Se connecter au serveur... %K

Dans la boite de dialogue qui apparait, collez le « lien Webdav » dans le champ « Adresse du
serveur », puis cliquez sur « Se connecter »

i C Finder Fichier Edition Présentation Aller Fendtre Aide

enn Connexion au serveur
Adresse du serveur I

http://ovh.grenet.fr:10580/alfresco/webdav/Sites /testck l G),

Serveurs favoris :

% http://alfresco-demo.grenoble-inp.fr/share/page/site/bacusages m
% hup://alpha.grenet.fr/alfresco/webdav,/Sites/

% hitp://portail.grenoble.iufm.fr/STIC/Groupes/attestations_et_certif
@4 http://portail.grenoble.iufm.fr/STIC/Groupes/c2i2e_session_2009_ a
% hup://portail.grenoble.iufm.fr/STIC/Groupes/PE2_CD_Sciences_et_ ¥

Supprimer (" Parcourir | f Se connecter )
e

Vous étes invité a saisir vos identifiant et mot de passe.

r 3

== Authentification de systéme de fichiers
(ﬁﬂ WebDAV
L | Indiquez votre nom d'utilisateur et votre mot de
passe pour accéder au serveur a l'adresse URL
“http:/ fovh.grenet.fr:10580/alfresco/webdav/5Sites/

testchris/documentLibrary/" dans le domaine
“Alfresco DAV Server.”

Votre nom et votre mot de passe ne seront pas
envoyés de fagon sécurisée.

Nom

Mot de passe

"] Conserver ce mot de passe dans le trousseau

~

( Annuler ) ( OK )
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Un lecteur réseau apparait dans le Finder et dans le menu navigation

et

YV documentLibrary
(e = o] a
g iDisk
v
@ Réseau = Eai

—_A Macintosh HD
— A pensershare.doc docnavprio-validtech.xls

1 NO NAME

ﬁ documentLibrary a

Vous accédez ainsi aux dossiers et fichiers présents dans I'espace documentaire de voftre site
collaboratif sur Share.

Nota : en cas de problemes avec le montage Webdav sous Mac OS, vous pouvez utiliser un
logiciel dédié pour vous connecter, comme Cyberduck (http://cyberduck.ch/, logiciel
Opensource gratuit).
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VIl. ANNEXES
Tableau des roles

Documents Lecteur | Contributeur Collaborateur Gestionnaire

Fonctions sur ses propres documents

Créer un dossier Oui Oui Oui
Ajouter un document Oui Oui Oui
Editer hors ligne Oui Oui Oui
Editer les métadonnées Ovui Oui Oui
Voir les détails Qui Qui Oui Oui
Copier vers Oui Oui Oui Oui
Déplacer vers Oui Oui Oui Oui
Supprimer Oui Oui Oui
Gérer les droits d'acces Oui Oui Oui
Gérer les aspects Oui Oui Oui
Voir les dossiers ou fichiers Oui Oui Oui Oui
Télécharger (fichier) Oui Oui Oui Oui
Ajouter un commentaire Oui Oui Oui
Editer un commentaire Oui Oui Oui
Supprimer un commentaire Oui Oui Oui
Remplacer par une nouvelle version (fichier) Oui Oui Oui
Assigner un workflow Oui Oui Oui

Fonctions sur les documents des auires

Editer hors ligne Oui Oui
Editer les métadonnées Qui Oui
Voir les détails (dossiers) Oui Oui Oui Oui
Copier vers Oui Oui Oui Oui
Déplacer vers Oui
Voir les dossiers ou fichiers Oui Oui Oui Oui
Télécharger (fichier) Oui Oui Oui Oui
Gérer les droits d'acces Oui
Gérer les aspects Oui QOui
Supprimer un document Oui
Wiki Lecteur | Contributeur Collaborateur | Gestionnaire
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Fonctions sur ses propres pages

Créer une nouvelle page Oui Oui Oui
Supprimer une page Oui Oui Oui
Renommer une page Oui Oui Oui
Editer une page Oui Oui Oui
Voir les détails Oui Oui Oui Oui
Voir la page Oui Oui Oui Oui

Fonctions sur les pages des autres

Supprimer une page Oui
Renommer une page Oui Oui
Editer une page Oui Oui
Voir les détails Oui Oui Oui Oui
Voir la page Oui Oui Oui Oui
Blog Lecteur | Contributeur Collaborateur | Gestionnaire

Fonctions sur ses propres messages

Créer un nouveau message Oui Oui Oui
Configurer un blog externe Oui Oui
Voir Oui Oui Oui Oui
Editer Oui Oui Oui
Supprimer son message Oui Oui Oui
Ajouter un commentaire Oui Oui Oui
Editer son commentaire Oui Oui Oui
Supprimer son commentaire Oui Oui Oui

Fonctions sur ses les messages des autres

Voir Oui Oui Oui Oui
Editer Oui Oui
Supprimer un message Oui
Editer un commentaire Oui Oui
Supprimer un commentaire Oui
Liens Lecteur | Contributeur Collaborateur | Gestionnaire

Fonction sur ses propres liens

Créerun lien Oui Oui Oui
Editer Oui Oui Oui
Supprimer Oui Oui Oui
Voir Oui Oui Oui Oui
Université de Grenoble - Equipe Usages p. 69 22 mai 2019

Ce document est publié sous licence Creative Commons Paternité, Pas d'utilisation commerciale, pas de modification




Université de Grenoble - Guide Alfresco-Share

Fonction sur les liens des autres membres
Editer Oui Oui
Supprimer Oui
voir Oui Oui Oui Oui
Discussions Lecteur | Contributeur Collaborateur | Gestionnaire
Créer une discussion Oui Oui Oui
Voir Oui Oui Oui Oui
Fonctions sur ses propres messages
Editer un message/discussion que I'on a creéé(e) Oui Oui Oui
it;épg(r(ier;ner un message/discussion que I'on a oui oui oui
Répondre Oui Oui Oui
Fonctions sur les messages des autres membres
Répondre Oui Oui Oui
Editer y compris les tags Oui Oui
Supprimer Oui
Calendrier Lecteur | Contributeur Collaborateur | Gestionnaire
Fonctions sur ses propres événements
Nouvel événement Oui Oui Oui
Editer Oui Oui Oui
Supprimer Oui Oui Oui
Voir Oui Oui Oui Oui
Fonctions sur les événements des autres
Editer Oui Oui
Supprimer Oui
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De facon synthétique, on peut retenir :

Un lecteur ne peut que lire les éléments auxquels il a acces. 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 gestionnaire sur ce
document.

Un contributeur ne peut pas modifier, supprimer ou déplacer les €léments créeés par d'autres ;
il peut simplement les commenter. Il peut, par contre, créer de nouveaux eleéments sur lesquels
il a tous les droifs.

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 gestionnaire a tous les droits sur le site (gestion des acces et des réles, paramétrages des
outils et du tableau de bord du site, actions sur tous les éléments).

Paternité-Pas d'Utilisation Commerciale-Pas de Modification 2.0 France
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