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TUTORIEL
a MODULE GESTION DOCUMENTAIRE

1 EXPLORER : PRESENTATION GENERALE

EXPLORER RECHERCHER H GESTION ” LIENS PARTAGES |

Mon chemin actuel : [Documentation

DOSSIERS Généralités

CONTENU DU DOSSIER

R - 1§ Documentation Libellé Date création | Taille | Ext

i & g .
L Inventaire A |cHanTiErR 07/11/2013 Libelle Documentation
H s ; Type Public
5 il Programumation pluriannuelie oAl |éléments de négociation 09/07/2013

S Date de création 16/07/2013
: |compte rendu réunion
" |28-8-13.doex 09/07/2013 Créateur AMBAZ
— |compte rendu réunion Nombre d'élement : 8
El 09/07/2013 :
30-07-13.docx Nombre de fichiers : 7

= c?ndlthﬂs_generﬁ‘es 09/07/2013 Description : Dossier contenant les
d'exploitation.docx
documents

g

b
B § Travaux

[

|"| |décompasition du prix.docx |08/07/2013

= |Liste des éléments a

| 5o 09/07/2013 TOPO : Aucune sélection.
intégrer.docx

ion- TECH: A élection.
5| ulrga_:_\satt_mn p 09/07/2013 ucune selection
planification.docx SPEC :

[] |cHanTIER 09/07/2013

i g i

["] |comptes rendus 09/07/2013

Aucune sélection. :

B Dupliquer e Importer

Supprimer (& Importer Supprimer

Mentions |éﬁ|95 - Demande de support - Notes de mises 3 jour G

La vue est organisée en 3 parties :

1- L’arborescence des dossiers dans
le tableau « Classement »

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

3- Les données de I'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)
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(|

TUTORIEL
MODULE GESTION DOCUMENTAIRE

2 EXPLORER : CREER UN DOSSIER

EXPLORER RECHERCHER H

Mon chemin actuel : /[Documentation
DOSSIERS

2 "~ 1§ Documentation
c = §1nventaire

pluriannuelle

GESTION

” LIENS PARTAGES ‘

CONTENU DU DOSSIER

Libelle

bl [CHANTIER

Date création

07/11/2013

Taille E

| |éléments de négociation

08/07/2013

- |compte rendu réunion
— |28-8-13.doox

09/07/2013

compte rendu réunion

— |30-07-13.docx

09/07/2013

— |conditions générales
- |d'exploitation.docx

09/07/2013

décomposition du prix.docx

09/07/2013

| |Liste des éléments &
~ |intégrer.docx

09/07/2013

— |organisation-

planification.docx

09/07/2013

] |cHaNTIER

09/07/2013

1 i

" | |comptes rendus

09/07/2013

Généralités

Libellé

Type

Date de création
Créateur

Nombre d'élement :
Nombre de fichiers :
Description :

TOPO : Aucune sélection.
TECH : Aucune selection.

SPEC: N8 Aucune sélection.

fiche f:echnique
Public
18/04/2014

AMBAZ
0
0

Sélectionnez le dossier dans
lequel vous souhaitez créer
un nouveau dossier.
Sélectionnez la colonne

« racine » si création
directement a la racine de
I'arborescence des dossiers
(uniquement si vous avez ce
droit)

Cliquez sur le bouton
« Créer »

Dans le volet a droite,
renseignez dans libellé, le
nom du dossier

Cliquez sur Enregistrer

ELEMENTS SELECTIONNES - O

Mentions légales -

Demande de support -
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TUTORIEL
a MODULE GESTION DOCUMENTAIRE

3 EXPLORER : CREER UN DOCUMENT

EXPLORER RECHERCHER || GESTION || LIENS PARTAGES

Mon chemin actuel : ([Documentationsfiche technique

ﬂnossmns CONTENU DU DOSSIER Generalites

R A 1§ Documentation Libelle Date création Taille B Enregistrer

| CHANTIER ’.

Al éléments de négociation -
Type Public

i Nombre de fichiers : 1]
J§ Travaux Description :

TOPO : Aucune sélection.
TECH : Aucune sélection.
SPEC : Aucune sélection.

Libellé centrale de traitement d'aif

g

o\ fiche technigue Date de création 18/04/2014
“ § Inventaire Créateur AMBAZ
!’ rl Programmation plu uelle Hombiedlen-n 4

ELEMENTS SELECTIONNES - O PANIER

Sélectionnez le dossier dans
lequel vous souhaitez créer le
document.

Cliquez sur le bouton
« Créer »

Dans le volet a droite,
renseigner dans libellé, le
nom du document

Cliquez sur Enregistrer

Nota : pour créer un répertoire
directement a la racine de
I'arborescence de la GED,
sélectionner la colonne

« racine » lors de I'étape 1.

Vous devez disposer du droit
« administrateur GED » pour
cela dans le paramétrage de
votre compte utilisateur.
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Z TUTORIEL
m) MODULE GESTION DOCUMENTAIRE

4 EXPLORER : AJOUTER UNE VERSION DANS UN DOCUMENT

EXPLORER RECHERCHER || GESTION H LIENS PARTAGES

" (¥ Documentation Généralites [JVETSEUER] visa

|| Fiches technigues

Liste des versions

) ,] Inventaire

i el. 5 Nom du1 chier Date dépbt

= ¥ Programmation pluriannuelle

N Travaux
[\l Tutoriels

L ‘ Usagers

ELEMENTS SELECTIONNES - 0

Mentions |éﬂ|93 - Demande de support

Sélectionnez le document
souhaité

Sélectionnez I'onglet
« Version »

Cliquez sur Ajouter
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ol

TUTORIEL

MODULE GESTION DOCUMENTAIRE

Format de mise en page :

Commentaire :

Type de dépot :

Fichier :

Ad

Fiche constructeur

Nouveau fichier

i | Aucun fichier sélectionr

s |

Format de mise en page :

Commentaire :

Type de dépét :

Fichier :

Ad

Fiche constructeur

Nouveau fichier ~

Fiche produit DEM .pdf

“
@ Envoi du fichier =5
@uv| ]l « DEM » Notice d'exploitation ~ [ 43| [ Rechercher dans : Natice d exp.. P |

Organiser v MNouveau dossier = » [ @1

- - -
e & Nom Modifié le
W Favoris
B Bureau 02/12/201317:58

=) Emplacements récents

& Téléchargements

L Privé

- Bibliothéques
@ Documents
[&] Images
J’ Musique

E Vidéos

% Ordinateur
&«
]

;‘ B A - GAMME NET.xls

| |£| Fiche produit DEM .pdf 02A12/201317:59

=] Fiche produit DEM 1.pdf 02/12/201317:58

¥ Gescem (\\sbs2011) (T2 - 4 1

MNom du fichier:  Fiche produit DEM .pdf

6

[ Touslesfichiers ) -

Ouviir |+ Annuler

»

Renseignez si nécessaire
« Format de mise en page »
et « Commentaire »

Sélectionnez « Nouveau
fichier » dans le type de
dépbt, puis cliquer sur
parcourir

Dans la fenétre explorer
Windows, recherchez le
fichier a importer, le
sélectionner et cliquer sur
« Ouvrir »

Une fois le fichier téléchargé
(progression compléte de la
barre d’avancement du
téléchargement), cliquez sur
enregistrer pour valider
I'importation ou annulez pour
quitter I'importation sans
action.
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TUTORIEL

MODULE GESTION DOCUMENTAIRE

EXPLORER RECHERCHER H GESTION || LIENS PARTAGES

Mon chemin actuel : [Documentationffiche technique

B cossiers CONTENU DU DOSSIER

Date création

R 4- | § Documentation Libelle

‘\\ ‘Eentrale de traitement d'air |11f12/2013

Taille

Al
o .| Fiches technigues
i
N 7 Ui Inventaire
= .
b M Programmation pluriannuelle
,] Travaux
[l Tutoriels

" § usagers

Généralités Versions VISA

Tiste des versions
Nom du fichier Date depdt

‘1 ‘Cantrale de traitement d'air—v1.411/12,'zn13

4 Ajouter + Remplacer B Télécharger @ Supprimer

Version : i

Nom du fichier : Centrale de traitement ¢
Extention du fichier : pdf

Format : Ad

Date de dépdt : 11/12/2013 - 11:11
Auteur : AMBAZ AMBAZ

Taille ; 15.07 ko

Commentaire : Fiche constructeur

8-

Le fichier apparait comme la
derniére version du document
concerné. Il prend le nom du
document avec I'extension « -
Vx » pour indiquer le n° de
version.

Les informations du fichier
sont détaillées sous le tableau

@,—0

ELEMENTS SELECTIONNES : O

Mentions [égales -

Demande de support
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TUTORIEL
MODULE GESTION DOCUMENTAIRE

ol

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

Etutorielsfftp@app.ambaz.fr—Fi\eZiIIa 1 I\ -
FEichier Edrtlon Affichage Transfert Serveur l

|4 - PR cER &g ERTN g I 1

Lancez un logiciel FTP (ex
avec le logiciel FileZilla

- |, Plans localisation

). -ECAM-CR
- Ly -ECAM-DOCS
ECARA Dl avcieis fie dn aboare 3

4 m

] :

MNom de fichier

Taille de fi... Type de fichier

Dernigre modificat

Mo de fichier

| DOE

Taille de fichier Type de fichier

Dossier de fichiers

Dernigre modificatic

Dossier de fich...
.. Motice d'exploitation Dossier de fich., 11/12/201310:59:5
| Pigces Communes Dossier de fich,., 04/12/201310:26:1
_. Plans localisation Dossier de fich... 04/12/201310:26:1
4 m KN n 3
Sélection del dossier. 1 dossier

Serveur / Fichier local Direction  Fichier distant

m tutoriels-ftp@app.ambaz.fr

D T02-Exploitation\CANL..  --»»
00:00:19 écoulée(s) 00:00:15 restante(s)

[ TAD2-Exploitation\CANL...  -->>
00:00:19 écoulée(s) 00:00:15 restante(s)

[ TAD2-Exploitation\CANL...  -->>

| | T:02-Exploitation\CANL...  -->>

/DOE/16.] - CHAUFFAGE CIL...

/DOEAG.I - CHAUFFAGE CIL...

/DOE/6] - CHAUFFAGE CIL...
/DOEAG.I - CHAUFFAGE CIL...

Taille Priorité  Statut

2050958 MNormale Transfe
1376 256 octets (48,0 Kio/s)
1087631 Mormale Transfe
TE6 432 octets (21,4 Kio/s)
161704 MNormale
179637 MNormale

rten cours

rt en cours :

—I Fichiers en file d'attente (100) l Transferts échouds

l Transferts réussis (15) J

| E® File d'attente: 1261 Mio @ @

| Héte : app.ambaz.fr Identifiant :  tutoriels-ftp Mot de passe: #esssssssses  Port: E 2\ .
| Eégglj\:l:: ' Ll‘SDI Here comes the directory listing. i il g ratu It)
Eifﬂﬁ::d:e ) éig\l?ire:tury send OK.
cormande P e 2- Se connecter au dossier FTP
R:?pnnse 150 Ok to send data. ‘:‘ 7
fponse: 226 Transfer complete. B de votre base de données
Statut : Transfert de fichier réussi, 535 100 octets transférés en 12 secondes b d de Con neXIon
Site local : - | site distant: |/ - avec vos codes
E ¥ -, NI FTP fournis (hote, identifiant
2 ]
Motice d'exploitation | II et mOt de paSSG)
Pigces Communes )

Sélectionnez le dossier a
importer sur votre disque dur
local

Glissez/déposez le dossier
dans le répertoire FTP AmbaZ

Attendre la fin du
téléchargement de tous les
fichiers avant de passer a
I'étape suivante (cela peut
durer longtemps si vous avez
sélectionné beaucoup de
fichier ou que votre connexion
internet est lente)
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TUTORIEL
MODULE GESTION DOCUMENTAIRE

4- |l Fichiers téléchargés

L@ .|l poe

Sélectionnez le dossier dans
lequel vous souhaitez
importer le dossier téléchargé
en FTP

Cliguez sur « Importer »

Sélectionner le dossier a
importer

Cliquez sur valider.
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Z TUTORIEL
m) MODULE GESTION DOCUMENTAIRE

EXPLORER RECHERCHER || GESTION H LIENS PARTAGES

10- AmbaZ importe le dossier

Mon chemin actuel : /Documentationfiche technique SéleCUOnné et Son COntenU é
B possiers CONTENU DU DOSSIER I'emplacement défini.

B

* § Documentation Libellé Date création Taille Ext Génér a

- 5 7|10 - MENUISERIE BOIS
|\ Fiches technigues W | aGENCEMENT 11/12/2013 .
«ll DOE 1/|13.1 - SOL S0UPLE 11/12/2013

§ Inventaire 1|14 - PEINTURE -
" |REVETEMENT MURAUX
j Programmation pluriannuelle 41|15 - COURANT FORT

i Libelle DoE

Type Public
COURANT FAIBLE SR 1 s
16.1 - CHAUFFAGE 12013 Date de création 11/12/2013
| Tutoriels CILMATISATION DESENF Créateur AMBAZ AMBAZ
18 - SCENOGRAPHIE 11/12/2013 Nombre d'élement : 4]

3 - GROS OEUVRE 11/12/2013 tNombrede iciere s
Description : Dossier importé créé
PLAN ARCHITECTE 11/12/2013 automatiguement

J Travaux

§ Usagers

TOPO : Aucune sélection,
TECH : Aucune sélection.
SPEC: Aucune sélection.

2 Supprimer - Importer @ Supprimer

ELEMENTS SELECTIONNES - 0 PANIER

Mentions |égales - Demande de support
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TUTORIEL
MODULE GESTION DOCUMENTAIRE

6 EXPLORER : TELECHARGER UN DOCUMENT

EXPLORER RECHERCHER

Mon chemin actuel : /Documentationfiche technique

DOSSIERS

H GESTION ” LIENS PARTAGES

CONTENU DU DOSSIER

4§ Documentation

4| | Fiches techniques

: B o\ DOE

: W Inventaire

|] Programmation pluriannuelle
N Travaux

'l Tutoriels

J Usagers

@ Libellé Date création | Taille

[ | ll |poe 11/12/2013

Ext Généralités Versions VISA

["] |centrale de traitement d'air [11/12/2013

iste des versions

-
Cuverture de Centrale de traitement d'air-v1.pdf

Nom du fichier Date dépdt
efftrale de traitement d'EIT-V1.411f121'2013

Vous avez choisi d'ouvrir:
|| Centrale de traitement d'air-v1.pdf
qui est un fichier de type: Fichier PDF (13,1 Ko)
a partir de ! https://app.ambaz.fr

Que doit faire Firefox avec ce fichier 7

@ Ouvrir avec | Adobe Acrabat (défaut)

() Enregistrer le fichier

["] Toujours effectuer cette action pour ce type de fichier.

& 4 Ajouter + Remplacer B Télécharger @
Version ; i

Nom du fichier : Centrale de traitement
Extention du fichier : pdf

Format : A4

Date de dépét : 11/12/2013 -11:11
Auteur : AMBAZ AMBAZ

Taille : 15.07 ke

Commentaire : Fiche constructeur

Sélectionnez le document
concerné

Cliquez sur 'onglet
« Versions »

Sélectionnez la ou les
versions (avec les cases a
cocher) a télécharger

Cliquez sur « Télécharger »

Une fenétre 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)

ELEMENTS SELECTIONNES - 0

Mentions |éE\ES - Demande de support
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TUTORIEL
a MODULE GESTION DOCUMENTAIRE

7 EXPLORER : TELECHARGER PLUSIEURS ELEMENTS

EXPLORER | recHErcHEr || GESTION ” LIENS PARTAGES | 1- SeIeCt!onneZ IeS ﬁChierS
souhaités
Mon chemin actuel : iDocumentationffiche technique
B possiers CONTENU DU DOSSIER 2- Glissez/déposez les fichiers
R 4§ Documentation a Libellé Date création | Taille | Ext m dans le panier rétractable en
C | * 1 iches echniques B R xifko/z01 SR Mo | bas de fenétre. Répétez les
N 4 Il DoE | |35 ENC A = m intslet? tant de foi
B “ [ 10 - MENUISERIE BOIS AGENCEMENT i DV CRE L0 il et e pOIn S, e .au an eftos
e s | [sowrar 1122013 [iMe ot g s : que nécessaire pour ranger
[}/ 14 - PEINTURE - REVETEMENT MURAUX Date de création 11/12/2013 B dans Ie panier tOUS Ies ﬁChiers
E |/ 15 - COURANT FORT COURANT FAIBLE Créateur AMBAZ AMBAZ SOU haltés
4| aLaN cFo cFA Nombre d'élemgnt 3 4
i Nombre de fichiers : 4
" {1/ CFO CFA DI DOE Phase 1 Deascription : Dossier importé créé . . N N
& ] 16.1 - CHAUFPAGE CILWATISATION DES e — ) | 3- Sélectionnez les fichiers a
| { PLAN CHAUFFAGE VENTIL CLIMATISA télécharger depuis le panier
| 18 - SCENOGRAPHIE Vous avez choisi d'ouvrir
i _ | 1) documents.zip
.\l 3 - GROS OEUVRE . sz
g At i detype: Fichir 20 4- Cliquez sur « Télécharger »
e a p.EPtl[ da.j https://app.ambaz.fr
~ ||| PLAN ARCHITECTE Que doit faire Firefox avec ce fichier ? 5_ Une fenétre WIndOWS S’OUer
ll]nventa\re . l:l.gwrirave: Explorateur Windows (défaut) . VOUS prOposant Soit d’ouvrlr
R ©ifmger i soit d’enregistrer le dossier
- —" [ Toujours effectuer cette action pour ce type de fichier. (Ies flChlerS Sélectlonnés Sont
" f Usagers téléchargés sous forme d’'un
dossier d’archive contenant

Nt T tous les fichiers)
| 18-01-ECR

1] 18-04-cAE : gaginat

5 | | 18-04-PAT : Télécharger

Enlever du panier

Mentions \éﬂ|€5 - Demande de support
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MODULE GESTION DOCUMENTAIRE

TUTORIEL

8 EXPLORER : TELECHARGER UN DOSSIER COMPLET ET SES SOUS DOSSIERS

EXPLORER RECHERCHER H

Mon chemin actuel : /Documentationfiche technique

] possiers

R 4§ Documentation

4 -\ Fiches technigues

£ |l poE
i ‘] Inventaire
‘] Programmation pluriannuelle
N Travaux
[\l Tutoriels

= J Usagers

Cg

GESTION

Libellé

Al |DOE

” LIENS PARTAGES

CONTENU DU DOSSIER

Date création Taille

11/12/2013

| |centrale de traiteme

11/12/2013

Généralités

Libellé

Type

Date de création
Créateur

Nombre d'élement :
Nombre de fichiers :

Description :

DOE
Public
11/12/2013
AMBAZ AMBAZ
0
0
Dossier importé créé

Quverture de documents.zip

Vous avez chaisi d'ouvrir:

|4 documents.zip

qui est un fichier de type: Fichier ZIP
a partir de: hitps://app.ambaz.fr

Que doit faire Firefox avec ce fichier ?

() Quvriravec | Explorateur Windows (défaut)

@ : Enregistrer le fichier

[ Toujours effectuer cette action pour ce type de fichier.

J ELEMENTS SELECTIONNES : 1

Mentions égales -

PANIER

Sélectionnez le dossier
souhaité

Glissez/déposez le dossier
dans le panier rétractable en
bas de fenétre

Sélectionnez le dossier a
télécharger

Cliquez sur « Télécharger »

Une fenétre 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)

Tout sélectionner

Créer un lien
partagé

Télécharger

Enlever du panier

Demande de support
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TUTORIEL
a MODULE GESTION DOCUMENTAIRE

9 EXPLORER : CREER UN LIEN PARTAGE

EXPLORER | RrecuErcHER H GESTION H LIENS PARTAGES | 1- SeIeCt!O,nneZ le dossier
souhaité
Mon chemin actuel : [Documentationfiche technique
B possiers CONTENU DU DOSSIER 2- Glissez/déposez le dossier
- Sichraon & bellé Date création | Taille etneraines | dans le panier rétractable en
£+ | Fiches techniques 7| bl [poE 11/12/2013 A
§ inventaire @’ [|[] |centrale de traitelrent d'air |11/12/2013 bas de fenétre
| § Programmation pluriannuelle " , . . N
- (f Traveau . gz 3- Sélectionnez le dossier a
= Type Public |
" Ul Tutoriels Date de création 11/12/2013 partager
¥ Usagers Créateur AMBAZ AMBAZ
Nombre d'élement : 1] . L, .
Nombre de fichiers : 0 4- Cliquez sur « Créer un lien
Description : Dossier importé crég z
automatiguement partage »
TOPO : Aucune sélection.
TECH : Aucune sélection.
SPEC : Aucune sélection.

J ELEMENTS SELECTIONNES © 1 PANIER

Tout sélectionner

Créer un lien
partagé

Télécharger
Enlever du panier

Mentions [égales - Demande de support
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SECURITE DU LIEN

Eiuen avec mot de__passe_

24391cd10837d Code & transmettre aux destinataires du lien pour y accéder.

DESTINATAIRE(S) DU LIEN
Saisir une adresse mail : Liste des destinataires
@" 8

MESSAGES AU(X) DESTINATAIRE(S) DU LIEN

Vous pouvez saisir un message a |'attention des destinataires du lien :
o =

@,4

+ Enregistrer et fermer = Enregistrer et Envoyer

5- Une fenétre « 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 ﬂ pour générer un
code aléatoire.

\]
1

Saisir une adresse mail de
destinataire

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

nécessaire.

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

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 a 30 : pour la gestion
des liens partagés (modifier, renvoyer,
supprimer)
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TUTORIEL

QZ MODULE GESTION DOCUMENTAIRE

10 RECEVOIR UN LIEN PARTAGE

Ca

[AMBAZ] Documents partagés

no-reply@ambaz.fr

Ervoye: jew 12/12/201317:31

A Jerome Laurent
AmbaZ

Acces protege

Veuillez =aisir le mot de passe g
(I TI ST I AT ] ’\®

VELG T

Réception du courriel
« Documents partagés »

Cliquez sur le lien
communiqué en bleu

Renseignez le mot de passe
dans la fenétre intitulée

« Acces protégé » sile lien
est protégé

Cliquez sur « Valider »
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Documents partagés
5- La fenétre des documents
ARBORESCENCE INFORMATION partagéss’ouvre

| | Centrale de traitement d'air

Libellé : Centrale de traitement d'air i 1
e el = 6- Cliquez sur le ou les dossiers
dans le tableau

Date de création 11/12/2013
Createir AMBAZ AMEAZ Vous avez choisi d'ouvrir: « arborescence »

Nombre de fichiers : 1
Taille 15433 Ko 2| Centrale de traitement d'air-v1.pdf

Description
qui est un fichier de type : Fichier PDF (13,1 Ko) 7- Cquuez Sur « Té|écharger »
a partir de: https://app.ambaz.fr

Cuverture de Centrale de traitement d'air-v1.pdf

Statut

Que doit faire Firefox avec ce fichier ?

8- Une fenétre Windows s’ouvre,
vous proposant soit d’ouvrir

- fregstrerleichier soit d’enregistrer le document

[F] Toujours effectuer cette action pour ce type de fichier. ou Ie doss'er partagé

@ Ouvriravec |Adobe Acrobat (défaut)

Télécharger

Nota : dans le cas du téléchargement
d’un dossier, I'élément téléchargé est
un fichier compressé de type ZIP,
contenant I'ensemble des sous
dossiers et documents du dossier
partagé.
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11

Mon chemin actuel : [Documentationffiche technique

EXPLORER : PASSER UN REPERTOIRE OU UN ELEMENT AU STATUT PRIVE

EXPLORER

DOSSIERS

RECHERCHER ||

R 4

) ,] Documentation

¢ 11| Fiches techni

¥ Inventaire

: . Programmation pluriamgelle
M Travaux

1 Tutoriels

i J Usagers

GESTION

]
=1L

Libellé

DOE

H LIENS PARTAGES

CONTENU DU DOSSIER

Date création

11/12/2013

Taille

Centrale de traitement d'air

11/12/2013

ﬁ B

].5’ 2

Ext

Généralités

Libellé

Type

Date de création
Créateur

Nombre d'élement :
Nombre de fichiers :
Description :

TOPO : Aucune sélection.
TECH : Aucune sélection.
SPEC : Aucune sélection.

Fiches technigues
Public
11/12/2013
AMBAZ AMBAZ

1

1

1- Sélectionnez le dossier ou le
fichier souhaité

2- Cliquez sur « Editer »

ELEMENTS SELECTIONNES - 0

Mentions légales -

Demande de support

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

EXPLORER RECHERCHER H GESTION || LIENS PARTAGES

Mon chemin actuel : /[Decumentationfiche technique

B rossiers CONTENU DU DOSSIER 3- Dans le menu déroulant
Libellé Date création Taille Ext m] SéleCtlonneZ « PI’IVé »

11/12/2013
B Enregistrer - Annuler ) i
/ = 4- Cliquez sur « Enregistrer » pour

J Documentation

b ‘|l Fiches techniques ol [poE
| | |centrale de tratement d'air |11/12/2013

| Tnventaire

= § Programmation pluriannuelle
,j Travaux
“rl Tutoriels

* fusagers

Libellé

Type

Date de création
Créateur

Nombre d'élement :
Nombre de fichiers :

Fiches techniques

Privé
11/12/2013
AMBAZ AMBAZ
: §

1

document passera en bleu)

) valider (I'icbne du dossier ou du
3

Description : = NOta

TOPO : Aucune sélection. @
TECH : Aucune sélection. @
SPEC : ﬂ Aucune sélection. @

Code couleur des dossiers :
A Dossier systéme géré par Ambaz

"V Dossier public accessible a tous

¥ Dossier privé accessible selon les
droits attribués

ELEMENTS SELECTIONNES : 0 PANIER

- Demande de support

ttps://app.ambazfr/® 2
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12 EXPLORER : RAJOUTER DES UTILISATEURS ET DES DROITS POUR UN DOSSIER OU UN DOCUMENT PRIVE

EXPLORER | RecHERcHER || GESTION || LIENS PARTAGES | 1- Sélectionnez le qOSSier ou
document souhaité

Mon chemin actuel : /[Documentationfiche technique

B possiers CONTENU DU DOSSIER 2- C|iquezsur« Droits »

§ Documentation Libellé Date création | Taille | Ext

| e R bk ko TR 3- Cliquez sur la liste déroulante

§ Inventaire _| |Centrale de traitement d'air (11/12/2013 R R e S e .. er s

{ iogrammation piidanaNis Accés |Eceiture| sup. pour choaisir les différents

1 Ada\beﬁ‘illermo [ utillsa‘teurs

Bruno Gilberto ¥

[l Tutoriels

" usagers 4- Cliguez sur « Ajouter » pour

7 les déposer dans la liste des

faruno Gioven utilisateurs

Bruno Giraldo
Conrad Giovanny
Edwald Gilermo ’ b A
Edwald Giordano 5- L’acces en lecture est coché
Edwald Girard z

Edwald Gislain par défaut

Gilbert Gislain
Godfred Gilermo
Godfred Giorgio
Henrik Gilles
Herman Girald
Herman Giuliano

Luderik Gille
Ludvig Gireg

Roderik Gildas
\ Roderik Giordano

Roderik Gisbert
Ulrik Giraldo

W Brunc Giles

ELEMENTS SELECTIONNES : 0

Mentions légales - Demande de support
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Ce dossier contient des sous dossiers et/ou éléments.
Voulez-vous appliguer ce changement de droit 3 ceux-ci?

Appliquer aux sous dossiers et éléments Appliquer uniguement a ce dossie’

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

Une fenétre s’ouvre

Cliquez sur « Appliquer aux
sous dossiers et éléments » si
vous souhaitez reporter ce
méme droit pour cet utilisateur
a I'ensemble du contenu privé
du dossier.

Cliquez « Appliquer
uniqguement a ce dossier »
pour ne modifier les droits que
du dossier sélectionné.
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13 EXPLORER : REMETTRE UN DOSSIER OU UN DOCUMENT AU STATUT PUBLIC

EXPLORER ‘ RECHERCHER H GESTION || LIENS PARTAGES l- SéIeCtlonneZ Ie qO,SSIer Ou Ie
document souhaité

Mon chemin actuel : /[Decumentationfiche technique

B rossiers CONTENU DU DOSSIER 2- Cliquez sur « Editer »

. § Documentation ]| Libellé Date création Taille | Ext W
i I Fiches technig 7|l |poe 11/12/2013
| )

*  J Programmation pluriargelle

. Inventaire ; || |Centrale de traitement d'air |11/12/2013
Libelle Fiches techniques

Type Privé

Date de création 11/12/2013
Créateur AMBAZ AMBAZ
Nombre d'élement : 1

Nombre de fichiers ; 1

Description :

N Travaux

Tutoriels

TOPO : Aucune sélection.
TECH : Aucune sélection.
SPEC : Aucune sélection.

ELEMENTS SELECTIONNES : 0

Mentions légales - Demande de support
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Le volet de droite passe en
mode édition (fond coloré)

EXPLORER RECHERCHER || GESTION || LIENS PARTAGES

Mon chemin actuel : [Documentationffiche technique

B cossiers CONTENU DU DOSSIER 3- Dans le menu déroulant
R a J Bocamesintion [F] Libelle Date création | Taille | Ext el Wm sélectionnez « Public »

: ||y Fiches techniques E DOE 11/12/2013 -
i [F1{[ ] |centrale de traitement d'air |11/12/2013 B Enregistrer | @ Annuler . .
¢ Ahivepes 4- Cliquez sur « Enregistrer »

,]ngrammatmn pluriannuelle e Fictic tachrdiities pour Valider (I,icﬁne du
: N Travaux Type Public .
- dossier ou du document

oM Tutoriels Date de création 11/12/2013
L § usagers Créateur AMBAZ AMBAZ passera en jaU ne)
Nombre d'élement : 1
Nombre de fichiers : 1
Description :

TOPO : Aucune sélection. @
TECH : Aucune sélection. @
SPEC : Aucune sélection. @

ELEMENTS SELECTIONNES : 0 PANIER

Mentions [égales - Demande de support
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14 RECHERCHER : PRESENTATION GENERALE

EXPLORER | RECHERCHER | GESTION || LIENS PARTAGES

FILTRES DE RECHERCHE RESULTATS DE LA RECHERCHE

Libellé : DOSSIER MAINTENANCE.

iste - v- Y & 1ents P ¢
ISIEdeEsnres . Date de création : 26/10/2012
Libellé Opérateur Vvaleur Libellé Description Créateur : AMBAZ AMBAZ
Créateur du dossier = ‘ = - |ambaz - [¥1|[ ] [DOSSIER MAINTENANCE s Elément importé
E Description :

| |posSIER MATERIELS ET ESS

Extension du fichier - ‘ = - |xls

0O

Statut : Actif

+ Ajouter + Enregistrer + Charger 2 filtre(s) 2 élément(s)

La vue est organisée en 3 volets :

1- Liste des filtres composant la
requéte de recherche et bouton de
lancement de la recherche

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

3- Données de I'élément sélectionné
dans la liste des résultats de la
recherche du volet 2

Cliquer sur la zone 4 déploie le « Panier »
avec les mémes fonctionnalités que dans
'onglet « Explorer »

ELEMENTS SELECTIONNES - 0 PANIER

Mentions |éﬂ\95‘- - Demande de support
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15 RECHERCHER : FILTRES DE RECHERCHE

N
|

Cliquez sur « Ajouter » pour
ajouter un filtre

EXPLORER

INFORMATIONS
“Informations | 3- Cliquez sur la liste déroulante
Description O - —— pour choisir le type de filtre

Liste des filtres

Libellé

| |CCTP annexe A1-PRED!

0.50MMAIRE DU DOE .

| |1. FT Filtre & sable CE

10. Manuel d'instruction Selon Ie type de flltre

11. FT Cuve Odisea 20.

Caractéristique du dossier

Créateur de I'élément

Createur de la version

Créateur du dossier

Date de création de I'élément

Date de création de la version

Date de création du dossier
Demandes

Description de |'élément de documentation
Description du besoin

Eléments supprimés

Format du fichier

Libellé de I'élément de documentation
Libellé du dossier

Lots

Marchés

Motification

Pigces déposées par les entreprises

12. Manuel du SPA ODI L, . L,
13, 1T générateur de v 4- Sélectionnez I'opérateur

14. Manuel d'installatior|

15. FT afficheur régulat 5

Sélectionnez la valeur du filtre

16. FT pompe injection

| |17. PV Feu M2 cabine H

18. PV Feu M2 porte Ha

19. Certificat de confor

- | |2- manuel d'emploi Filtre

(o]
1

| |20. Manuel d'installatior|

Cliquez sur « Rechercher »

F | |21. FT Tableau de comir|

. FT Pompe de filtratio

. Manuel d'instructions

. FT Pompe massage H

- Manuel d'instructions

. Schéma électrique c

. Notice d'installation ef

f , fiche_technique_MPEL_{

MT009 installation mise

[T}

i e o ] ) s e e e | =0

+ Ajouter + Enregistrer + Charger

Rechercher eder dans "EXPLORER"

5

ELEMENTS SELECTIONNES : 0 N

Mentions légales - Demande de support
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7- Les résultats apparaissent dans
le volet central

RECHERCHER GESTION || LIENS PARTAGES

Données Versions VISA

RESULTATS DE LA RECHERCHE

Libellé ; DOSSIER MAINTENANCE. 8_ SéleCtlonnez un élément

Date de création : 26/10/2012
Cecantn Créateur : AMBAZ AMBAZ
| |DOSSIER MAINTENANCE.xls Elément importé

Cifstour cidossier - Description : 9- Le volet de droite indique ses

_| |DOSSIER MATERIELS ET ESH

Ext du fich = .
ension du fichier Statut : Actif données

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

+ Ajouter + Enregistrer 4 Charger 2 filtre(s) 2 élément(s)

Rechercher Accéder dans "EXPLORER"

ELEMENTS SELECTIONMES : 0 PANIER

Mentions l1égales - Demande de support

AMBAZ — Avril 2014 Page 27/ 30



Z TUTORIEL
m) MODULE GESTION DOCUMENTAIRE

16 LIENS PARTAGES : PRESENTATION GENERALE

La vue indique la liste des liens partagés
que vous avez créés et permet leur

EXPLORER ” RECHERCHER H LIENS PARTAGES

gestion.
i | Liste de vos liens partages actifs
Pour réactiver un lien invalide, il suffit de I'éditer ou de le renvoyer. 4 actions Sont possibles .
18/04/14 14h33 18/04/14 14h34 14 jours - soit le 2/5/2014 18/04/14 14h34 1 10 Ko u . . n
18/04/14 14h21 18/04/14 14h25 14 jours - soit le 2/5/2014 18/04/14 14h21 1 0o n . l n M s .
- odifier le lien
30/11/99 00h0O 18/04/14 14h15 14 jours - soit le 2/5/2014 = 0o =] 2
2- Renvoyer le lien : le lien

sera renvoyé a tous les
destinataires et sa validité
relancée pour 14 jours

3- Voir le lien

4- u 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 étre réactivé en le

renvoyant.
Un lien reste actif durant 14 jours aprés
ELEMENTS SELECTIONNES - 0 PANIER sa création ou réactivation et se
Mentons léaales - Demande desuppont - Dioles do mises désactive automatiquement au-dela.
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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

Ce lien contient 1 &lément(s) pour une taille totale de 10 Ko (Voir page 16 du tutoriel)

o

compte rendu réunion 26-8-13.docx

.gm i i 3- Cliquez sur « Enregistrer et

Code a transmettre aux destinataires du lien pour y accéder. fermer » SI Vous ne souha|tez
S pas diffuser le lien modifié tout
R de suite

s m—— )

Cliquez sur « Enregistrer et
MESSAGES AU(X) DESTINATAIRE(S) DU LIEN R envoyer » pour dlﬁuser VOtre
3 lien partagé. Si le lien était
désactivé, cette action le
réactive et I'envoi aux
% e destinataires.
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18 LIENS PARTAGES : VOIR LE LIEN

Documents partages

ARBORESCENCE

INFORMATION

compte rendu réunion 28-6-13.docx

Libellé compte rendu réunion 28-8-13.docx
Type Public

Date de création : 09/07/2013

Créateur AMBAZ

MNombre de fichiers : 1

Taille 10 Ko

Description : Document importer par AMEAZ

Statut : Actif

Quverture de compte rendu réunion 28-8-13-vl.docx

Télécharge

Vous avez choisi d'ouvrir:
compte rendu réunion 28-8-13-vl.docx
qui est un fichier de type : Microsoft Word Document (7,4 Ko)
a partir de: hitps://app.ambaz.fr

Que doit faire Firefox avec ce fichier 7

@ KQuwir avecg Microsoft Word (défaut)

() Enregistrer le fichier

Toujours effectuer cette action pour ce type de fichier.

Lorsque vous avez cliqué sur

« Voir le lien » dans la gestion des
liens, une nouvelle fenétre 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
fenétre de gauche

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

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

Nota : cette vue est identique a celle
accessible via le lien transmis par mail aux
destinataires (cf. 8 10 « Recevoir un lien
partagé »)
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