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N Enregistrement d’un fichier dans la GED -
ALFRESCO

Se rendre sur le lien : http://alfrescoged.cdg56.fr/share/page/

Se connecter avec ses identifiants

A Alfresco

Mot de passe

Cliquer sur « Entrep6t »

[} . +
& Alfresco = °® a = -

Mon tableau de bord ~ S8%  Personnes  Entrepst  P1US--

Tableau de bord Claire CORNEC

Et cliquer « CDG56 »

C.} Créer un contenu... ¥ D Nouveau dossier |#] Importer dans 'entrepét Eléments sél

5 Entreptt
Sélectionner = 1-Tsur7<< 1 3»=
¥ CDG56 (Dossier)
‘ Aucune description
Aucun tag
Favori = ¢% Aimer 0 |2 Commenter

= —~

Ensuite cliquer sur le dossier « Réunions-CDG »
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Publications CDG (Dossier)

Favori L Aimer 0 E) Commenter

Circulaires officielles (Dossier)

Favori L Aimer 0 E) Commenter

Réunions-CDG (Dossier - Identifiant - Réunions CDG)

Favori L Aimer 1 | [2 Commenter

Périodiques (Dossier)

Favori L Aimer 0 | [2 Commenter

Modéles (Dossier)

Favori L Aimer 0 [= Commantar

Monographies (Dossier)

Cliquer « Importer dans I’entrepét » afin d’intégrer le document souhaité dans la GED.

:J_ Créer un contenu... * L;l Nouveau dossier [#] Importer dans I'entrepit A

% | Entrepét = | CDG56 > |~} Réunions-CDG

Ensuite cliquer sur « ajouter un fichier » et cliquer sur le lien du fichier enregistré (lien vert).
Puis a droite de I'écran : « éditer les propriétés »

¥ Actions sur le document
[#) Télécharger
leé Visualiser dans le navigateur
I:;i Editer les propriétés
[ Mettre a jour
& Editer hors-ligne
& Copier vers...
[=] Déplacer vers...
I;Qg Supprimer le document
[, Démarrer un workflow
[5» Gérer les permissions
£ cérerles aspects

L—’?“ Changer le type
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Renseigner les champs :

- Titre

- Type document : clique sur une fleche et choisis « Délibération »

- Numéro

- Etat: clique sur une fleche et choisis Public (magenta : internet) ou Publié (bleu : intranet)
- Date de document

- Tags

Puis enregistrer.
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