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Chapitre 4 — Yisuslissiion d’va document daas NUXED

L'objectif majeur de NUXEO est de stocker et de faciliter la recherche de documents. Un

document correspond d un ensemble d'information.

Il faut distinguer le créateur (I'auteur initial du document) et les contributeurs (personnes ayant été

amenées a modifier tout ou partie du document au cours de son cycle de vie).

| - REPERER UN DOCUMENT DANS UN DOSSIER

Lorsque vous visualisez le contenu d'un dossier, vous pouvez trouver d la fois des documents et des

sous-dossiers.

= Services Académigues = D31 - SIAD = BO (Business Ohjects)

BO (Business Objects)
Fiches d'aide 4 la prise en main de BO version X

Contenu | Rlotifications  Historigue

Filtrer
O Titre Derniére modification
O @ BO- Fiches Pratiques - Consultation des Rapports 220k O 16112012
00 @] B0-Pelits précis de BOXI - Création de rapports o7k 0&M1142012
00 @ B0-Utiisation avancée 2 3 0&M11/2012
[0 & B0x- Guide complémentaires - Aide & la prise en main 4 05102012
O Tableau croisé des groupes d'utilisateurs dans BO & 18112012

FY

Documentsipage: | oy [v]

Dernier contributeur 4  Version Etat 4

Odile Farvacogue
Odile Farvacgue
Odile Farvacgue
Odile Farvacgue

Odile Farvaciue

0.3+ Enprojet
01+ Enprojet
0.0  Enprojet

0.1+ Enprojet

0o

En projet

Vous repérerez les dossiers & leur pictogramme (bleu, vert ou jaune). Les pictogrammes associés
aux documents correspondent généralement au format de la piece jointe principale :

> Bl pDF,

= ) .DOC (word),
= i XLS (Excel)....

Vous avez la possibilité de télécharger directement la piece
jointe principale dés cet écran.

Il suffit pour cela de cliquer sur le symbole a droite du titre du

document. Q

“ous avez chaisi d'ouvrir

| BOXI_FP1_Acces_Portail.doc
qui est un fichier de bype @ Document Microsoft Ward (434 Ko)

4 partir de ¢ https:/ eduline. ac-lile. fr

Que doit faire Firefox aver ce Fichier ?

g (%) Quwrir aver | Microsaft Word For Windows (déFaut) [v]
() Enregistrer le fichier
ATTENTION : il ne s'agit que d'accéder d la piece jointe ] ujors effectuer cette action pour e type ds fichier
principale. Cet accés ne permet pas de visualiser les
meétadonnées associées au document, ni d’afficher les pieces
jointes complémentaires |
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Il - VISUALISER LES ELEMENTS D’'UN DOCUMENT — LA FENETRE « RESUME »

Cliquez sur I'intitulé du document dans la fenétre pour afficher la fenétre RESUME qui contient :

= UNE ZONE D’IDENTIFICATION du document,

= Setvices Académigues = DSl - SIAD = BO (Business Objectz) = BO - Fiches Pratiques - Conzultation des Rapports

BO - Fiches Pratiques - Consultation des Rapports

Fiches pratiques destinés aux utiizateurs de la plateforme Business Ohjects Infoview - Wilization des fonctionnalités lifées 4 la consuttation des rapports BO

On y retrouve le fil d’Ariane, le titre et la description du document.

= UNE BARRE D'ONGLETS

L'onglet en cours est I'onglet « Résumé ».

D’autres onglets, dont le nombre varie selon que vous avez des droits en écriture ou non sur le
dossier en cours, permettent d'effectuer différentes actions que nous détaillerons dans d'autres
fiches. Exemple - onglets d'un document sur lequel vous avez des droits en écriture :

Résumé | Modifier  Publication  Relstions  Workflowe  Motificstions . Commertsires  Historigue  Prévizualisstion

= LA LISTE DES PIECES JOINTES associées au document

1 fichier principal / n pieces jointes complémentaires:

Contenu
Fichier Principal BOX_FP1_Acces_Portail doc (443 ka) 2] Q
_ N Chaque piéce jointe est
Pieces jointes E; BORI_FP2_Accueil_|nfo'view doc (5310 ko) = ﬂ |denf|f|ée par un titre et par un

| BOEI_FP3_Actualizer_Document.doc (305 ka) = ﬂ pic’rogro mme Correspondo nt
| BOEI_FP4_WMode_Visualisation.doc (294 ka) = ﬂ au formc’r du fichier.
® | BOHI_FPS_Fitrer_Données.doc (913 ko) = ﬂ
| BOEI_FPE_Enregistrer_Document.cdoc (310 ko) = ﬂ

Vous pouvez d ce niveau ouvrir I'un des fichiers en cliquant sur la fleche .

Les documents qui seraient dans un format de type Word ou Excel vous sont également
proposés en téléchargement au format PDF B |, au cas ou vous ne disposeriez pas de la version

de logiciel adéquate pour consulter le fichier sur votre poste de travail.

= LES METADONNEES,

Méta-données ]

Titre  BO - Fiches Pratigues - Consultation des Rapports

Description  Fiches pratigues destinés aux utilizsteurs de la plateforme Business Ohjects
Infotview - Ltilization des fonctionnaltés liées & la consuttation des rapports BO

Hature  Guides/aides
Thématique  Mouveles Technologies!
Créateur  fodile
Date de Création 25 mars 2012

Date de 16 nov. 2012
Maodification

Date de
Validation

Contributeur{s) fadile
Emetteur  Rectorat/DS| - Direction des Syatémes dinformationz/D3-S1A00
Périmetre  oq pyplics

Reférence
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Ce sont des informations complémentaires attachées au document et qui en faciliteront la
recherche.

=

=

Certaines ont été attribuées par I'auteur initial du document, ou modifiées par I'un des
contributeurs : Titre, Description, Nature de document!, Thématique!, Périmetre],

Certaines sont mises d jour automatiquement par NUXEO : date de création, date de
derniere modification, identité du créateur, liste des contributeurs qui sont intervenus sur le
document, indicateur de publication

Certaines sont héritées : émetteur (un espace de travail est généralement associé a un
groupe d'utilisateurs. Tous les dossiers créés dans cet espace de travail héritent de la
variable ‘émetteur’ définie au niveau supérieur).

A propos des métadonnées, n'hésitez pas & consulter le guide des bonnes pratiques de la GED.

= LA OU LES SECTIONS DE PUBLICATION

Lorsqu’'un document est publié, il I'est vers une ou plusieurs section de publication dont la liste
apparait sous I'intitulé ‘Sections Locales’ :

Sections Locales (Projets Académiques)

Projets Académigues=Espace Documentaire=Documentation Informatigue=Ressources 0
documentaires=B0 - Business Ohjects ’

= L’ETAT ET LA VERSION DE DOCUMENT,

dans la partie droite de I'écran,

Etat En projet Yersion 0.1

2.

ETAT DE DOCUMENT :

Un document peut supporter différents états : En Projet, Valide, Obsoléte, Supprimé.
Ces changements d'états interviennent lors de I'activation d'un workflow (Voir fiche 9 -
Circuits d'approbation) ou simplement lorsqu'un document est supprimé.

A propos des documents supprimés :

Les documents détruits sont stockés dans une corbeille. Tant que cette corbeille n'est pas
vidée, il est possible de restaurer le document. Attention cependant, cette corbeille n'est
accessible que de I'administrateur NUXEO). Il est cependant possible & tout utilisateur de
lancer une recherche de document dans la corbeille (voir fiche 6 — Recherche de
documents).

VERSION :
Au moment de sa création, un document porte le numéro de version 0.0.

Un confributeur qui modifie un document existant peut choisir de lui appliquer un
changement de version mineur (+0.1 au numéro de version) ou majeur (+1.0 au numéro
de version).

Il peut également choisir de ne pas lui appliquer de changement de version. Cependant,
méme dans ce dernier cas, l'intervention d'un contributeur sera mémorisée et affichée
dans I'onglet « Historique ».

' Une nomenclature des valeurs autorisées pour les rubriques NATURE, THEMATIQUE et PERIMETRE est
disponible sous I'intitulé GED - Annexe | — Nomenclature des Méta-données.
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= VEROUILLAGE DU DOCUMENT

Dans la partie droite de I’écran, sous les rubriques ‘Etat’ et ‘Version'.

Ce document estverrouillé | Déverrouiller
par Odile Farvacgue, e 1971172012 09:32

Si un utilisateur dispose du droit en écriture sur le document, il a la possibilité de le VERROUILLER,
de facon & ce que personne, hormis lui-méme, ne puisse le modifier.

Seule la personne ayant opéré ce verrouillage? peuvent déverrouiller le document. La date, le
nom de I' utilisateur et I'heure du verrouillage sont alors affichés :

Ce document est werrouillé | Deverrouiller
par Pascal JOLY, le 06/03/12 16:56

AU niveau du dossier, il est possible de voir qu'un document est verrouillé gréce & un cadenas :

O Titre Derniére modificatio ernier contributeur 4 Version Etat 4
O @I BO - Fiches Pratiques - Consultation des Rapparts Q Cdile Farvacgue 0.3+ En projet
O @I B - Petits précis de BOX - Création de rapports ook 051162012 Odile Farvaciue 0.1+ En projet
] E_I B - | ilisation avancés crdil 0ai 107017 Cdile Earyarciig oo En nroigt

= COPIE DANS LA ZONE DE SELECTION

Dans la partie droite de I'écran, sous la zone de verrouillage.

Actions Speécifiques

o Ajouter & la sélection

A l'instar des manipulation présentées dans la fiche 3, vous avez la possibilité de réaliser une
copie du document en cours et de placer cette copie dans la zone de sélection (le mode
opératoire du Copier / Coller / Déplacer spécifique au document sera détaillé dans la fiche 5).

= AJOUT DETAGS?

Un ‘TAG’ est un marqueur, une étiquette, un mot-clé, assigné & un document qui décrit ainsi
I'objet et permet une classification alternative des documents.

Tags associes
drajouter des tags

Tout utilisateur est susceptible d'affecter un tag a un
document et permetire la construction de cette
classification alternative que I'on visualisera & travers un
nuage de tags (cliquer sur + et saisir le mot-clé).

Accessible via I'onglet “ (volet gauche), le nuage
affichera les tags de facon plus ou moins grands selon
I'importance de leur référencement.

En clair, plus un mot-clé est associé d de nombreux

documents, plus sa taille sera importante. UIn nuage de tags avec destermes =
relatifs au vWeh 2.0

2 A l'exception de I'administrateur NUXEO qui peut intervenir en cas de probléeme.
3 Source Wikipédia ->Tag : margueur sémantigue ou lexical utilisé sur les sites dits de réseaux sociaux Web 2.0.
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http://fr.wikipedia.org/wiki/Tag_%28m%C3%A9tadonn%C3%A9e%29
http://fr.wikipedia.org/wiki/S%C3%A9mantique
http://fr.wikipedia.org/wiki/Web_2.0

N

Il - VISUALISER LES ELEMENTS D’'UN DOCUMENT - L'onglet « RELATIONS »

Il est possible d'établir un lien entre un document stocké en GED et un autre document4,
Pour visualiser ces relations, il suffit d’accéder & I'onglet « Relations ».
Les prédicats autorisés sont : Est basé sur / Est conforme & / Remplace / Requiert / Référence.

= Serices Académigues = DSI - SIAD = BO (Business Objects) = BO - Fiches Pratiques - Consultation des Rapports B I:{) d;{]

BO - Fiches Pratiques - Consultation des Rapports
Fiches pratiques destinés aux utilisateurs de la plateforme Business Objects Infoliew - Utilisation des fonctionnalités liges & la consultation des rapports BO

Résumé Publication | Relations | Workilow  MNotifications  Commentaires  Historigue  Prévisualisation

Relations sortantes

Prédicat Objet Création Auteunr Commentaire
Estconforme a B0 - Petits | T1201210:58 fodile
précis de
@) 8O-
Création
de
rappons

Ill - VISUALISER LES CIRCUITS D’APPROBATION D'UN DOCUMENT - L'onglet « WORKFLOW »

Selon vos droits vous aurez la possibilité de visualiser I'existence d'un circuit d'approbation sur le
document ou d'en créer un... Pour plus d'informations consultez la fiche 7 dédiée a cette
fonctionnalité.

= Senices Académigues = D51 - SIAD = BO (Business Ohjects) = BO - Fiches Pratigues - Consultation des Rapports x| I:ré d_;{]

BO - Fiches Pratiques - Consultation des Rapports
Fiches pratigues destinés aux utilisateurs de la plateforme Business Objects Infoview - Utilisation des fonctionnalités liées 4 la consultation des rapports BO

REésumé  Publication Relations | Workflow | Rofifications  Commentaires  Historigue  Prévisualisation

Initiateur du workflow ©Odile Farvacque
Type de workflow Workflow en paralléle

Etat de sortie souhaité FProjet

IV -  METTRE EN PLACE DES ALERTES SUR UN DOCUMENT / SUR UN DOSSIER : abonnements en notifications

Dés lors que vous disposez d'un droit en lecture sur un document, vous pouvez demander d étre
informé par mail en cas de modification, de création, de workflow ou de commentaire.

Il suffit pour cela de vous positionner sur le document (ou sur un dossier), d'accéder a I'onglet
[Notifications], et de choisir I'événement sur lequel vous souhaitez étre alerté.

= Serices Académigues = DSl - SIAD = BO (Business Ohjects) » BO - Fiches Pratiques - Consultation des Rapports B I:{) [Eﬁ

BO - Fiches Pratiques - Consultation des Rapports
Fiches pratiques destings auwq utilisateurs de la plateforme Business Objects Infoiew - Utilisation des fonctionnalités liées & la consultation des rapports BO

Résumé  Publication  Relations  Workflow | Notifications | Commentaires  Historiqgue  Prévisualisation

Evénements disponibles

hfodification S'abonner
Creation S'abonner
Changement d'gtat du workflow S'abonner
Lancerment d'un workflow d'approbation S'abonner

4 Cette relation est construite sur un prédicat (conforme &, remplace, ...) et sur un lien (texte, url, document Nuxeo).
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V- AJOUTER UN COMMENTAIRE SUR UN DOCUMENT

Vous avez la possibilité d’ajouter un commentaire sur fout document auquel vous avez acces en
lecture. Ce commentaire pourra faire I'objet d’une réponse de I'auteur ou d’'un autre utilisateur.

= Senices Académigues = DSI- SIAD = BO (Business Ohjects) = BO - Fiches Pratigues - Consultation des Rapports B ['=» ‘E;]

BO - Fiches Pratiques - Consultation des Rapports
Fiches pratigues destinés aux utilizateurs de |a plateforme Business Objects Infoliew - Utilisation des fonctionnalités liges 4 la consultation des rapports BO
Reésumé  Publication  Relations  Workflow  Motifications | Gommentaires | Historigue  Prévisualisation

& Ajowter un commentaire

. . . Ajouter un commentaire
Cliquez sur [+ Ajouter un commentaire]

Saisissez votre commentaire puis cliquez sur
[Ajouter].

annuler Ajouter

Le commentaire vient s'inscrire dans I'onglet, avec la possibilité d'y répondre

—) Pascal 1 08/03/12 14:07 Fépondre | Supprimer

La premiére partie n'est pas suffisamment explicite. L'ajout d'exermples serait bénéfique ...

Ces différentes interventions constituent en quelgue sorte un fil de discussion autour du document,
en vue de signaler une anomalie, de demander un complément d'information, ou au contraire de
compléter le contenu du document.

Cette possibilité est particulierement pratique dans le cas d'un travail collectif sur un document,

lorsque les différents conftributeurs ne souhaitent pas intervenir directement sur le document, mais
préférent qu'un interlocuteur centralise toutes les demandes de modifications.

L'ensemble des commentaires apparaitra dans le bas de I'onglet [Résumé] :

Commentaires {4)
Derniers commentaires

) Pascal IO 08/03/12 14:07

La prermiére partie n'est pas suffisamrment explicite, L'ajout d'exernples serait hénéfique ...

_. Odile Farvacque 08/03/12 14:09

Avez-vous des exemples gque nous puissions utiliser ¥ Me faut il pas ajouter un paragraphe sur I'authentification
ARENB ¥

-/ Pascal 30 08/03/12 14:11

Exemple 1 : Accés & partir d'un établissement... L'authentification ARENE est déji évoquée dans le guide d'accés

—. Pascal ] 08/03/12 14:11

La plateforme AREMB a évolué .. il faut refaire la doc avec ARENA
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Ceft onglet présente I'ensemble des interventions effectuées sur un document depuis sa création.
e Onglet [Journal des évenements]

Le nombre d'interventions peut nécessiter un affichage sur plusieurs p097

VI - VISUALISER L'HISTORIQUE D’'UN DOCUMENT - L’onglet « HISTORIQUE»

= Sewices Académigues = DSI- SIAD = BO (Business Ohjects) = BO - Fiches Pratigues - Consultation des Rappors B4

BO - Fiches Pratiques - Consultation des Rapports

Fiches pratiqgues destinés aux utilisateurs de la plateforme Business Ohjects Infoyiew - Utilisation des fonctionngifés liges 4 1a consultation des rapports BO

Résumé Fublication Relations Workflow  Motifications  Commentaires | Historiqgue | Prévisualisgfion

Journal des événements | Versions archivées

Documentsipage: 10 [v]

Filtrer

Action enregistrée 4 Date Catégorie & Directive Echéance Commentaire  Etat dans le cycle de vie
Relation créée T6M152012 18:04 Odile Farvacou Document En projet
Relation supprimée TEMAS201218:03 Odile Farvacgue En projet
Relation créée TEM10201218:03 Odile Farvacgue En projet
Relation supprimée TEMAS2012 18:01 Odile Farvacgue En projet
Relation créée TEMAS201217:52 Odile Farvacgue Document En projet
Déverrouillage du document TEMAS2012 1750 Odile Farvacgue Document En projet
Yerrouillage du document TEMAS2012 1748 Odile Farvacgue Document En projet
Modification TEMAS201217:34 Odile Farvacgue Document En projet
Modification 050152012 16:40 Odile Farvacgue Document En projet
Modification 05102012 16:39 COdile Farvacoue Document En projet

218

" 1 L3 L)

N

Vous avez la possibilité de filtrer cette liste en la bornant entre deux dates.

Ces dates peuvent étre saisies ou sélectionnées dans un calendrier dont vous provoquerez
I'affichage en cliquant sur le bouton

e Onglet [Versions archivées]

Vous avez la possibilité de consulter les versions archivées de ce document, et méme, si vos
droits vous le permettent, de les supprimer ou de les restaurer...

= Services Académigues = DSI- SIAD = BO (Business Ohjects) » BO - Fiches Pratigues - Consultation des Rapports B [ w @

BO - Fiches Pratiques - Consultation des Rapports
Fiches pratiques destings aux utilisateurs de la plateforme Business Objects Infoview - Utilisation des fonctionnalités liées & la consultation des rapports BO

Résumé  Modifier  Fublication Relations  Workflow  MNotifications  Commentaires | Historigue | Prévisualisation

Journal des événements | Versions archivées

Version Action

0.1 Restaurer Consulter la version archivée

0.z Restaurer Consulter la version archivée Supprimer
0.3 Restaurer Consulter la version archivée Supprimer
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VI - PREVISUALISATION DU DOCUMENT

Cet onglet tente, dans la mesure du possible, de prévisualiser le fichier principal associé au
document (cela n'est possible que pour les formats de fichiers ‘classiques’).

= Services Académigues = DS - SIAD = BO (Business Objects) = BO - Fiches Pratiques - Consultation des Rapports B4 I:é

BO -Fiches Pratiques - Consultation des Rapports

Fiches pratiqgues destings aux utilisateurs de |a plateforme Business Objects Infoliew - Utilisation des fonctionnalités liges 4 la consultation des rapports BO
Résurmé Publication  Relations  Workflow  Motifications  Commentaires  Historigue | Prévisualisation

Contenu @ BOXI_FP1_Acces_Porail.doc | Caonsulter en PDF

Fichiers &) BoI_FP2_accueil_Infoview doc | Consulter en PDF

@ BOXI_FP3_Actualiser_Document.doc | Cansulter en PDF
@ BOXI_FP4_Mode_Visualization.doc | Consulter en FDF
@ BOx_FPAa_Filtrer_Données.doc | Consulter en PDF

@ BOX|_FPE_Enregistrer_Documentdoc | Consulter en PDF

= Masguer les annotations

5 A

I| I! !l "°“I
BT

PRESENTATION DES RESSOURCES BUSINESS OBJECTS XI

o
£
8
[
H
o
w
o
o
]
=

ACCES AU PORTAIL INfoVIEW

Ajout d’annotation :

Vous avez la possibilité d'ajouter des sl
annofations  directement sur cetfe , "P
Erreur sur la casse du titre : {1\

Prévisualisation, en fracant un lettre o en minuscule '
rectangle fictif & I'endroit oU vous ﬂ. .II
souhaitez placer cette annotation.

INESS OBJECTS XI
Une fenétre s'ouvre dans laguelle vous

. . . Valider | Annuler VfoVIEW
pouvez saisir du texte. :
ORTECTh
4 Business Obiects est un outil de renorting cui verraet de concevoir et de mettre 4 la disnosition d™un evand

Cette annotation apparaitra en cas de survol de la zone, ainsi que dans la partie droite :

+ . Masquer les annotations

o 191112 pioly x

2 A

'I| I! !I""“I
S L

PRESENTATION DES RESSOURCES BUSINESS OBJECTS XI

@ 1911112 = pjoly

Erreur sur la casse du titre : lettre 0 en
minuscule

o
o
S
@
>
[
i
14
[
<L

ACCES AU PORTAIL INfoVIEW
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