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GED - Environnement d’Origine NUXEO

Chapitre 10 — Modifier vos documents bureautiques depuis
I'interface Nuxeo

| - Infroduction

Les droits dont vous disposez sur les dossiers et les documents qu'ils contiennent dépendent de votre profil.
Vous pouvez notamment avoir un droit de lecture seule ou un droit d'écriture qui vous permet d’ajouter ou
de modifier un document.

L'ensemble des fonctionnalités décrites dans cette fiche ne s’appliquent qu'aux dossiers et documents sur
lesquels vous avez un droit en écriture.

Plusieurs types de documents peuvent étre créés dans Nuxeo. Pour pouvoir modifier un document a I'aide de
I'éditeur en ligne, le document doit étre de type Fichier et correspondre & un format bureautique (texte,
tableur, présentation). L'édition d'un document peut étre réalisée simultanément de maniere collaborative
par plusieurs personnes disposant toutes de droits d'écriture.

Il - Importer un fichier avec un “Glisser-Déposer”

La maniére la plus rapide de procéder a la création d'un document de type ‘Fichier’ est d'importer un
document bureautique existant.

Depuis une fenétre de votre gestionnaire de fichiers, sélectionnez un fichier puis faites un “glisser-déposer” de
ce fichier vers votre navigateur web oU I'application Nuxeo est présente (sélectionnez le fichier en
maintenant le clic gauche, déplacez puis l&chez le clic gauche).
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Mon fichier.docx 9 12:03 Document Micros... 9 Ko
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Un écran appardit pour vous permettre de choisir entre un import rapide (import intelligent) ou un import avec
métadonnées.

Si vous choisissez I'import rapide, gardez & I'esprit que les informations (métadonnées du document GED
seront incompléetes : le titre du document sera peu conforme (titre initialisé par défaut avec le nom de fichier
bureautique), pas de description, ni de nature, ni de thématique, ni de périmétre... ce qui rendra difficile
I'accés au document pas le biais du moteur de recherche.

Vous pouvez a tout moment modifier votre document et compléter les métadonnées via I'onglet [Modifier] :

Mon fichier [docum

Veillez a toujours définir pour un document GED
un titre pertinent et significatif.

N’hésitez pas a consulter la rubrique

A yodirier Beemn [2. Les bonnes pratiques de la GED] du thémasite
bl [Documentation GED].

lll - Modifier voire document bureavutique directement depuis l'interface

Depuis I'onglet [Résumé] de votre document, sélectionnez l'icone J, [Co-édition enligne].

Mon fichier jdocument de travail]

Co-édition :
Modifier Permissions Publication Relations Commentaires Vv

Plusieurs personnes disposant toutes
du droit d’écriture sur le document
Créé par peuvent I'éditer simultanément de
29/04/2020 13:27 VERSION 0.0 maniére collaborative.

Les modifications de chacun sont
visibles en temps réel par toutes les
Contenu autres personnes.

Fichier Principal (vt Mon fichierdocx & ko o (o 32

L'éditeur de documents s'ouvre directement dans votre page.
Une aide est accessible depuis le menu [Fichier] ou en appuyant sur la touche F1 de votre clavier.

Une fois vos modifications effectuées, vous pouvez revenir sur votre document en cliuant sur I'icone
situé en haut a droite de votre écran.

Les modifications sont enregistrées au bout de quelques dizaines de seconde. Pour consulter votre
document mis & jour, il est nécessaire d'actualiser la page en cliquant surle nom du document présent
dans le fil d'Ariane.
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Services académigues Banc de Configurationl§ Mon fichier

Mon fichier [document de travail]

85.02 Ko

Daciima klndifior Dormiccinne Dhohlir atinn Dalatinnc r"

Remarque : lorsque vous éditez un document au format OpenDocument (odt, ods, odp), il est alors
automatiquement converti vers un format Office Open XML (docx, xlsx, pptx). Vous avez la possibilité de
télécharger une version au format OpenDocument depuis I'éditeur de documents :

Fichier QeI Insérer Dispositi Références Collaboration Modules complémentaires

——
—
DoOCX PDF oDt

IV - Créer un nouveau document de type “Fichier” depuis I'interface

Fermer le menu

Télécharger comme. ..

Enregistrer une copie comme...

Imprimer

Renommer...

Depuis un dossier oU vous disposez d'un droit d'écriture, vous pouvez créer un nouveau document de type
Fichier en cliquant surle bouton [Nouveau Document] puis en choisissant [Fichier] :

MNouveau document

i

Types de documents dis

Sélectionnez le type de document que vous souhait réer dans |a liste ci-dessous.

Espaces collaboratifs Documents
@ Livre d'images @ Image Fichier
./ Dossier @ Vidéo

yNote

G Audio
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Une fenétre de saisie des différentes métadonnées apparait :

Nouveau document Fichier

Titre =

Description

Il est possible de modifier depuis

Fichier Principal * @ Charger - R —
Parcourr... | Aucun fichier sélectionné. | pinterface uniquement le fichier

principal.
zr;;g;}entair\!(ﬂ Ajouter un nouveau fichier attaché |
Nature Sélectionnez une valeur. i
Thématique Sélectionnez une valeur =
Sélectionnez une valeur. i
Sélectionnez une valeur La rubrique PERIMETRE accepte plusieurs

valeurs et est simplement indicative.

En sélectionnant [Tous Publics] cela ne

Périmetre * | Jous Publics x signifie pas que votre document est
accessible de tout le monde. Il ne s’agit que

d’une indication sur le périmétre couvert

par les informations contenues dans le

document.

Sélectionnez une valeur.

Creer Annuler -

Remplissez ce formulaire en sachant que seuls les champs marqués d'une étoile rouge (*) sont obligatoires
(c'est-a-dire le titre, le fichier principal et le périmétre).

Soyez particulierement attentif sur la maniére de renseigner les métadonnées. Celles-ci sont utilisées
lorsqu’un utilisateur effectue une recherche dans I'espace documentaire. Pour davantage de détails sur
cette question, n'hésitez pas a consulter la rubrique [2. Les bonnes pratiques de la GED] du thémasite
[Documentation GED].

Pour terminer, cliquez sur le bouton [Créer]. La fenétre [Résumé] de votre document appardait.
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