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103- Comment déposer un document

Atrium V2 : Septembre 2021

1. ACCEDER A LA PAGE DOCUMENTS

Si le widget Documents est disponible dans la page Documents.

1.1. Directement par lien (Cas N°1)

Vous devez sélectionner le lien Documents dans le bandeau (si I'administrateur du site vous y a autorisé) :

Accueil Documents Calendrier + Ajouter une page
I

1.2. Par administration (Cas N°2)

Vous devez sélectionner Arborescence Des pages dans Administration du site dans votre espace et pour les
administrateurs aussi dans les sites établissements ou les sites collaboratifs.

Mon tableau de bord
Administration

@ Accueil /

I Arborescence des pages

= @

Tableau de bord Créer un site Mes sites Me

Pages de site B e nts Messagerie + Ajouter une page

I
Contenu Ly OApercu | & Configurer | @ Ajou
Corbeille >

Puis vous sélectionnez Documents dans la liste.

< Retour au menu < 0=
Tableau de bord Créer un site

Commencez a saisir pour trouver une

Pages Privées = +
nents Messagerie + Ajouter une page

B Mon tableau de bord
O Accueil

0O Calendrier/
[ Document:

[ Messagerie

1ents OApercu | 4 Config

Une fois dans le widget Documents vous pouvez :
e sélectionner un répertoire,
e créer des répertoires et des sous répertoires,
e déposer des documents.

Remarque : Le widget Documents peut aussi étre disponible dans d’autres pages.

2. SELECTIONNER UN REPERTOIRE

Sélectionner le répertoire TEST en cliquant dessus.
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+ AJOUTER Filtrer et trier « Tl Rechercher

ATRIUM > Accueil

Nom Type de document

REPERTOIR/

J ©m TEST

[0 e [Piéces jointes messagerie]

Vous vous trouvez alors dans ce répertoire.
DOCUMENTS

+ AJOUTER Tl

ATRIUM > Accueil > TEST

3. DEPOSER UN DOCUMENT

Effectuer I'action Ajouter puis un Document.
DOCUMENTS

/

+AJOUTER Tl

& Répertoire

= Casier

Raccourci /
Plusieurs documents

[ Document
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e Choisissez un Fichier.

e Nom : Donner un titre au r ; Ce titre
sera celui inscrit dans le répertoire.

e Description : facultative.

e (Catégorisation : Ajouter des étiquée
permettant de retrouver le contenu.
Facultatif.

e Contenus
Document a
Facultatif.

e Droits d’Acces : lls ser
suite.

e Puis Publier

relatifs
des

permet de lier le
objets évenements.

modifiables par la

4. DEPOSER PLUSIEURS DOCUMENTS

Sélectionner I'action : Ajouter Plusieurs documents.

DOCUMENTS

/

+AJOUTER 1l

B Répertoire
& casier
Raccourci /

Plusieurs documents

[ Document

Lervironnement numérigue
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ATrIUM

@ AnnUIer

<{ Nouveau document

Télécharger des documents dont la taille n‘excéde pas 100 Mo.

Fichier

| Parcourir... | Aucun fichier sélectionné.

Nom *

Description

Modéle de page d'affichage
Catégorisation
Contenus relatifs

Droits d'accés

Droits d'accés

Sélectionner vos documents et les faire glisser dans cette zone.

< Ajouter plusieurs documents

Déposer les fichiers ici pour les téléverser
ou

Sélectionner des fichiers

Ou bien les sélectionner a partir de leurs positions dans votre arborescence :
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< Ajouter plusieurs documents

Déposer les fichiers ici pour les 3#

Sélectionner des fichiers

e Description : facultatives dacioer g i ) pessrpton
e (Catégorisation : Ajouter des —>
étiquettes permettant de Tous les fichiers préts 2 étre sauvegardes.
retrouver le contenu.

ype de document
ance livre 1-NSl.xisx

Facultatif.
e Droits d’Acces : lls seront
modifiables par la suite. B Commande NSldocx

® Puis Publier,

Modéle de page d'affichage
Catégorisation

Droits d'accés

Publier




