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INTRODUCTION :

ESTRA est un systeme de gestion électronique de documents ( GED ) et de gestion de contenu ( ou ECM
Enterprise Content Management )..

Il vous permet de déposer et partager des documents avec d’autres utilisateurs afin d'interagir en mode
projet. Il est possible de limiter I’accés aux documents ou aux sites créés a quelques personnes ou bien de les
rendre accessibles a tous.

Un document au sens Estra peut étre a la fois un dossier, un espace collaboratif, un fichier, une image.



L’ACCES A ESTRA ET A VOTRE PROPRE ESPACE

CONNEXION

Il est possible de se connecter a ESTRA :

Via ’ENT a I'adresse : http://ent.univ-orleans.fr puis en se rendant dans le menu « Bureau » puis « Espace

de Travail Collaboratif »

Directement via 'adresse : http://estra.univ-orleans.fr

On accéde alors a l'interface suivante :

libre Assistance

Bloc-notes Liste de taches Mon compte Planifier une reunion Echanger des fichiers volumineux Offres
materiels et log Espace de travail collaboratif Agenda

Accueil - Bureau

Espace de travail collaboratif

Retour

ESTRA

I'espace de travail collaboratif de I'université d'Orléans

Un outil pour
partager des documents °Accéder directement a Estra
echanger avec vos collaborateurs
° Se documenter

® Débuter avec Estra (créer un espace de

En bref travail et déposer des documents) £
* Synchroniser avec Nuxeo Drive des

ESTRA est un systéme de gestion électronigue de documents ( GED ) et documents entre son PC et Estra

de gestion de contenu ( ou ECM Enterprise Content Management ). (Nouvelle version de 11/2013)

Inviter des personnes dans vos
espaces de travail : personnels de

Il vous permet de déposer et partager des documents avec d'autres I'université ou extérieurs

utilisateurs afin d'interagir en mode projet. 1l est passible de limiter I'accés (Nouvelle version de 11/2013)

aux documents ou aux sites créés 3 quelgues personnes ou bien de les Collabarer sur un dDG'-'_”_"E”t (suivre un

rendre accessibles 3 tous. document, se faire notifier , gérer les

WErsions)

uUtiliser livedit pour créer et modifier

des documents bureautiqgue({Nouwvelle

wversion de 11,/2013)

» Eportfolio création d'un workspace et
paramétrage des droits

# Eportfolio paramétrage du contenu

» D'autres documentations a venir (woir
rubrique Besoin d'aide )

° Besoin d'aide ?



http://ent.univ-orleans.fr/
http://estra.univ-orleans.fr/

Dans cette page d’accueil, vous pouvez consulter les différents documents d’aide (notamment celui-ci mais
également l'utilisation de Nuxeo Drive et le partage de document avec d’autres utilisateurs internes a l'université
ou non).

Pour rentrer dans le produit Estra, il vous suffit de cliquer sur « Accéder directement a ESTRA » en haut de cette
page (un nouvel onglet s’ouvre).
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Ce dossier ne contient aucun document.

VOTRE ESPACE PERSONNEL

Pour accéder a votre espace personnel, il faut cliquer sur votre identifiant puis sur Espace Personnel
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Vous arrivez ainsi dans votre propre espace de travail. Dans cet espace vous pouvez avez acces a plusieurs
informations
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Dans la colonne de gauche, vous avez I'arborescence de votre propre espace avec les différents dossiers et sous
espaces que Vous avez créés.

Dans votre espace, vous pouvez donc :

visualiser la liste des documents de I'espace dans lequel vous étes (menu « Contenu »)

Modifier des données de votre espace que vous visualisez (menu « Modifier »)

Visualiser d’éventuels commentaires ou I’historique de votre document en cours

Administrer cet espace

Il est également possible d’importer un fichier directement depuis votre PC ou créer un document (Image,
Fichiers, Note, Dossier, Espace de travail, Livre d’image ...).



HOME D’ESTRA ET FONCTIONS GENERALES

HOME

En cliqguant sur le bouton Home du menu, vous accédez a une interface qui vous permet plusieurs choses :
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- Visualiser tous les espaces de travails ou dossiers sur lesquels vous avez des droits (donc les votres
plus ceux d’autres personnes qui vous ont donné des acces)

- Visualiser les documents pour lesquels vous avez un acces (dans le cas précédent, on ne voit en
guelque sorte que les répertoires au sens windows alors que dans ce cas précis, on voit donc les
fichiers au sens windows)

- Un accés a une recherche rapide

- Voir des taches éventuelles vous incombant (pour le moment non utilisé).

Dans la partie gauche, vous pouvez retrouver votre profil notamment (les autres éléments n’étant qu’a titre
indicatif).

RECHERCHER UN DOCUMENT

Pour retrouver un document (plus rapidement que dans votre Home), il est possible de faire une recherche
directement via la zone de recherche rapide (en haut a droite d’Estra).

Il vous suffit de taper quelques lettres du document que vous recherchez et vous obtiendrez une liste des
documents (espace de travail, dossier, fichiers) qui correspondent a votre recherche et sur lesquels vous avez les
droits de lecture au minimum.

Estra recherchera des documents qui contiennent le mot cherché soit dans le titre soit a I'intérieur méme du
fichier.



Vous avez également la possibilité de faire une recherche avancée pour vraiment bien filtrer les documents que
vous recherchez (dans le cas ol vous avez acces a de tres nombreux documents). Cette recherche est réservée
aux utilisateurs avancés car pour la grande majorité des personnes, la recherche simple sera suffisante.
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CREATION ET ADMINISTRATION D’UN DOCUMENT

PREALABLE

Comme sur votre propre PC, comme sous I'Intranet, il faut faire attention a ne pas « entasser » tous les
documents a la racine de votre espace.

Le mieux est de créer un sous dossier ou un sous espace pour chaque théme ou projet sur lesquels vous
travaillez. De plus ceci vous permettra de donner des droits plus simplement a d’autres personnes (on peut
donner des droits sur un dossier mais pas sur un fichier).

CREATION D’UN DOCUMENT

- Espace de Travail ou Dossier :
o Cliguer sur Nouveau Document puis sur Espace de Travail
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Ce dossier ne contient aucun document

Types de documents disponibles

Sélectionnez le type de document que yous souhaitez créer dans la liste ci-dessous.

Documents ces collaboratifs

- Image ier m Livre d'images B Dossier ordonné
Fichier h Espace de travail 4 Blog Site
') Mote — Forum de discussion .i.i: Feuille de route
m Evénement 5 WebSite Dossier courriel

o Indiquer le nom de votre espace et valider
o Dans I'onglet Administration qui se crée, vous allez pouvoir donner des droits d’acces a des
personnes de I'Université ou inviter des personnes extérieures (cf : http://estra.univ-
orleans.fr/Partager Documents.pdf) ou configurer localement votre espace de travail en
indiquant quels types de documents seront accessibles a I'intérieur de cet espace. Vous
pourrez aussi abonner des personnes a cet espace (http://estra.univ-orleans.fr/collaborer-sur-
un-document.pdf)
o Ilyapeu de différences en terme de nombre entre un espace de travail et un dossier mais
celles-ci sont importantes. En effet, un espace de travail (a l'inverse d’un dossier) :
= peut étre publié dans une section de I’'Université (pour le moment, ceci n’est pas
d’actualité)
=  permet de définir quels types de documents vous pouvez créer a l'intérieur
= permet de laisser des commentaires
= permet de changer I'apparence graphique

Fichier ou Image :

o En choisissant de créer un fichier, Estra va vous demander de donner un nom ‘pour Estra’ a se
fichier, une description éventuelle et de récupérer le fichier que vous voulez mettre dans votre
espace de travail depuis votre PC.

o Une fois enregistré, de nouvelles options s’offrent a vous :

=  Onglet Modifier : cet onglet vous permet d’indiquer éventuellement d’autres
informations sur votre document de type fichier (la nature, la langue, est-ce que vous
avez mis une nouvelle version ...)

= Onglet Fichiers : Cet onglet vous permet de rajouter de nouveaux fichiers en plus du
fichier principal (une fois le fichier secondaire rajouté, pensez a bien enregistrer ce
rajout en cliquant sur « Confirmez I'ajout des fichiers »)

= Onglet Relation : Vous permet d’indiquer si ce fichier est lié a un autre élément (par
exemple un autre document de votre espace ou un site web).

= Onglet Historique : Vous permet de voir tout I’historique des actions effectuées sur
votre document de type fichier

= Onglet Administration : Vous permet d’inviter a une personne de suivre toutes les
modifications par exemple de ce fichier.
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- Note :

o En choisissant ce type de document, vous pourrez créer manuellement une note c'est-a-dire
saisir quelques lignes

IMPORTER UN FICHIER

- Plutét que de créer un document, vous avez aussi la possibilité d’importer un fichier. La seule
différence, c’est que le titre de ce document (au sens Estra) sera le nom du fichier que vous avez
importé :
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SUPPRIMER UN FICHIER

La suppression définitive d’un fichier se fait en 2 étapes :

- Dans le dossier adequat, vous sélectionnez le document a supprimer en cochant la case a coté de son
intitulé puis vous cliquez sur « Supprimer » dans les boutons sous la Liste

- A ce moment, le document est placé dans la corbeille de votre dossier mais n’est pas réellement
supprimé (on peut encore y accéder).

- Vous devez donc aller dans I'onglet Administration de votre espace (cf image ci-aprés) puis choisir le
sous onglet Corbeille et enfin supprimer définitivement votre document.
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