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1 Introduction

Ce document est une aide pour l’administrateur de l’eDOC BANET.

eDOC est une application de travail collaboratif qui vise à permettre la coproduction de documents au sein d’une équipe, ainsi qu’à offrir des fonctionnalités de communication intégrées à haute valeur ajoutée.

Un espace eDOC peut être utilisé pour répondre à différents besoins comme, par exemple :

• Créer et mettre à la disposition des partenaires d’un projet ou d’une activité un « site » collaboratif facilitant la mise à disposition des documents de référence, le travail sur les documents à produire, la communication et la synchronisation.

• Publier sur le web un référentiel de documents

• Instrumenter un réseau d’acteurs ou de correspondants

etc…

2 Définitions

2.1 Utilisateur

Un utilisateur est un membre de l’espace collaboratif eDOC. Chaque utilisateur possède un accès personnel à l’espace collaboratif grâce à son code d’accès.

2.2 Groupe

Un utilisateur appartient à un ou des groupes d'utilisateurs.

Pour le projet BANET, un groupe d’utilisateurs a été défini pour chaque partenaire et le groupe « Partenaires » regroupe tous les groupes précédents.
2.3 Les différents espaces

Il existe deux types d’espaces dans un eDOC :

· Les espaces de travail

· Les rubriques
2.3.1 Espace de travail

Un espace de travail est un espace qui contient des documents.
Une espace de travail n’est par défaut pas visible par un utilisateur et donc a fortiori par quelqu’un qui se connecte au site internet.

Dans un espace de travail, un utilisateur peut avoir l’un des 3 rôles suivants :

• « visiteur » : il peut visualiser les documents de l’espace de travail et les commenter mais ne peut pas en créer, en modifier ou en supprimer.

• « membre » : il a les droits du « visiteur » et peut créer des documents, les modifier ou les supprimer. Un membre qui crée un sous-espace de travail devient de facto « responsable » de ce nouvel espace.

• « responsable » : il a les droits du « membre » et peut également modifier les droits des autres utilisateurs de l’espace collaboratif sur cet espace de travail.
Les espaces de travail sont organisés en arborescence, se trouvent tous sous la racine « Portail/Racine des espaces/ » et se présentent comme des dossiers de documents.

Les espaces de travail de l’eDOC BANET sont :

· « Espaces partenaires » : qui contient un espace de travail par partenaire. Chaque partenaire n’est « membre » que de son propre espace et n’est pas « visiteur » des espaces des autres partenaires.

·  « Pages web » : dans lequel se trouve les textes de toutes les pages visibles sur le site internet et dont seul l’administrateur de l’eDOC est « membre ».

· « Utile » : qui contient ce document, le sous-espace « Logos » et le sous-espace « Modèles de documents » dans lequel on peut trouver les modèles de document du projet : modèle de livrable, modèle de présentation, etc. Seul le chef de projet est « membre » de cet espace afin que ces modèles ne soient pas modifiés par erreur. 

·  « Work Packages » : contenant un espace de travail pour chaque WP et dont tous les partenaires sont « membres ».

· « Espace privé » : chaque utilisateur de l’eDOC a son propre espace de travail dont il est le seul « membre » et « lecteur ».

Les documents contenus dans les espaces de travail peuvent être publiés dans des rubriques. Un même document peut être publié dans plusieurs rubriques.

2.3.2 Rubrique

Une rubrique est un espace dans lequel est publié un document d’un espace de travail. Ce document est alors par défaut visible par quelqu’un se connectant au site internet et n’est pas modifiable.

Si des « lecteurs » ont été définis pour une rubrique, celle-ci n’est alors plus visible par quelqu’un ne faisant pas partie des « lecteurs » et a fortiori par quelqu’un se connectant au site internet.

Pour qu’un document soit publié dans une rubrique, il faut que le « responsable éditorial » de la rubrique donne son autorisation.

Les rubriques se trouvent sous l’arborescence « Portail/Rubrique » et se présentent comme des dossiers de documents.

Les rubriques de l’eDOC BANET sont :

·  « Deliverables » contenant :

· des rubriques pour chaque livrable du projet. Pour chacune d’elles, son « responsable éditorial » est le partenaire responsable du livrable dans le projet et tous les autres partenaires sont « lecteurs ». 

· une rubrique « Public deliverables » qui devra contenir tous les livrables une fois que ceux-ci seront finalisés et qui sera visible par quelqu’un se connectant sur le site web. Le « responsable éditorial » de cette rubrique est le chef du projet BANET.

· « Utile »  contenant :

· la rubrique « Manuel utilisateur eDOC » contenant ce manuel. Tous les partenaires sont « lecteurs » et l’administrateur en est le « responsable éditorial ».

· la rubrique « Modèles de documents » : qui contient les modèles de documents du projet : modèle de livrable, modèle de présentation, modèle d’avis de réunion. Tous les partenaires sont « lecteurs » de cette rubrique. Le chef de projet en est le « responsable éditorial ».

· la rubrique « Logos » : qui contient différents formats du logo BANET et les logos de chaque partenaire.

·  « Pages web » : cette rubrique est le réflecteur de l’espace de travail « Pages web » et contient toutes les pages visibles sur le site web. Le « responsable éditorial » est l’administrateur.

3 Navigation dans l’eDOC

L’adresse de l’eDOC BANET est la suivante : https://www-banet.cea.fr/. Pour accéder à l’espace collaboratif, il faut donner son nom d’utilisateur et son mot de passe. 
La page d’ouverture de l’eDOC BANET est la suivante :
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L’interface est divisée en quatre parties :

• Un bandeau en haut : permet l’accès au moteur de recherche, aux fonctions « imprimer », « ajout aux favoris » et « retour à la page d’accueil ».
• Une colonne à gauche : comporte un série de « boîtes » permettant d’accéder aux différentes parties de l’application.
• Une zone centrale : constitue la zone d’affichage principale.
• Une colonne à droite : contient d’autres « boîtes », en particulier la  boîte « actions » où sont regroupées les actions réalisables dans le contexte courant (ie, sur le document ou l’espace affiché dans la zone centrale).

La position courante dans l’application est affichée en permanence dans une barre située en haut de la page. Un clic sur « Portail » dans cette barre permet toujours de retourner à la page d’accueil. Chaque élément de la barre est cliquable et permet la navigation dans l’application.

3.1 Boîtes

Les « boîtes » permettent d’avoir des raccourcis vers des éléments de l’espace collaboratif.

Pour l’eDOC BANET les boîtes suivantes ont été définies dans la colonne gauche de l’interface :

· Boîte « BANET » : boîte de navigation vers les pages de présentation du projet du site internet.

· Boîte au nom de l’utilisateur : qui permet à l’utilisateur de soit se déconnecter, soit de gérer ses propres boîtes, soit d’accéder aux annuaires d’utilisateurs ou de groupes.

· Boîte « Work Packages » qui pointe vers les espaces de travail contenus dans l’espace de travail « WorkPackages ».

· Boîte «Deliverables » qui pointe vers toutes les rubriques contenues dans la rubrique « Deliverables ».

· Boîte « Privé » : qui pointe vers l’espace de travail « Espace privé » propre à l’utilisateur.
Lorsqu’une boîte est fermée, le petit sigle à côté de son nom pointe ver le bas :
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Pour l’ouvrir, il suffit de cliquer dessus et le menu des raccourcis vers laquelle elle renvoie s’ouvre (le petit sigle est pointé vers le haut) :

[image: image3.png]Expected outcomes
| WorkPackages description
Partners.
Contact.





Pour la refermer, il suffit de cliquer de nouveau sur son titre.

4 Actions

4.1 Changer son profil et/ou son mot de passe
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Cliquer sur « Annuaires » dans la boîte à votre nom.

Choisir l’annuaire « Utilisateurs ».

Dans la fenêtre « Rechercher dans Utilisateurs » rentrer votre nom et cliquer sur « Rechercher ».

Cliquer sur l’entrée trouvée à votre nom.

Vous accédez alors à la page comportant les informations vous concernant.
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Cliquer sur « Changer », vous pouvez alors modifier toutes les informations.

Une fois ces informations modifiées, cliquer sur « Changer ».
4.2 Consulter l’annuaire
Pour accéder aux annuaires, il faut cliquer sur « Annuaires » dans la boîte à votre nom (cf. paragraphe précédent).

Deux annuaires sont alors accessibles:

· l’annuaire « Utilisateurs » qui permet de rechercher les informations sur un utilisateur.
· l’annuaire « Groupes » qui permet de trouver les utilisateurs faisant partie d’un groupe.

4.3 Gérer des boîtes
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Cliquer sur « Mes boîtes » dans la boîte à votre nom.

La fenêtre de gestion des boîtes se présente ainsi :
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Il y a ainsi 4 zones (numérotées ici en rouge) possibles pour faire apparaître une boîte :

· Zone 1 : la boîte apparaît avant la boîte à votre nom, dans la colonne gauche de l’interface.

· Zone 2 : la boîte apparaît à la suite des boîtes déjà existantes, dans la colonne gauche de l’interface.

· Zone 3 : la boîte apparaît à la suite de la fenêtre centrale de bienvenue à l’ouverture de la page d’accueil ou lorsque l’on revient à « Portail ».

· Zone 4 : la boîte apparaît dans la colonne droite de l’interface.

Pour créer une boîte, cliquer sur l’icône [image: image8.emf] dans la zone où l’on désire voir apparaître la boîte.

Compléter ensuite le formulaire en indiquant le nom de la boîte et son type et cliquer sur « Créer ». 

Le choix du type de la boîte se fait parmi ces 4 possibilités :

· « Boîte de documents » : pointe vers différents types de documents.

· « Boîte de textes » : affiche le texte qui a été rentré dans le corps de la boîte. Ce texte peut être au format html et être par exemple des liens vers des pages web. Ce texte peut aussi être au format classique et servir par exemple de pense-bête.

· « Boîte de navigation » : pointe vers des rubriques.
· « Boîte d’espaces de travail » : pointe vers des espaces de travail.

Une fois le type de boîte choisi, compléter ce que vous voulez voir apparaître dans la boîte et cliquer sur « Changer ».

Dans les formulaires de boîtes, voici des paramètres ayant une signification particulière :

· « Visible si vide » : permet de voir la boîte même si ce vers quoi elle pointe n’existe pas (pour des documents) ou est vide (pour un espace de travail ou une rubrique).

· « Espaces à afficher » ou « Rubriques à afficher » : la liste de tous les espaces de travail ou de toutes les rubriques visibles par l’utilisateur est proposée. Plusieurs éléments sont sélectionnables dans la liste proposée, en faisant :

· pour une liste d’éléments consécutifs, « Clic sur l’élément de début de liste » puis « Touche "Shift" maintenue et clic sur l’élément de fin de liste ».
· pour plusieurs éléments, « Clic sur le premier élément » puis « Touche "Ctrl" maintenue et clic sur l’élément suivant».
· « Profondeur » : La profondeur d’une boîte est, à partir du niveau hiérarchique que vous avez indiqué, le nombre de niveaux dont vous voulez voir apparaître les liens dans la boîte. Ainsi pour l’arborescence « Rubrique/Deliverables/D1.1.1 », à partir du niveau hiérarchique « Rubrique », la profondeur 1 fera apparaître seulement « Rubrique » tandis que la profondeur 2 fera apparaître « Rubrique » et « Deliverables ». Une profondeur de 0 fait apparaître toute l’arborescence depuis le niveau indiqué.

· « Titre dynamique » : permet de rendre le titre de la boîte cliquable.
· « Contextuelle » : permet de n’afficher la boîte que si l’objet affiché dans la zone principale de l’écran (le « contexte ») est inclus dans les rubriques sélectionnées par le paramètre «Rubriques à afficher »

Une fois que la boîte a été créée, elle apparaît dans la fenêtre « Modifier mes boîtes »  dans la zone choisie :
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La boîte peut être déplacée d’une zone à l’autre en appuyant sur les flèches de son cartouche. Pour modifier le contenu d’une boîte, il suffit d’ « éditer la boîte » en appuyant sur le petit pictogramme correspondant (cf. légende) de son cartouche. Son type ne peut être modifié.
4.4 Gérer les espaces de travail

Pour pouvoir gérer un espace de travail, il faut en être « membre ».

On accède à un espace de travail en cliquant :

· soit sur son lien dans l’une des boîtes présentes dans la colonne gauche de l’interface.
· soit sur le lien d’un espace de travail parent.

Le formulaire suivant s’affiche alors :
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4.4.1 Créer un sous-espace de travail

Pour créer un sous-espace de travail, il suffit de sélectionner « Espace de travail » dans le menu « Créer » et de cliquer sur le bouton « Créer » à la droite du menu.

 Donner ensuite le titre du sous-espace et éventuellement une description puis cliquer sur le bouton « Créer ».

On se retrouve alors dans le nouveau sous-espace.

Pour revenir au niveau hiérarchique précédent, il suffit de cliquer sur son nom dans la barre de navigation :
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Le sous-espace créé apparaît alors comme un dossier dans cet espace.
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Attention : L’utilisateur qui crée un sous-espace de travail est de facto « responsable » de cet espace de travail  et aucun autre utilisateur n’est « visiteur » ou « membre » de cet espace (cf. 2.3.1). S’il veut que d’autres utilisateurs puissent avoir accès à ce sous-espace, il faut donc qu’il gère les droits de ce sous-espace.

4.4.2 Gérer les droits

Pour attribuer un rôle à un utilisateur dans un espace de travail, il faut que le « responsable » aille dans cet espace et clique sur le lien « Gestion des droits » dans la boîte « actions » de la colonne droite de l’interface.
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La fenêtre suivante s’ouvre alors :
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II suffit alors de sélectionner des noms d’utilisateurs ou un groupe, de choisir leur rôle dans le menu déroulant et de cliquer sur le bouton « Ajouter ».

Le rôle apparaît alors dans les « Droits affectés ».
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Pour supprimer les droits d’un groupe ou d’un utilisateur, il suffit de cocher la case lui correspondant dans les « Droits affectés » et de cliquer sur le bouton « Supprimer ».

4.4.3 Créer un document

Un utilisateur peut créer des documents dans son espace personnel ou dans les espaces de travail dont il est « membre ».

Ces documents peuvent être de plusieurs types :

• Fichier : Permet de gérer les fichier aux formats bureautiques (MS Office, Open Office, RTF, PDF, sources LaTeX). Tous les « membres » de l'espace de travail peuvent participer à l'amélioration du document. Le fichier est stocké sur le serveur.

• Note : Permet de manipuler une note d'information.

• Nouvelle : Permet de publier un document de type actualité qui a pour vocation d'être vu sur le site public. Tous les « membres » de l'espace de travail peuvent participer à l'amélioration du document.

• FAQ : Permet de poser des questions relatives au fonctionnement de l'espace de travail.

• Contact : Permet de créer une fiche contact d’une personne

• URL : Permet de créer un lien vers un autre site ou une page du site

• Document structuré : permet de créer un document composé de différentes parties configurables, généralement pour du code html pour une page web.

Pour créer un document, se placer au sein de l'espace de travail dans lequel on désire créer le document.
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Si on crée un document de type « Fichier » :

· Sélectionner « Fichier » dans les types de documents à créer et cliquer sur le bouton « Créer »

· Renseigner les champs (titre et description) du formulaire proposé,

· Télécharger le document désiré,

· Cliquer sur « Créer ». Si c’est un document bureautique, il est automatiquement indexé en fonction des méta-données qui lui ont été attribuées et de son texte intégral. Il est alors possible de télécharger le document original.

Si on crée un document d’un autre type :

· Sélectionner le type de document à créer à l'aide du sélecteur (Note, FAQ, Nouvelle, …), puis cliquer sur « Créer »,

· Renseigner les champs décrivant les propriétés du document (titre, description, texte, …),

· Cliquer sur « Changer » pour créer le document.

On se retrouve alors dans l’espace du document :
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Si ce document est de type « Fichier », celui-ci est téléchargeable par tout « visiteur » ou « membre » de l’espace de travail dans lequel il se trouve.

Les documents créés apparaissent dans l’espace de travail dans lequel ils ont été créés avec des petites vignettes propres à leur nature.
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4.4.4 Manipuler des objets

Il est possible d'effectuer diverses opérations sur les objets (documents ou sous-espaces de travail) au sein des espaces de travail.

Pour effectuer les différentes opérations proposées, il convient tout d'abord de sélectionner un ou plusieurs documents ou services au moyen des cases à cocher situées à leur gauche.
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Ainsi, il est possible de :

• Renommer : permet de changer le titre du ou des objets sélectionnés.

• Couper : permet de couper le ou les objets sélectionnés, pour ensuite les coller dans un autre espace de travail ou dans un sous-espace de travail. 

• Copier : permet de copier le ou les objets sélectionnés, pour ensuite les coller dans un autre espace de travail ou dans un sous-espace de travail. 

• Coller : Le bouton « Coller » apparaît uniquement lorsqu'un ou plusieurs objets ont été coupés ou copiés préalablement.

• Supprimer : Permet de supprimer le ou les objets sélectionnés de l'espace de travail.

Remarque : Si un document est publié, la case à cocher n’apparaît pas afin qu’il ne soit pas supprimé.

4.4.5 Modifier un document

Un document n’est modifiable que s’il n’a pas été publié.

Pour le modifier, il faut cliquer sur « Modifier » de la boîte « privé » de la colonne droite de l’interface.
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Le titre ou la description du document peuvent être alors modifiés et un nouveau document peut être téléchargé à la place de celui initial.

4.4.6 Commenter un document

Tous les utilisateurs authentifiés peuvent apporter des commentaires aux documents. 

Pour ce faire, il suffit de visualiser l’espace du document voulu et de cliquer sur « Commenter ».
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Puis de remplir le formulaire et de cliquer sur le bouton « Valider » :
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Le commentaire est ensuite accessible depuis l’espace du document :
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4.5 Gérer les rubriques

Pour rendre publics les documents de travail créés dans les espaces de travail, il faut les « publier » dans des rubriques (aussi appelées espaces de publication).

Comme les espaces de travail, les rubriques sont organisées en arborescence dont la racine est « Portail/Rubrique ». Seul l’administrateur du site peut organiser les rubriques et en créer des nouvelles.

On accède à une rubrique en cliquant :

· soit sur son lien dans l’une des boîtes présentes dans la colonne gauche de l’interface.
· soit sur le lien d’une rubrique parente.

4.5.1 Publier un document

Publier un document dans une rubrique est une opération réalisée généralement en deux étapes : celui-ci doit d’abord être soumis (proposé) à la publication puis validé par un des « responsables éditoriaux » de la rubrique. Si l’utilisateur qui soumet le document est également « responsable éditorial » de la rubrique cible, le processus se fait en une seule étape.

4.5.1.1 Soumettre un document

Pour soumettre un document, se rendre dans l’espace de travail où il est stocké et cliquer sur le document pour le visualiser.

Puis cliquer sur « Publier » dans la boîte « privé » de la colonne de droite de l’interface.
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Un formulaire apparaît alors avec :

· les rubriques où le document peut être publié directement : celles pour lesquelles l’utilisateur est « responsable éditorial ».

· les rubriques soumises à validation.
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Cocher la case ou les cases correspondantes aux rubriques dans lesquelles le document doit être publié. Les sous-rubriques d’une rubrique peuvent être affichées en cliquant sur [image: image26.png]


 devant le nom de la rubrique.

Mettre éventuellement un commentaire.

Puis cliquer sur « Valider ».

Dans l’espace de travail, le document est alors marqué comme étant « en attente » de publication dans la rubrique concernée. Le document n’est plus modifiable : il n’y a plus de case cliquable à sa gauche.
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4.5.1.2 Valider un document

Seul un « responsable éditorial » de rubrique peut accepter (ou refuser) les publications dans sa rubrique.

Pour ce faire, dès que le « responsable éditorial » va sur la page d’accueil de l’espace collaboratif (qui correspond au niveau hiérarchique « Portail ») et donc a fortiori dès qu’il se connecte au site, une fenêtre lui montre les documents en attente de validation.
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Un clic sur chacun des documents permet de faire apparaître le formulaire de validation :
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Le  « responsable éditorial » peut alors :

· Soit rejeter le document en cliquant sur « Rejeter » dans la boîte « en attente » de la colonne droite de l’interface. Puis cliquer sur la case correspondant à la rubrique dans laquelle la publication du document est refusée, faire éventuellement un commentaire et cliquer sur le bouton « Valider ».
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Dans l’espace de travail dans lequel il se trouve, le document n’apparaît alors plus comme étant en « attente » de publication et peut de nouveau être modifié.

· Soit l’accepter en cliquant sur « Accepter » dans la boîte « en attente » de la colonne droite de l’interface. Puis cliquer sur la case correspondant à la rubrique dans laquelle la publication du document est acceptée, faire éventuellement un commentaire et cliquer sur le bouton « Valider ».
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Le document apparaît alors dans son espace de travail comme étant publié dans la rubrique concernée. Il est visible par tous les « lecteurs » de cette rubrique.
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4.5.2 Dépublier un document
Qui peut « dépublier » un ou des documents, c'est-à-dire les retirer d’une rubrique ?

• le « responsable éditorial » de la rubrique,

• ou un « membre » de l’espace de travail (si le document provient d’un espace de travail collaboratif), ce qui n’est pas recommandé de faire dans le cadre du projet BANET,
• ou l’auteur et lui seul, si le document a été créé dans un espace personnel

• l’administrateur de l’espace eDOC dans tous les cas.
Pour cela, il faut se rendre dans l’espace de travail dans lequel se trouve le document et cliquer sur le document.

Cliquer alors sur « Retirer » ou « Dépublier » dans la boîte « publié » de la colonne droite de l’interface. Dans la fenêtre qui s’affiche, cocher les rubriques dans lesquelles le document doit être dépublié et cliquer sur le bouton « Valider ».

5 Actions spécifiques à l’administrateur

L’administrateur a accès à tous les espaces de travail et toutes les rubriques, quels que soient les droits alloués à ceux-ci.

Seul l’administrateur a accès à la « Racine des espaces » et peut donc y créer de nouveaux espaces de travail.

Lorsqu’un document d’un espace de travail, est publié dans une rubrique, seul l’administrateur peut encore modifier ou supprimer ce document.
5.1 Gérer les utilisateurs
5.1.1 Ajouter un utilisateur

Pour ajouter un utilisateur, cliquer sur « Annuaires » dans la boîte à son nom de la colonne gauche de l’interface, puis choisir l’annuaire « Utilisateurs ».

Cliquer ensuite sur « Créer une entrée », lien qui n’apparaît pas à un utilisateur lorsqu’il se sert de l’annuaire.
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Remplir ensuite le formulaire avec les informations concernant l’utilisateur et lui attribuer un mot de passe arbitraire puis cliquer sur « Créer ».

De la même façon, un groupe peut être créé en se rendant dans l’annuaire « Groupes ».

5.1.2 Supprimer un utilisateur

Pour supprimer un utilisateur, cliquer sur « Membres » dans la boîte à votre nom de la colonne gauche de l’interface.

La liste de tous les utilisateurs apparaît alors. Cliquer sur l’utilisateur concerné.

Cliquer sur « Supprimer ».
5.2 Gérer les boîtes globales
Les boîtes globales sont les boîtes qui apparaissent à tout utilisateur et que seul l’administrateur peut modifier. Pour le projet BANET, il s’agit des boîtes décrites au chapitre 3.1.
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Pour gérer les boîtes globales, il faut cliquer sur « Boîtes globales » dans la boîte à son nom dans la colonne gauche de l’interface.

Les boîtes globales se gèrent alors comme toute autre boîte, cf. 4.3.

5.3 Gérer les rubriques

Comme les espaces de travail, les rubriques sont organisées en arborescence.

Toutes les rubriques créées sont donc des sous-rubriques de « Rubrique », la racine de l’arborescence.

On accède à une rubrique en cliquant :

· soit sur son lien dans l’une des boîtes présentes dans la colonne gauche de l’interface.

· soit sur le lien d’une rubrique parente.

5.3.1 Créer une sous-rubrique

Pour créer une sous-rubrique, un utilisateur doit être « responsable éditorial » de la rubrique parente (cf. 2.3.2).

Cliquer sur « Sous-rubriques/Objets » dans la boîte « actions » se trouvant dans la colonne droite de l’interface.
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Sélectionner dans le menu « Créer » l’élément « Rubrique » et appuyer sur le bouton « Créer ».

Donner un nom et éventuellement une description à la nouvelle rubrique. 

Cliquer ensuite sur « Créer ».

Important : La nouvelle rubrique est maintenant créée. Cependant, en l’état, elle est inutilisable, car aucun rôle n’a été défini : il faut au minimum définir un « responsable éditorial » qui aura la tâche de valider les documents qui seront soumis pour publication dans cette rubrique.

La sous-rubrique apparaît dans la rubrique parente comme un dossier.

5.3.2 Gérer les droits

Dans une rubrique, un utilisateur peut avoir l’un des deux rôles suivants :

• « Lecteur » : peut consulter et commenter les documents publiés dans la rubrique.

• « Responsable éditorial » : a les droits des « lecteurs » et a la responsabilité de valider ou de rejeter les documents dont la publication est demandée dans la rubrique.

Attention : Si aucun utilisateur n’est défini comme « lecteur » d’une rubrique, tous les utilisateurs, même non authentifiés, seront implicitement considérés comme « lecteurs ».

Pour attribuer un rôle à un utilisateur, il faut se rendre dans la rubrique  puis cliquer sur « Gestion des droits » dans la boite « actions »  de la colonne droite de l’interface.

Un formulaire identique à celui de la gestion des droits des espaces de travail apparaît alors (cf. 4.4.2).

5.3.3 Manipuler des sous-rubriques

Une sous-rubrique apparaît dans la rubrique parente comme un dossier sur lequel aucune action ne semble réalisable.
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Il faut cliquer sur « Sous-rubrique/Objets » dans la boîte « actions » de la colonne droite de l’interface pour pouvoir accéder à une nouvelle fenêtre permettant de manipuler les sous-rubriques. Les mêmes manipulations que pour les espaces de travail sont réalisables (cf. 4.4.4).
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5.4 Gestion des droits

En cliquant sur « Résumé des droits » de la boîte à son nom dans la colonne gauche de l’interface, on peut accéder aux droits donnés à chacun des espaces de travail et chacune des rubriques.

En cliquant sur le titre d’un espace de travail ou d’une rubrique, on accède directement à la fenêtre de configuration des droits de celui-ci.
5.5 Faire une page web
Pour faire une page web visible sur le site Internet, il faut tout d’abord créer un document structuré (cf. 4.4.3) dans le sous-espace de travail « Pages web ».

Une fois le nom du document rentré, la fenêtre suivante apparaît :
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Un document structuré est une structure dans laquelle plusieurs blocs peuvent être mis les uns après les autres. Ces blocs peuvent être de différents types comme :

· « Deux colonnes » : permet d’écrire le texte sous forme de deux colonnes
· « Deux colonnes – image à droite » : permet d’avoir une image à droite et une colonne de texte à gauche

· « Deux images » : permet d’avoir deux images l’une à côté de l’autre.

· « Ligne horizontale » : permet de faire apparaître une ligne horizontale séparatrice.

· « Section » : permet de mettre des titres numérotés.

· « Texte » : permet d’avoir simplement du texte.

Les textes doivent être rentrés au format html. Ce format nécessite l’ajout de tags au corps du texte pour mettre en forme celui-ci. Une liste des principaux tags est donnée en annexe.
Attention : A chaque fois qu’une modification est apportée à un bloc, il ne faut pas oublier de cliquer sur le bouton « Valider » de ce même bloc. Sinon, les modifications apportées au bloc ne seront pas mémorisées. Ainsi, si l’on n’a pas cliqué sur le bouton « Valider » du bloc, qu’un autre bloc est modifié ensuite et que l’on clique sur le bouton « Valider » du deuxième bloc, les modifications apportées au premier bloc ne seront pas mémorisées.
Dans le document structuré suivant, un bloc de type « Texte » puis un bloc de type « Ligne horizontale » ont été créés.
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Pour pouvoir visualiser la page web que donne le document structuré, il suffit de cliquer sur « Voir » dans la boîte « privé » de la colonne droite de l’interface.
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Une fois le document structuré terminé, il faut le publier (cf. 4.5.1) dans la rubrique « Pages web ».
Pour que cette page web soit accessible depuis la boîte « BANET », il faut, dans le corps de la boîte, rajouter un lien vers l’adresse Internet de la rubrique de celle-ci.
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Exemple : Pour la page ayant l’adresse qui se trouve sur l’image précédente, il faut insérer dans la boîte BANET, pour faire un lien vers cette page, le code html suivant :
<a href="$portal_url$/Public/page_web/ma_page_web7039/view">Ma page web</a>

6 Gestion d’un livrable BANET

Afin d’assurer la meilleure gestion possible d’un livrable écrit par plusieurs partenaires du projet BANET, il est important de suivre scrupuleusement cette procédure.

6.1 Responsable du livrable : création du livrable
En premier lieu, le partenaire responsable du livrable doit télécharger, depuis le site, le modèle de livrable BANET sous format Word.

Celui-ci se trouve dans la rubrique « Modèles de documents » sous le titre « Modèle de livrable ». Un raccourci vers cette rubrique est accessible dans la boîte « Utile » de la colonne droite de l’interface lorsque l’on se trouve dans une rubrique ou à la page d’accueil.

Une fois le modèle téléchargé sur son ordinateur, le responsable peut alors modifier le document et y introduire la table des matières et le renommer « DX.x.x_v0.0»

Puis, par la procédure « Créer un document », il télécharge le livrable sur l’espace collaboratif, dans l’espace de travail correspondant au livrable qui se trouve dans celui de son « Work Package » : « WPX/DX.x.x_v0.0» ou par exemple « WP1/D1.1.1_v0.0 ».

Il faut ensuite qu’il le publie dans la rubrique correspondant au livrable dont il est le responsable éditorial. Le document n’est alors plus modifiable.

6.2 Contributeur au livrable : contribution au livrable

Un contributeur au livrable doit télécharger le livrable depuis la rubrique de celui-ci (« Deliverables/DX.x.x ») et non depuis l’espace de travail dans lequel celui-ci a été créé. Ainsi, il est sûr de télécharger la dernière version validée par le responsable du livrable.

Lors du téléchargement sur son ordinateur, il le renomme immédiatement avec une extension à son nom : « DX.x.x_v0.0_PartenaireY ». Il y apporte sa contribution en n’oubliant pas de mettre en rouge les éléments qu’il rajoute dans le glossaire et dans les références et d’activer le suivi de modifications lorsqu’il fait des corrections dans un paragraphe déjà existant.

Puis, par la procédure « Créer un document », il télécharge le livrable sous le nom « DX.x.x_v0.0_PartenaireY » sur l’espace collaboratif, dans l’espace de travail correspondant au livrable : « WPX/DX.x.x ». 

Il envoie ensuite un mail au responsable du livrable pour lui dire que sa contribution est disponible sur l’espace collaboratif.

6.3 Responsable de livrable : acceptation des contributions

Le responsable du livrable télécharge sur son ordinateur les nouvelles contributions à partir de l’espace de travail « WPX/DX.x.x ». Il les fusionne ainsi que le glossaire et les références qu’il remet en noir. Il donne au nouveau document le nom « DX.x.x_v0.1 » et le télécharge sur l’espace collaboratif, dans l’espace de travail « WPX/DX.x.x ».

Il dépublie ensuite de la rubrique « Deliverables/DX.x.x », le document « DX.x.x_v0.0 » précédent et y publie à la place le document « DX.x.x_v0.1 » pour que les contributeurs suivants puissent télécharger la dernière version. 

Lorsque le livrable est finalisé, le responsable du livrable dépublie le document « DX.x.x_v0.y » de la rubrique « Deliverables/DX.x.x », le renomme en « DX.x.x » ou « DX.x.x_v1.0 » et le publie dans la rubrique « Deliverables/DX.x.x ».

Il demande également la publication du livrable dans la rubrique « Deliverables/Public Deliverables » dont le chef de projet est le « responsable éditorial » et il envoie un mail au chef de projet pour l’en informer.

6.4 Chef de projet : acceptation du livrable finalisé
Le chef de projet accepte la publication du livrable s’il est d’accord.
6.5 Tableau récapitulatif de la procédure

	Acteur et phase d’élaboration
	Rubrique :

« Utile/Modèles documents »
	Espace de travail : « WPX/DX.x.x »
	Rubrique : « DX.x.x »
	PC privé
	Rubrique « Public deliverables »

	Responsable du livrable : création du livrable
	Récupération du modèle de livrable.
	
	
	
	

	
	
	
	
	Enregistrement du modèle sous le nom DX.x.x_v0.0. Insertion de la table des matières.
	

	
	
	Création du document DX.x.x_v0.0 par téléchargement de la version du PC.
	
	
	

	
	
	
	Publication de DX.x.x_v0.0.
	
	

	Contributeur : contribution au livrable
	
	
	Récupération de DX.x.x_v0.0.
	
	

	
	
	
	
	Enregistrement sous le nom DX.x.x_v0.0_PartenaireY. Apport de la contribution, éléments rajoutés au glossaire ou aux références mis en rouge et suivi de modification activé pour les corrections de paragraphes.
	

	
	
	Création du document DX.x.x_v0.0_PartenaireY par téléchargement de la version PC
	
	
	

	
	
	
	
	Envoi d’un mail au responsable du livrable pour l’informer de la disponibilité de sa contribution.
	

	Responsable du livrable : acceptation des contributions
	
	Récupérations des contributions disponibles.
	
	
	

	
	
	
	
	Fusion des contributions. Glossaire et références remis en noir.

Document nommé DX.x.x_v0.1.
	

	
	
	Création du document DX.x.x_v0.1  par téléchargement de la version du PC.
	
	
	

	
	
	
	Dépublication de DX.x.x_v0.0.

Publication de DX.x.x_v0.1.
	
	

	Responsable du livrable : finalisation du livrable.
	
	Création du document DX.x.x ou DX.x.x_v1.0 par téléchargement de la version du PC.
	
	
	

	
	
	
	Publication de DX.x.x ou DX.x.x_v1.0. 
	
	

	
	
	Demande de publication de DX.x.x ou DX.x.x_v1.0 dans la rubrique « Public deliverables ».
	
	
	

	
	
	
	
	Envoi d’un mail au chef de projet pour l’informer de sa demande de publication.
	

	Chef de projet : acceptation du livrable finalisé
	
	
	
	
	Acceptation du livrable.

	Acteur et phase d’élaboration
	Rubrique :

« Utile/Modèles documents »
	Espace de travail : « WPX/DX.x.x »
	Rubrique : « DX.x.x »
	PC privé
	Rubrique « Public deliverables »


7 Annexe

Le tableau suivant donne les principaux tags du langage html, permettant de mettre en forme un texte. Les éléments entre accolades correspondent aux différentes possibilités d’options, ceux en italique correspondent au texte à mettre en forme.
	Tag
	Action

	<a href="@page"> Nom lien </a>  

	Lien vers une page web

	<a href="$portal_url$/Fin de l’ @page"> Nom lien </a>  

	Lien vers une page web du site actuel (ici l’eDOC BANET).

	<a href=" @page" target="_blank" > Nom lien </a>  
	Lien vers une page web, s’ouvrant dans une nouvelle fenêtre

	<a href="mailto: @mail"> Nom de l’ @mail </a>
	Ouverture d’un mail

	<b> Texte </b>
	Ecriture en gras

	<br>
	Retour à la ligne

	<div align={left, right, center, justify}> Texte </div>
	Justifcation d’un texte

	<font color="rgb(0, 120, 162)"> Texte </font>
	Couleur des lettres

	<font size = {1,…,7}> Texte </font>
	Taille des lettres

	<h{1,…,5}> Texte </h>
	Catégories de titres

	<u> Texte </u>
	Texte souligné

	<ul type = {disc, circle, square}>

<li> Texte
<li> Texte  </ul>
	Liste avec puces
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