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1 EXPLORER : PRESENTATION GENERALE 
 
 

La vue est organisée en 3 parties : 

 
1- L’arborescence des dossiers dans 

le tableau « Classement » 
 

2- La liste des éléments contenus 
dans le dossier sélectionné. Ce 
sont des dossiers ou des 
documents 
 

3- Les données de l’élément 
sélectionné dans le tableau 
« contenu du dossier » 

 
Les boutons dans les zones 4 et 5 en bas 
permettent de créer, dupliquer, supprimer 
ou importer des dossiers ou des 
documents. 
 
Cliquer sur la zone 6 déploie le « Panier » 
permettant de réaliser certaines actions 
sur un groupe d’éléments (dossier ou 
document) 
 

1
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2 EXPLORER : CREER UN DOSSIER 
 
 

3

 
1- Sélectionnez le dossier dans 

lequel vous souhaitez créer 
un nouveau dossier. 
Sélectionnez la colonne 
« racine » si création 
directement à la racine de 
l’arborescence des dossiers 
(uniquement si vous avez ce 
droit) 
 

2- Cliquez sur le bouton 
« Créer » 
 

3- Dans le volet à droite, 
renseignez dans libellé, le 
nom du dossier 
 

4- Cliquez sur Enregistrer 

1
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3 EXPLORER : CREER UN DOCUMENT 
 

 

 
1- Sélectionnez le dossier dans 

lequel vous souhaitez créer le 
document.  
 

2- Cliquez sur le bouton 
« Créer » 
 

3- Dans le volet à droite, 
renseigner dans libellé, le 
nom du document 
 

4- Cliquez sur Enregistrer 
 

 
 

5- Nota : pour créer un répertoire 
directement à la racine de 
l’arborescence de la GED, 
sélectionner la colonne 
« racine » lors de l’étape 1.  
 
Vous devez disposer du droit 
« administrateur GED » pour 
cela dans le paramétrage de 
votre compte utilisateur. 

4
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4 EXPLORER : AJOUTER UNE VERSION DANS UN DOCUMENT 
 

 

1 

3 

 
1- Sélectionnez le document 

souhaité 
 

2- Sélectionnez l’onglet 
« Version » 
 

3- Cliquez sur Ajouter 

2
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4- Renseignez si nécessaire 

« Format de mise en page » 
et « Commentaire » 
 

5- Sélectionnez « Nouveau 
fichier » dans le type de 
dépôt, puis cliquer sur 
parcourir 
 

6- Dans la fenêtre explorer 
Windows, recherchez le 
fichier à importer, le 
sélectionner et cliquer sur 
« Ouvrir » 
 

7- Une fois le fichier téléchargé 
(progression complète de la 
barre d’avancement du 
téléchargement), cliquez sur 
enregistrer pour valider 
l’importation ou annulez pour 
quitter l’importation sans 
action. 
 6
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8- Le fichier apparait comme la 

dernière version du document 
concerné. Il prend le nom du 
document avec l’extension « -
Vx » pour indiquer le n° de 
version. 
 

9- Les informations du fichier 
sont détaillées sous le tableau 
 

8

9
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5 EXPLORER : IMPORTER « EN MASSE » UN DOSSIER ET SES SOUS DOSSIERS DANS LA DOCUMENTATION 
 

 

 
1- Lancez un logiciel FTP (ex 

avec le logiciel FileZilla 
gratuit) 
 

2- Se connecter au dossier FTP 
de votre base de données 
avec vos codes de connexion 
FTP fournis (hôte, identifiant 
et mot de passe) 
 

3- Sélectionnez le dossier à 
importer sur votre disque dur 
local 
 

4- Glissez/déposez le dossier 
dans le répertoire FTP AmbaZ 
 

5- Attendre la fin du 
téléchargement de tous les 
fichiers avant de passer à 
l’étape suivante (cela peut 
durer longtemps si vous avez 
sélectionné beaucoup de 
fichier ou que votre connexion 
internet est lente) 

3
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6 

7

8

9

 
6- Sélectionnez le dossier dans 

lequel vous souhaitez 
importer le dossier téléchargé 
en FTP 
 

7- Cliquez sur « Importer » 
 

8- Sélectionner le dossier à 
importer 
 

9- Cliquez sur valider.  
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10 

 
10- AmbaZ importe le dossier 

sélectionné et son contenu à 
l’emplacement défini. 



TUTORIEL 
MODULE GESTION DOCUMENTAIRE  

 

AMBAZ – Avril 2014   Page 12 / 30 
 

 
6 EXPLORER : TELECHARGER UN DOCUMENT 
 

 

 
1- Sélectionnez le document 

concerné 
 

2- Cliquez sur l’onglet 
« Versions » 
 

3- Sélectionnez la ou les 
versions (avec les cases à 
cocher) à télécharger 
 

4- Cliquez sur « Télécharger » 
 

5- Une fenêtre Windows s’ouvre 
vous proposant soit d’ouvrir 
soit d’enregistrer le ou les 
fichiers (les fichiers sont 
téléchargés sous forme d’un 
dossier d’archive contenant 
les fichiers sélectionnés) 

1 
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7 EXPLORER : TELECHARGER PLUSIEURS ELEMENTS 
 

 

 
1- Sélectionnez les fichiers 

souhaités 
 

2- Glissez/déposez les fichiers 
dans le panier rétractable en 
bas de fenêtre. Répétez les 
points 1 et 2 autant de fois 
que nécessaire pour ranger 
dans le panier tous les fichiers 
souhaités 
 

3- Sélectionnez les fichiers à 
télécharger depuis le panier 
 

4- Cliquez sur « Télécharger » 
 

5- Une fenêtre Windows s’ouvre 
vous proposant soit d’ouvrir 
soit d’enregistrer le dossier 
(les fichiers sélectionnés sont 
téléchargés sous forme d’un 
dossier d’archive contenant 
tous les fichiers) 
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8 EXPLORER : TELECHARGER UN DOSSIER COMPLET ET SES SOUS DOSSIERS 
 

  

 
1- Sélectionnez le dossier 

souhaité 
 

2- Glissez/déposez le dossier 
dans le panier rétractable en 
bas de fenêtre 
 

3- Sélectionnez le dossier à 
télécharger 
 

4- Cliquez sur « Télécharger » 
 

5- Une fenêtre Windows s’ouvre 
vous proposant soit d’ouvrir 
soit d’enregistrer le dossier 
(les fichiers du dossier 
sélectionné sont téléchargés 
sous forme d’un dossier 
d’archive contenant tous les 
fichiers contenus dans le 
dossier et ses sous dossiers) 
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9 EXPLORER : CREER UN LIEN PARTAGE 
 

 

 
1- Sélectionnez le dossier 

souhaité 
 

2- Glissez/déposez le dossier 
dans le panier rétractable en 
bas de fenêtre 
 

3- Sélectionnez le dossier à 
partager 
 

4- Cliquez sur « Créer un lien 
partagé » 
 

1 

2
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5- Une fenêtre « Création d’un lien 
partagé » apparait 
 

6- Cochez « lien avec mot de passe » 
si vous souhaitez protéger le lien 
partagé par un mot de passe. 

Cliquez sur  pour générer un 
code aléatoire. 
 

7- Saisir une adresse mail de 
destinataire   
 

8- Cliquez sur « + » pour déposer 
l’adresse dans la liste des 
destinataires. Recommencer les 
étapes 7 et 8 autant de fois que 
nécessaire. 
 

9- Saisir un message à l’attention du 
ou des destinataires du lien (si lien 
avec mot de passe, il est conseillé 
de diffuser ce dernier par un envoi 
séparé) 
 

10- Cliquez sur « Enregistrer et fermer » 
si vous ne souhaitez pas diffuser le 
lien tout de suite 
 

11- Cliquez sur « Enregistrer et 
envoyer » pour diffuser votre lien 
partagé 
 

Nota : voir pages 28 à 30 : pour la gestion 
des liens partagés (modifier, renvoyer, 
supprimer) 

5 

6 

7 8

9

10 

11



TUTORIEL 
MODULE GESTION DOCUMENTAIRE  

 

AMBAZ – Avril 2014   Page 17 / 30 
 

 
10 RECEVOIR UN LIEN PARTAGE 

 

 

 
1- Réception du courriel 

« Documents partagés » 
 

2- Cliquez sur le lien 
communiqué  en bleu 
 

3- Renseignez le mot de passe 
dans la fenêtre intitulée 
« Accès protégé » si le lien 
est protégé 
 

4- Cliquez sur « Valider » 
 

 
 

1 

2
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5- La fenêtre des documents 

partagés s’ouvre 
 

6- Cliquez sur le ou les dossiers 
dans le tableau 
« arborescence » 
 

7- Cliquez sur « Télécharger »  
 

8- Une fenêtre Windows s’ouvre, 
vous proposant soit d’ouvrir 
soit d’enregistrer le document 
ou le dossier partagé 
 

Nota : dans le cas du téléchargement 
d’un dossier, l’élément téléchargé est 
un fichier compressé de type ZIP, 
contenant l’ensemble des sous 
dossiers et documents du dossier 
partagé. 

5 

6 

7

8



TUTORIEL 
MODULE GESTION DOCUMENTAIRE  

 

AMBAZ – Avril 2014   Page 19 / 30 
 

 
11 EXPLORER : PASSER UN REPERTOIRE OU UN ELEMENT AU STATUT PRIVE 
 

 

 
1- Sélectionnez le dossier ou le 

fichier souhaité 
 

2- Cliquez sur « Editer » 
 
 
 2

1 
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4

 
Le volet de droite passe en mode 
édition (fond coloré) 
 

3- Dans le menu déroulant 
sélectionnez « Privé » 

 
4- Cliquez sur « Enregistrer » pour 

valider (l’icône du dossier ou du 
document passera en bleu) 

 
 
Nota :  
 
Code couleur des dossiers : 

  Dossier système géré par AmbaZ 

  Dossier public accessible à tous 

 Dossier privé accessible selon les           
droits attribués 

3



TUTORIEL 
MODULE GESTION DOCUMENTAIRE  

 

AMBAZ – Avril 2014   Page 21 / 30 
 

 
12 EXPLORER : RAJOUTER DES UTILISATEURS ET DES DROITS POUR UN DOSSIER OU UN DOCUMENT PRIVE 
 

  

 
1- Sélectionnez le dossier ou 

document souhaité 
 

2- Cliquez sur « Droits »  
 

3- Cliquez sur la liste déroulante 
pour choisir les différents 
utilisateurs 
 

4- Cliquez sur « Ajouter » pour 
les déposer dans la liste des 
utilisateurs 
 

5- L’accès en lecture est coché 
par défaut 

 

3
4 

5
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6- Sélectionnez l’utilisateur 

auquel vous souhaitez 
accorder le droit « d’écriture » 
sur le dossier ou le document.  
 

7- Une fenêtre s’ouvre  
 

8- Cliquez sur « Appliquer aux 
sous dossiers et éléments » si 
vous souhaitez reporter ce 
même droit pour cet utilisateur 
à l’ensemble du contenu privé 
du dossier. 
 

9- Cliquez « Appliquer 
uniquement à ce dossier » 
pour ne modifier les droits que 
du dossier sélectionné. 

8 9

7
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13 EXPLORER : REMETTRE UN DOSSIER OU UN DOCUMENT AU STATUT PUBLIC 
 

 

 
1- Sélectionnez le dossier ou le 

document souhaité 
 

2- Cliquez sur « Editer »  
 

 
2

1 



TUTORIEL 
MODULE GESTION DOCUMENTAIRE  

 

AMBAZ – Avril 2014   Page 24 / 30 
 

 
 

 
Le volet de droite passe en 
mode édition (fond coloré) 
 

3- Dans le menu déroulant 
sélectionnez « Public » 

 
4- Cliquez sur « Enregistrer » 

pour valider (l’icône du 
dossier ou du document 
passera en jaune) 

 

34
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14 RECHERCHER : PRESENTATION GENERALE 
 

 
 

La vue est organisée en 3 volets : 

 
1- Liste des filtres composant la 

requête de recherche et bouton de 
lancement de la recherche 
 

2- Résultat de la recherche sous 
forme de liste des éléments 
correspondant aux filtres 
sélectionnés dans le volet 1 
 

3- Données de l’élément sélectionné 
dans la liste des résultats de la 
recherche du volet 2 

 
Cliquer sur la zone 4 déploie le « Panier » 
avec les mêmes fonctionnalités que dans 
l’onglet « Explorer » 
 

1 

2
3
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15 RECHERCHER : FILTRES DE RECHERCHE 
 

 
 

 
2- Cliquez sur « Ajouter » pour 

ajouter un filtre 
 

3- Cliquez sur la liste déroulante 
pour choisir le type de filtre  
 
 

Selon le type de filtre 
 

4- Sélectionnez l’opérateur 
 

5- Sélectionnez la valeur du filtre 
 
 
 

6- Cliquez sur « Rechercher »  
 

1 

2

3 4 
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7- Les résultats apparaissent dans 

le volet central 
 

8- Sélectionnez un élément  
 

9- Le volet de droite indique ses 
données 
 

10- Cliquez sur « Accéder dans 
Explorer » pour se rendre dans 
l’onglet explorer dans le dossier 
sélectionné ou dans le dossier 
contenant le document 
sélectionné 

6
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16 LIENS PARTAGES : PRESENTATION GENERALE 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

La vue indique la liste des liens partagés 
que vous avez créés et permet leur 
gestion. 
 
4 actions sont possibles : 
 

1- Modifier le lien 

2- Renvoyer le lien : le lien 
sera renvoyé à tous les 
destinataires et sa validité 
relancée pour 14 jours 

3- Voir le lien 

4- Supprimer le lien 
 
 
Nota : lorsqu’un lien s’affiche avec un 
fond rouge, cela signifie que sa date de 
validité est dépassée. Le lien est alors 
inactif mais peut être réactivé en le 
renvoyant. 
Un lien reste actif durant 14 jours après 
sa création ou réactivation et se 
désactive automatiquement au-delà. 
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17 LIENS PARTAGES : MODIFIER UN LIEN 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
  

1- Cliquez sur « modifier le lien » 
 

2- Différentes actions sont 
possibles : Sécuriser le lien par 
un mot de passe, changer la 
liste des destinataires ou 
ajouter/modifier un message  
(Voir page 16 du tutoriel) 

 
3- Cliquez sur « Enregistrer et 

fermer » si vous ne souhaitez 
pas diffuser le lien modifié tout 
de suite 
 
Cliquez sur « Enregistrer et 
envoyer » pour diffuser votre 
lien partagé. Si le lien était 
désactivé, cette action le 
réactive et l’envoi aux 
destinataires. 

12 
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18 LIENS PARTAGES : VOIR LE LIEN 
 

 
 

Lorsque vous avez cliqué sur  

« Voir le lien »  dans la gestion des 
liens, une nouvelle fenêtre s’ouvre 
dans le navigateur affichant la liste des 
documents et dossiers partagés : 
 

1- Sélectionnez le document : les 
informations liées au document 
ou dossier s’affichent sur la 
fenêtre de gauche 
 

2- Cliquez sur « téléchargez » 
pour ouvrir ou enregistrer sur 
votre poste le document. 

 
Nota : dans le cas du téléchargement d’un 
dossier, l’élément téléchargé est un fichier 
compressé de type ZIP, contenant 
l’ensemble des sous dossiers et 
documents du dossier partagé. 
 
Nota : cette vue est identique à celle 
accessible via le lien transmis par mail aux 
destinataires (cf. § 10 « Recevoir un lien 
partagé »)  
 

1 
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