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1 Définition d'un document

Un document dans l'application OBM est le support informatique dinformations, quelque soit leur
contenu, dans un document électronique (par exemple, un fichier au format PDF contenant un
rapport), ou leur référence (par exemple, l'adresse d'un site internet/intranet).

2 Accéder au module Documents

1 Rendez vous dans la section Collaboratif.

2 Cliquez sur longlet Collaboratif, un menu déroulant apparait et cliquez sur le menu

Documents.

3 Vous accédez au module Documents par le formulaire de recherche.

Renseigner les criteres souhaites et cliquer sur < Chercher > pour obtenir la liste des documents correspondants.

Titre Nom Auteur Type MIME
Tout *| chercher

Illustration 1: formulaire de recherche

3 Chercher un document

1 Accédez au module Documents.

Renseigner les critéres souhaités et cliquer sur < Chercher > pour obienir la liste des documents correspondants.

Titre Nom Auteur Type MIME

Tout ~I[chercrer |

Illustration 2: formulaire de recherche
2 Renseignez les criteres de recherche.

3 Cliquez sur le bouton Chercher (1).

4 Les résultats de la recherche s'affichent (2).
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l 2 documeni(s) trouve(s)

Titre Nom Auteur Type MIME
Tout ~| | chercher

Exporter Tout exporter Entrées # 2 | Pages de résultat : (1

hittp: itest.fr Administrateur 2008-09-18 17:14:42 2008-09-18 17:17:10 Fichier Html
www aligsource.fr 0 admin test 2008-08-28 08:23.59 2005-058-25 08:24.03 mimelabel test

Exporter Tout exporter Entrées # 2 | Pages de résultat - (1) 1]

Illustration 3: liste de résultat

5 Un message vous indique le nombre de documents trouvés (3).

4 Créer un document
Cette opération peut étre réalisée de deux facons :
— apartir du module Documents

— a partir de l'onglet Documents de la colonne de gauche de linterface d'OBM. Dans ce cas, il

est alors possible de lier le document a la société, au projet, a laffaire, ...peandant une
consultation.

Nous traiterons ci-dessous le premier cas.
1 Accédez au module Documents.

2 Cliquez sur Nouveau dans la barre d'actions (1).

Chercher | Arborescence Nouveau Mouveau repertoire | Administration | Affichage

Illustration 4: bouton Nouveau

3 Le formulaire de création d'un nouveau document apparait.

Document e Fichier 5]
Titre Tipe MIME | Par defaut |
Autenr  Administrateur Type de document (« Fichier a déposer [~ LienHTTP { Lien
. HTTPS
Prive [
Chemin / .
Parcourir
Fichier I Parcourir...

Enregistrer le document

Illustration 5: formulaire de création d'un nouveau document
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4.1 Ajouter un document de type fichier

1 Complétez la partie Document du formulaire (2).

2 Dans la partie Fichier du formulaire (3), cliquez sur le bouton Parcourir (4).

Fichier
Type MIME | Par defaut ;I
oo e S {« Fichier a deposer [~ LienHTTP { Lien
HTTPS
Chemin /
I Parcourir n

Fichiar I Parcourir... |

Illustration 6: définition d'un nouveau type de document

3 Une fenétre contextuelle apparait.

Documents

(@10

Gy Default

@ vonkepertore] @
i soci

(& Restaurants

FEETE
& sicoval

ﬁ' tom_rep

Illustration 7: arborescence des documents

4 Cliquez sur licone du dossier racine (5). L'arborescence se déploie.

5 Cliquez sur le nom du dossier dans lequel vous voulez déposer le fichier (6).

PRECISION

Cliquer sur l'icone d'un dossier ouvre le dossier en présentant son contenu. Un dossier
présente du contenu si son icone est un dossier fermé (7).

6 Cliquez sur le nom d'un dossier pour le sélectionner.
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7 La fenétre contextuelle disparait et la partie Chemin du formulaire est complétée.

Fichier
Type MIME | Par défaut d |
P e e Hf:T;;:hler adeposer [ LienHTTP { Lien

Chemin

/Mon répertoiref
i Parcourir

Fichier Parcourir...

Illustration 8: indication du chemin du fichier

8 Cliquez sur le bouton Parcourir... (8).

9 Une fenétre vous permettant de sélectionner un fichier apparait.

Nom v | Modifié |
maj_changelogs.ods Hier & 17:04
maj_guides.odt Hier a 17:28 9
mon docurment Aujourd'hui & 10:00
nouveau fichier~ 21.04.2008 I
obrlicence .signed 01.02.2008

lTous les fichiers |

[ QAﬂnuler l

"61)

ouwvri

Illustration 9: et son choix

10 Sélectionnez un fichier (9) et cliquez sur le bouton ouvrir (10).

11 La fenétre disparait et la partie Fichier du formulaire est complétée.

12 Cliquez sur le bouton Enregistrer le document (11).
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Document Fichier
Type MIME  Par defaut ;I

Titre
Autewr  Administrateur oo e CmrE (= Fichier & déposer [~ Lien HTTP {~ Lien
privé [ HTTPS
/Mon répertoire/f

Chemin -
Parcourir

iParcourir..

Fichier Ijhomefcharlottedeesktopfmon dc

Enregistrer le document 11

Illustration 10: validation de ['opération

13 Le formulaire de consultation s'affiche apres validation.

I Document : Insertion réussie EI

Document Fichier
Type MIME  Fichier Texte
Chemin  /Mon répertoire/

Taiile 10 octets

Titre Mon document
Nom  mon document.txt

Auwteyr  Administrateur
Frivé  Hon

Consulter le document

Illustration 11: confirmation

14 Un message vous indique que l'ajout a été effectué (12).

4.2 Ajouter un document de type lien

1 Complétez la partie Document du formulaire (1).

Document Fichier
Titre Type MIME | Par défaut 2 -
° Auteur GILBERT Francois Ty (G2 AN {~ Fichier a deposer ien HTTP ¢~ Lien
a HTTPS
Privé [
!
Doc cat2? : =| Chemin -
Parcourir
http://
Adresse B
Enregistrer le document

Illustration 12: saisie de la description du document
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2 Cliquez sur le bouton a choix unique Lien HTTP (2).

PRECISION

Vous pouvez ajouter un document de type lien HTTP en cliquant sur le bouton a choix
unique correspondant. Ceci dépend du début du lien a ajouter ( http://leLienAajouter

ou https://leLienAajouter ).

3 Dans la partie Fichier du formulaire, cliquez sur le bouton Parcourir (3).

Fichier
Tvpe MIME | Par défaut ~|
Fichier a déposer (i) Lien HTTP ¢~ Lien
Type de d e O
vpe de documen o
o
Chemin
I Parcourir Ie
hitp://

Adresse

Illustration 13: indication du chemin du fichier

4 Une fenétre contextuelle apparait.

Documents

Rl 4]

Illustration 14: racine de l'arborescence

5 Cliquez sur l'icone du dossier racine (4).

6 Cliquez sur le nom du dossier dans lequel il faut déposer le fichier (5).
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Documents
=2

G Default

& MonRepertoire e

& Socistes
& oEA

@ Restaurants

sdisBsd @
& sicoval
& tom_rep

Illustration 15: choix du répertoire

PRECISIONS

Cliquer sur licone dun dossier ouvre le dossier en présentant son contenu. Un dossier
présente du contenu si son icone est un dossier fermé.

7 Cliquez sur le nom d'un dossier pour sélectionner celui-ci.

8 La fenétre cont disparait et la partie Chemin du formulaire est complétée.

9 Saisissez le lien en omettant sa partie http:// dans le champ Adresse du formulaire.
10 Cliquez sur le bouton Enregistrer le document.

11 Le formulaire de consultation s'affiche aprés validation.

12 Un message vous indique que l'ajout a été effectué.

5 Consulter un document
1 Accédez au module Documents.
2 Recherchez le document a consulter, via le formulaire de recherche.

3 Renseignez les critéres pour affiner la recherche.

La gestion des documents - page 8



Renseigner les critéres souhaités et cliquer sur = Chercher > pour obtenir la liste des documents correspondants.

Titre Nom Doc cat? Sous Catégories Auteur Type MIME

- Tout [ chercherl

Illustration 16: formulaire de recherche

4 Cliquez sur le bouton Chercher (1).

5 Les résultats de la recherche s'affichent.
6 Cliquez sur le document a consulter.

7 Le formulaire de consultation s'affiche.

8 Cliquez sur Consulter le document (4).

PRECISION

En fonction du paramétrage du navigateur, le fichier sera téléchargé ou un message du
navigateur proposera de choisir l'une de ces deux options : ouvrir ou enregistrer.

Ouverture de rapportimportant. pdf

Vous avez choisi d'ouvrir

rapportimportant. pdf
qui est un fichier de type : document POF
& partir de ! httpy/fjaguar

Que doit faire Iceweasel avec ce fichier 7

@ Quvrir avec | visionneur de docurnents (défaut) =

O Enregistrer sur le disque

[ Toujours effectuer cette action pour ce type de fichier.

Illustration 17: choix de l'action a réaliser

6 Modifier un document
1 Accédez au module Documents.

2 Recherchez le document a modifier, via formulaire de recherche.
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Renseigner les cnitéres souhaités et chiquer sur < Chercher = pour obtenir la liste des documents correspondants.

Titre Nem Doc cat2 Sous Catégeories Auteur Tvpe MIME

| Tout =[] Tout = 1

Illustration 18: formulaire de recherche

3 Cliquez sur le bouton Chercher (1).
4  Les résultats de la recherche s'affichent.
5 Cliquez sur le document a modifier (3).

6 Le formulaire de consultation s'affiche.

Chercher Arborescence HNouveau Nouveau répertoire Consulter Modifier 4 Supprimer Administration Affichage

Document Fichier
Titre . Mon document Type MIME  Fichier Texte
Nom  mon document.txt Chemin Mon répertoire/
Autesr  Administrateur Taille 10 octets
Privé  Hon

Consulter le document

Illustration 19: bouton Modifier

7 Cliquez sur le bouton Modifier (4) de la barre d'actions.

8 Le formulaire de modification s'affiche.

Document Fichier
Titre. Mon document Nem mon document.txt
Auteur  Administrateur (— Ne pas changer le fichier @ Changer le fichier
Prive [ Type MIME | Fichier Texte ;I
Tyge de document H(-I._‘T:;:hler a déposer [ LienHTTP { Lien

/Mon répertoire/

Chemin =
Parcourir
Fichier I Parcourir...

Modifier le document

Illustration 20: demande de changement du fichier

9 Cliquez sur le bouton a choix unique Changer le fichier (5).
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10 Modifiez la valeur des champs souhaités.
11 Cliquez sur le bouton Parcourir... (6).

12 Une fenétre vous permettant de sélectionner un fichier apparait.

Mem ~ | Modifié
maj_changelogs.ods Hier & 17:04
| maj_guides.odt Hier & 17:28
mon docurment txt Aujourd'hui & 10:14
[ mon docurmnent txt~ Aujourd'hui & 100
5 nouveau fichier.txt Aujourd'hui & 11:02 |

Tous les fichiers | &

[ eAﬂnuler guvrir—[

Illustration 21: choix du nouveau fichier

13 Sélectionnez un fichier (7) et cliquez sur le bouton Ouvrir (8).

14 La fenétre disparait et la partie Fichier du formulaire est complétée.

Document Fichier
Titre: Mon document Neom  mon document.txt
Auteur  Administrateur ( Ne pas changer le fichier (v Changer le fichier
Privé [~ Type MIME  |Fichier Texte -
Tywe de docament H(;‘T::Schler adéposer [~ LienHTTP { Lien

chemin /Mon répertoire/

Parcourir

Fichier phomefcharlottedeesktopfnouuea iParcourir.. i

| Modifier le document g

Illustration 22: validation de la modification

15 Cliquez sur le bouton Modifier le document (9).

16 Le formulaire de consultation s'affiche aprés validation.
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Document : Mise a jour réussie @

Document Fichier

Titre  Mon nouveau document. Tyvpe MIME Fichier Texte
Nom  nouveau fichier.txt

Auteur  Administrateur
Privé  Hon

Chemin Mon répertoire/
Taille 16 octets

Consulter le document

Illustration 23: message de confirmation

17 Un message vous indique que la modification a été effectuée (10).

PRECISION

Si le type du fichier est aussi modifié (par exemple un fichier de type image PNG est
remplacé par un fichier de type PDF), vous devez accorder ce type avec celui du champ
Type MIME (11). Si le type du fichier n'est pas connu ou en cas de doute, sélectionnez Par
défaut pour ce champ, le type du fichier sera détecté automatiquement.

7 Supprimer un document
1 Accédez au module Documents.
2 Recherchez le document a supprimer, via formulaire de recherche.

3 Renseignez les critéres pour affiner la recherche.

Renseigner les cntéres souhaités et cliquer sur < Chercher = pour obtenir [a liste des documents correspandants.

Titre Nom Doc cat2 Sous Categories Auteur Type MIME

| T ot = Chereg

Illustration 24: formulaire de recherche

4 Cliquez sur le bouton Chercher (1).

5 Les résultats de la recherche s'affichent.
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6 Cliquez sur le document a supprimer.

7 Le formulaire de consultation s'affiche.

Chercher Arborescence Nouveau Nouveau répertoire Consulter Modifier Supprimer 4 Administration

Document Fichier
Titre  Mon document Type MIME  Fichier Texte
Nom  mon document.txt Chemin /Mon répertoire/
Auteur  Administrateur Taille 10 octets
Privé  Hon

Consulter le document

Illustration 25: bouton Supprimer

8 Cliquez sur le bouton Supprimer (4) de la barre d'actions.

9 Un message vous indique si la suppression du document est possible.

Ce document n'est hé 3 aucun éléments
Le document peut étre supprime.

5
Supprimer le document m

Illustration 26: demande de confirmation

10 Cliquez sur le bouton Supprimer le document (5).

11 Un message vous indique que la suppression a été effectuée.

8 Gérer l'arborescence des documents

8.1 Consulter I'arborescence des documents
1 Accédez au module Documents.

2 Cliquez sur le bouton Arborescence (1) de la barre d'actions.

Affichage

Chercher Arborescence ; Mouveau Nouveau repertoire Administration Affichage

Illustration 27: bouton Arborescence




3 Le dossier racine de l'arborescence s'affiche a l'écran.

L2

Illustration 28: racine de l'arborescence

4 Cliquez sur licone du dossier pour faire apparaitre ses sous dossiers.

PRECISIONS

Le dossier directory.test (3) est un dossier vide.

Un clic sur l'icone d'un document (4) vous renvoie a la page de consultation du document.

Un clic sur le nom du document (5) transmet son fichier associé au navigateur. En fonction

du paramétrage de ce dernier, le fichier est téléchargé ou un message vous invitera a

choisir l'une de ces deux options, ouvrir ou télécharger.

Un clic sur l'icone d'un dossier ouvert (6) referme celui-ci.

8.2 Créer un répertoire

1 Accédez au module Documents.

2 Cliquez sur le bouton Nouveau répertoire (1) de la barre d'actions.

Chercher | Arborescence Nouveau Nouveau répertaire . Administration

Illustration 29: bouton Nouveau répertoire

3 Le formulaire de création d'un répertoire apparait.

4  Entrez le nom du répertoire a créer (2).

Nom I e
Chemi

Créer le répertoire

Répertoire

Illustration 30: saisie du nom du répertoire

Affichage



5 Cliquez sur Parcourir (3).

6 Une fenétre contextuelle apparait.

Documents

[@/]@

Illustration 31: indication de la racine

7 Cliquez sur licone du dossier racine (4).

8 Cliquez sur le nom du dossier dans lequel il faut créer le répertoire (5).

Documents

@/
& Default
OB ronrepertore |
Eﬁ'zﬂocietes
ﬁ QEA
ﬁ Restaurants
sdi554
& sicoval

ﬁ tom_rep

Illustration 32: choix du répertoire

PRECISION

Cliquer sur licone d'un dossier ouvre le dossier en présentant son contenu. Un dossier
présente du contenu si son icone est un dossier fermé (6).

9 Cliquez sur le nom d'un dossier pour le sélectionner.

10 La fenétre contextuelle disparait et la partie Chemin du formulaire est complétée.

Répertoire

Nem Mon 2eme dossier

Chemin /MonRepertoire/

Créer le répertoire e

Illustration 33: création




11 Cliquez sur le bouton Créer le répertoire (7).

12 Un message vous indique que la création a été effectuée.

8.3 Renommer un répertoire

1 Accédez au module Documents.

2 Cliquez sur le bouton Arborescence (1) de la barre d'action.

Chercher | Arborescence ] Nouveau Nouveau repertoire Administration

Illustration 34: bouton Arborescence

3 Le dossier racine de l'arborescence s'affiche a l'écran.

[ 2 ]
I

Illustration 35: indication de la racine

4 Cliquez sur licone du dossier (2) pour faire apparaitre ses sous dossiers.
5 Cliquez sur le nom du dossier a renommer.

6 Le formulaire de modification du dossier s'affiche.

Répertoire

Nem I"Ion répertoire principall le
Chemin |/
Mettre a jour a

Illustration 36: saisie du nouveau nom

7 Modifiez le nom du répertoire.
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8 Cliquez sur le bouton Mettre a jour.

9 Un message vous indique que la mise a jour a été effectuée.

Répertoire : Mise 3 jour réussie

8.4 Supprimer un répertoire

ATTENTION

Cette action n'est possible que si le dossier a supprimer est vide.
1 Accédez au module Documents.
2 Cliquez sur le bouton Arborescence de la barre d'actions.
3 Le dossier racine de l'arborescence s'affiche a l'écran.
4 Cliquez sur licone du dossier pour faire apparaitre ses sous dossiers.
5 Cliquez sur l'icone d'un dossier vide a supprimer.
6 Un message vous indique si la suppression du répertoire est possible.
7 Cliquez sur le bouton Supprimer le répertoire (4).

8 Un message vous indique que la mise a jour a été effectuée.

9 Administrer les types MIME

ATTENTION

Cette action ne vous est accessible que si vous avez un profil d'administrateur dans
l'application OBM.

MIME (Multipurpose Internet Mail Extensions) définit des mécanismes pour lenvoi d'autres types
dinformations, dont des textes, des langages autres que langlais, utilisant des codages de
caracteres autres que I'ASCII, et des données binaires comme des fichiers contenant des images, des
sons, des films ou des programmes informatiques.

MIME est extensible. Sa définition inclut une méthode pour enregistrer de nouveaux types de
contenus ou d'autres valeurs d'attributs.

Une liste des types MIME est consultable ici : http://www.iana.org/assignments/media-types/
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9.1 Accéder a la partie administration des types MIME

1 Accédez au module Documents.

2 Cliquez sur le bouton Administration (1) de la barre d'actions.

Chercher Arborescence Nouveau Mouveau repertoire Administration ; Affichage

Illustration 37: bouton Administration

3 Le formulaire d'administration des types MIME s'affiche.

Gestion des Types MIME

]

? Fichier Binaire exe applicationjoctet-strear @
] Fichier CSV CSW textix-cswv ]
ﬁ Fichier Excel xls application/vnd.ms-exce @
@ Fichier Html html text/html ]
ﬁ Fichier PDF pdf application/pdf @
ﬁ Fichier PowerPoil ppt application/und.ms-pow @
7] Fichier Texte txt text/plain ]
ﬁ Fichier Word doc application/msword @
a Image Gif gif image/gif @
ﬂ Image JPG irg image/jpg @
[ Irmaoa DRC N imanalinno o

Extension Houwveau Type MIME

Illustration 38: liste des types MIME

9.2 Ajouter un nouveau type MIME

1 Complétez le formulaire de création d'un nouveau type MIME (2).

2 Cliquez sur le bouton Insérer (3).
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3 Un message vous indique que linsertion a été effectuée (4).

l Type MIME : Insertion réussie

Gestion des Types MIME

™ iuner siman e cac appuLauvijuLLELsu car w
fll | Fichier csv csv text/x-csv (]
ﬁ Fichier Excel xls application/vnd.ms-exce @
@  Fichier Html html text/html @
ﬁ Fichier PDF pdf application/pdf @
a Fichier PowerPoil ppt application/vnd.ms-pow @
fll | Fichier Texte bt text/plain (]
ﬁ Fichier Word doc application/msword @
fi Image Gif gif image/gif (]
ﬁ Image JPG ipg image/jpg @
ﬁ Image PNG png image/png @
I ] Video AVI avi video/x-msvideo @
*
Label Extension Houveau Type MIME

Insérer

Illustration 39: formulaire de création

4 Le nouveau type MIME apparait dans la liste des types supportés (5).

9.3 Modifier un type MIME

1 Modifiez le champ souhaité dans la liste des types supportés.
2 Cliquez sur licone @ a droite du champ modifié.

3 Un message vous indique que la mise a jour a été effectuée.

9.4 Supprimer un type MIME

1 Cliquez sur licone ﬁ a gauche du type MIME a supprimer.
2 Une page vous indique si la suppression du type MIME est possible (2).
3 Cliquez sur le bouton Supprimer (3).

4 Un message vous indique que la suppression a été effectuée.

La gestion des documents - page 19




	1   Définition d'un document
	2   Accéder au module Documents
	3   Chercher un document
	4   Créer un document
	  4.1   Ajouter un document de type fichier
	  4.2   Ajouter un document de type lien

	5   Consulter un document
	6   Modifier un document
	7   Supprimer un document
	8   Gérer l'arborescence des documents
	  8.1   Consulter l'arborescence des documents
	  8.2   Créer un répertoire
	  8.3   Renommer un répertoire
	  8.4   Supprimer un répertoire

	9   Administrer les types MIME
	  9.1   Accéder à la partie administration des types MIME
	  9.2   Ajouter un nouveau type MIME
	  9.3   Modifier un type MIME
	  9.4   Supprimer un type MIME


