4.7 Ajouter et éditer des fichiers

G} Chaque page d'un espace peut recevoir des fichiers en piéces jointes de facon indépendante. Les fichiers ajoutés & une page Sommaire de cette page
sont donc regroupés dans la liste des fichiers de cette page.

® Ajouter des fichiers a la liste de pieces

. . . < . R .. jointes
Ajouter des fichiers a la liste de pieces jointes e Ajouter des fichiers en apercu sur une page
) o ) o ® Ajouter un lien vers un fichier en piece
® L'ajout de fichiers sur une page permet de mettre des documents en piece jointe a cette page. jointe
® |es fichiers ajoutés ne s'affichent pas directement sur la page au moment de leur ajout, mais dans une liste de piéces jointes. * Afficher sur une page des fichiers attachés

a une autre page
® Editer des fichiers a l'aide de I'application
Atlassian Companion

& * Taille des fichiers

bservation [ Partager

Piéces jointes (2) ‘h 1 @ Il est possible d'apposer des étiquettes a

- - chacune des piéces jointes pour les
Historique regrouper par catégories.
Restrictions Pour en savoir plus sur les étiquettes,
1 consulter la section : 4.4 Catégories et

i Inf ti I étiquettes
je nrormations sur la page

Lien vers cette page....
Qu' B . (i) Laliste des toutes les piéces jointes d'un

Afficher dans la hiérarchie espace peut étre consultée dans le menu «
Qu Fonctionnement de I'espace ». Pour plus
Ley Afficher le code source d'information, consulter la section du wiki : 8.

2 Gestion des contenus

con  Exporter au format PDF



https://wiki.uqam.ca/pages/viewpage.action?pageId=16491974
https://wiki.uqam.ca/pages/viewpage.action?pageId=16491974
https://wiki.uqam.ca/display/WPAP/8.2+Gestion+des+contenus
https://wiki.uqam.ca/display/WPAP/8.2+Gestion+des+contenus

Liste des fichiers en pieces jointes a la page
Détails d'un fichier :

= Nom : Permet de télécharger le fichier

= Taille : Taille du fichier

= Créateur : Indique le nom de la personne ayant ajouté le fichier en piéce jointe. La personne n'est donc pas
nécessairement l'auteur du document.

= Date de création : Date d'ajout du fichier en piece jointe

= Etiquettes : Mots-clés ajoutés au fichier pour catégoriser les piéces jointes (par exemple : « Capture d'écran »,
« Version finale » ou le sujet du document)

® Commentaire : Affiche les commentaires ajoutés a la piéce jointe dans I'environnement wiki

= Options : Selon le type de fichier, différents options s'affichent (Afficher, Modifier dans Office (requiert un plug-in),
Propriétés, Supprimer)

® Historique des versions : Consulter ou supprimer les différentes versions d'un fichier

Lien pour télécharger toutes les piéces jointes
Ajouter une piéce jointe en utilisant le mode « Parcourir »
Ajouter une piece jointe en glissant et déposant le fichier dans la zone pointillée

Glisser-déposer des fichiers

On peut aussi ajouter un fichier en piéce jointe simplement en glissant et déposant le fichier sur une page en mode d'affichage :

= UQAM | WiiUoaM Espaces - Personnes  Espace -

Wi - Pas  pas / AccuelWid - Pas apas
0. Présentation du wiki
R ———— - o

= .
o s o ot cntez e qw.]; e tospace Wi Pas  po. page
* Qulo soges en e ?

Quiest-ce qu'un wiki ? 1

(3. séplacement

complémentale aux autres
plteformes dinformaton
+ Lafichags des sspaces du

les visturs,

aspeles contriutenrs.
- llise & faciiter s partage e a cffusion rapide dinformatons.

Le fichier s'ajoute alors a la liste de piéces jointes présentée ci-haut.

Macro « Pieces jointes »

Une page peut servir de lieu de dép6t de documents a l'aide de la macro « Piéces jointes »

Pour plus d'information sur l'utilisation des
macros, consulter la section : 4.5 Affichage
et macros

Pour plus d'information sur I'affichage des
éléments de la macro « Piéces jointes »,
consulter la section : Macro « Piéces jointes
» dans 4.6 Cacher des éléments


https://wiki.uqam.ca/display/WPAP/4.5+Affichage+et+macros
https://wiki.uqam.ca/display/WPAP/4.5+Affichage+et+macros
https://wiki.uqam.ca/pages/viewpage.action?pageId=24973035#id-4.6Cacherdes�l�ments-cacher_macro
https://wiki.uqam.ca/pages/viewpage.action?pageId=24973035#id-4.6Cacherdes�l�ments-cacher_macro
https://wiki.uqam.ca/pages/viewpage.action?pageId=24973035

SEIVCEUES atves # Vodfier Yt Favourte  © Obsevation [ Partager e
1 Bienvenue dans le premier wiki du Service des archives!

1 Modéle

Fichiers a diffuser pour la réunion

& @ crése parBelleieur-Bondy

Sarah ity amoins dune minute
Gette liste contient les documents & consulter avant a réunion hebdomadaire.
Fichier Modifié(e) *

» 2 tableau_recaptulatfxsx iy ajuste un instant by Belefieur-

Bondu, Saran

> (8 2016-01-14 13_35_45-ipg ily ajuste un instant by Belefleur-

Bondu, Saran
> 68 outi_ugam_20151112.doc ity ajuste un instant by Beliefieur-
Bondu, Sara
> 62016011413 35_00-png ity a juste un instant by Belefeur
Bondu, Saran
> 8 Test de test X docx ily a juste un instant by Bellefleur-
Bondu, Saran
> ) modele_452 par ily a juste un instant by Bellefleur-
Bondu. Sara
> [ presentation_wiki_2016.pptx ily a juste un instant by Bellefieur-
Bondu, Saran

arger ou rechercher des fichiers

 Touttéécharger

La macro permet d'afficher sur une page :

® La liste des fichiers en piece jointe (normalement accessible par le bouton d'outils de la page)
® Une zone de téléchargement pour glisser-déposer des fichiers

Supprimer un fichier et ses versions

WIiki UQAM ~ Espaces ~  Suite - | Créer.

Wiki — Pas a pas / Accueil Wiki — Pas a pas « Voirlapage ¥ Favourte =
/ 0. Présentation du wiki
Piéces jointes
Nom Taille Créateur Date de Etiquettes ‘Commentaire
création
> [¥)image2015-  25kB Bellefleur- 2016-féwr.-  Aucune Propriétés|
11-18 10:30:2. Bondu, Sarah 02 15:50 étiquette Supprimer
png 4
> E920160113_ 19kB Bellefleur- 2016 - févr. - Aucune Afficher |
organisation_w Bondu, Sarah 10 10:51 étiquette Modifier
iki.docx ’, dans Office|
¥ Tout télécharger




QAM | Wikiuaam  Espace: Sute - | Créer

Wiki — Pas & pas / Accueil Wiki — Pas & pas
1 0. Présentation du wiki

Piéces jointes

« Voirlapage ¥ Favourite e«

Nom Taille Créateur Date de Etiquettes  Commentaire
création

> [¥image2015-  25kB Bellefleur- 2016-févr.-  Aucune Propriétés|
11-18 10:30:2. Bondu, Sarah 02 15:50 étiquette Supprimer
png ’

> E§20160113_  19kB Bellefleur- 2016-féwr.-  Aucune Afficher |
organisation_w Bondu, Sarah 10 10:51 étiquette Modifier
iki.docx ’ dans Office |

¥ Tout télécharger

Supprimer une version d'un fichier

‘Wiki — Pas & pas / Accueil Wiki — Pas a pas = \oirlapage Yt Favourite  ses
/ 1. Navigation : principes généraux
Piéces jointes
Nom Taille Créateur Date de Etiquettes  Commentaire
création
tableau b 90 kB Bellefleur- 2016 -févr.  Aucune
ord_nouveau Bondu, -0414:36 étiquette Propriétés |
Jrg Sarah 4 Supprimer
bouton p  14kB Bellefleur- 2016 -févr.  Aucune
artager_fene Bondu, -04 1401 étiquette Propriétés |
tre jpg Sarah 4 ‘Supprimer
Version2 14 kB Bellefleur- 2016 - févr.
(actuelle) Bondu, -0414:01 Supprimer
Sarah
Version 1 13 kB Bellefleur- 2016 - janv.
Bondu, -27 15:16 ‘Supprimer
Sarah
bouton_ o 44 kB Bellefleur- 2016 -févr.  Aucune
bserver_fene Bondu, - 04 13:59 étiquette Propriétés|
tre jpg Sarah 4 Supprimer
> [ bouton_m  9kB Bellefleur- 2016 -févr.  Aucune
odifier jpg Bondu, -0413:58 étiquette Propriétés |
Sarah 4 Supprimer




Wiki — Pas a pas / Accueil Wiki — Pas a pas 4 Voir la page ¥ Favourite
1 1. Navigation - principes généraux
Pieces jointes
Nom Taille Creéateur Date de Etiquettes Commentaire
création
1 90 kB Bellefleur- 2016 -févr.  Aucune
ord_nouveau Bondu, -0414:36 étiquette Propnétés\
P9 Sarah 4 Supprimer
vp& bouton_p 14kB Bellefleur- 2016 - févr.  Aucune
rtager_fene Bondu, -04 1401 étiquette Propnétés\
tre jpg Sarah s Supprimer
Version2  14kB Bellefleur- 2016 - févr.
(actuelle) Bondu, -04 1401 Supprimer
Sarah
Version 1 13kB Bellefleur- 2016 - janv.
By, 271510
Sarah
> @ bouton 0 44 kB Bellefleur- 2016 - févr.  Aucune
bserver_fene Bondu, -0413:59 étiquette Propriétés |
tre jpg Sarah s Supprimer
> [ bouton_m 9 kB Bellefleur- 2016 -févr.  Aucune
odifier.jpg Bondu, -04 1358 étiquette Propnétés\
Sarah rd Supprimer
v & bouton_ p 14 kB Bellefleur- 2016 -févr.  Aucune
artager_fene Bondu, - 04 14:01 étiquette Propriétés|
tre jpg Sarah 4 Supprimer
Version2 14 kB Bellefleur- 2016 - févr.
(actuelle) Bondu, -04 1401 Supprimer
Sarah

{D Les versions du fichier qui restent conservent leur numéro de version original. Ainsi, on peut savoir qu'une des versions a été
supprimée.

Ajouter des fichiers en apercu sur une page

{D Un fichier ajouté sur une page en apercu s'aj
oute également a la liste des piéces

En mode édition d'une page, on peut créer un apercu (prévisualisation) d'un document & intégrer directement sur la page. jointes

Par le bouton « Fichiers » Pour savoir comment accéder a la liste de
piéces jointes, consulter la section : Ajouter

des fichiers a la liste de pieces jointes

fFichiers | & Lien EBT

Insérer des fichiers et des images

(Ctri+M)



https://wiki.uqam.ca/pages/viewpage.action?pageId=39159229#id-4.7Ajouteret�diterdesfichiers-liste
https://wiki.uqam.ca/pages/viewpage.action?pageId=39159229#id-4.7Ajouteret�diterdesfichiers-liste

Insérer des fichiers et des images

Images du Web
Rechercher sur d'autres
pages

piece_jointe_acces jpg piece_jointe jpg fichiers_affichagejpg  modele_ste_fichieripg

piece_jointe_supprimerjpg fichiers_editon jpg

g") Astuce : Déposer des fichiers directement sure votre page pour les insérer en place.

Ok, compris

Astuce : saisissez "!" dans I'éditeur afin dinsérer des images jointes sur la page.

Personnes  Espace ~ | Créer

Wiki — Pas a pas / Accueil Wiki — Pas & p: {
Titre de la page
I

j
o

WikiUQAM Espaces ~  Personnes  Espace ~

Paagapne + B I U A v A~

Wiki~Pas & pas / Accueil Wiki~Pas a pas / 0. Présentation duwii %3 & o

Titre de la page




= UQAM | WikiUQAM Espaces ~  Persc

Paragraphe ~ B I Uu A ~ %A A

Wiki — Pas a pas / Accueil Wiki — Pas a pas / 0. Présent

Titre de |la page

E8 20160113_organisation_wiki.d...

& | ‘ Afficher sous forme de lien ‘
L '8

. S\
Afficher sous forme de lien

Personnes  Espace ~

Paragraphe  ~ B I U A - %~ = = | A =

Wiki — Pas & pas / Accueil Wiki —Pas & pas / 0. Présentationduwiki %3 % o

Titre de la page

20160113_organisation_wiki.docy

Suivrelelien = Modifier ~ Supprimer le lien ~ Afficher sous forme de miniature

Ajouter un lien vers un fichier en piéce jointe



Il est possible d'ajouter un lien vers un fichier en piéce jointe dans le texte d'une page. @ Il peut s'agir d'un fichier associé en piece
jointe a une autre page de I'espace wiki.

La procédure est la méme que pour I'ajout d'un lien hypertexte. Consultez la section : 4.2 Références et liens hypertextes

Afficher sur une page des fichiers attachés a une autre page © Grace aafoncion « Rechercher sur
Plutdt que d'ajouter de nouveau un fichier se trouvant déja en piéce jointe d'une autre page du wiki, il est possible de la trouver et de I'ajouter S oiit;zii?;?eezs ;(’)Jgr'ffg g:? rloeuf:/c: ;e;gue
grace a la fonction « Rechercher sur d'autres pages » déja ailleurs daris le wiki

fFichiers | & Lien EBT

Insérer des fichiers et des images
(Cirl+M)

Insérer des fichiers et des images Aide

e | Rechorrr
¥ ¥ to3
A 2%

Images du Web

Rechercher sur d'autres
pages

quide_02_tableau_bord... guide_01_tableau_bord... guide_01_tableau_bord. tableau_bord jog
1. Navigation - principes gé... 1. Navigation - pincipes gé... 1. Navigaton - principes gé... 1. Navgation - rincipes gé.
Hﬂj B # T -
"
tableau_recapitulatifxisx  tableau_parametresjpg  tableau_cellle jpg tableau_colonne jpg -
Test restrction 31 Mise en page 31 Mise en page 31 Mise en page

Astuce : saisissez "I" dans Iditeur afin dlinsérer des images jointes sur la page. Insérer  Fermer



https://wiki.uqam.ca/pages/viewpage.action?pageId=24972905

Insérer des fichiers et des images Aide

En piece jointe de cefte tableau Tous les espaces B Rechercher
) r) -
Images du Web B | #
= v
Rechercher sur d'autres
pages tableau_ligne jpg tableau_colonne jpg tableau_cellule jpg tableau_parametres jpg
“ 4 “ s
=
et = -
tableau_cditeurjpg tableau_ignejpg  tableau_colonnejpg |  tableau_celuie jpg
41 Sectons o texte et enca 43 Tableaux 43Tableaux 43 Tableaux
-«

[ ]
tableau_parametresjpg  tableau_editeur pg
" 43 Tableaux

Astuce  saisissez "I" dans I'éditeur afin dinsérer des images jointes sur la page. Insérer | |Fermer

i

Editer des fichiers a l'aide de I'application Atlassian Companion

1 Pour utiliser I'application Atlassian
Companion, il faut d'abord la télécharger sur
) o . . - . , o s L . B la page suivante: https://confluence.
@ &est;(;f:cénctlonnallte est disponible seulement aux utilisateurs qui ont l'autorisation d'ajouter des pieces jointes au niveau de atlassian.com/conf74/edit-files-1003128733.

html

Plutét que d'ajouter un nouveau fichier a la liste des pieces jointes chaque fois que I'on modifie un fichier qui s'y trouve, I'application Atlassian
Companion permet d'ouvrir et de modifier le fichier dans son application d'origine, puis de le téléverser directement dans Confluence.


https://confluence.atlassian.com/conf74/edit-files-1003128733.html
https://confluence.atlassian.com/conf74/edit-files-1003128733.html
https://confluence.atlassian.com/conf74/edit-files-1003128733.html

Observation = Partager H

Piéces jointes (6)
Hist_ique
li Restrictions

Personnes qui peuvent consulter

nformations sur la page
Commentaires résolus (4)
Afficher dans la hiérarchie
View Storage Format
Afficher le code source
Exporter au format PDF
Exporter vers Word

mporter un document Word
View Visio File

Copier

{ Déplacer
} VErSIONS @ 185 VETSIONS SONT |

Pages /... / GID-07 - Mettre 4 jour Constellio

Piéces jointes
Nom Taille Créateur Date de création

» [ gabarit tests sur nou  45kB. Pilon, Gabriel mer. 11 nov. 2020
velle veﬁs\cr“x\sx 0915

» [ imageE2020-11-3_11- 53kB Maréchal, Vivianne mar. 03 nov. 2020
2-1png 102

» # image2020-11-3_10- 13kB Maréchal, Vivianne mar. 03 nov. 2020

22:27000 1022

Etiquettes




alités a tester Fonctionnel

@ Pour un fichier de la suite Office, il est aussi possible de démarrer I'édition du fichier en cliquant sur I'option «Afficher» au bout &
droite de la ligne du fichier, puis sur «Modifier» au haut de I'écran.

jointes

Piéces

Date de création Etiquettes Commentaire

Pilcn, Gabrel

Maréchal Vivianne.

Tableau de bord / Service des archives /... / GID-07 - Mettre 3 jour Constellio

gabarit_tests_sur_nouvelle_version.xlsx

Modifier

Misk a jour Constellio Version 9.2

Opérations, fonctionnalités a tester Fond

Generalités
Verification de la liste des utilisateurs (présents, bons roles)
Verification des réles (présents, nouvelles options)

L Vérification des unites adminisiratives (toutes presentes) |

©® Lancement de I'app Companion... X

S'il ne se passe rien, téléchargez I'app
Atlassian Companion et réessayez.

Pour téléverser le fichier a partir d'Atlassian Companion une fois les modifications terminées, il faut laisser cette fenétre ouverte
jusqu'a la fin du processus.




@ Atlassian Companion - *

Current files

gabarit_tests_sur_nouvelle_version.xlsx *

Gl 7 - Mettre a jour Constellio
Downloaded a moment ago

gabarit_tests_sur_nouvelle_version.xlsx *

Gl 7 - Mettre a jour Constellio
Downloaded a moment ago

$o%

[ 4 | aputer un documant  arircu bureau (optin csser)

' Mise & jour Constellio Version 9.2 Testée par Gabriel Pilon - Date
2
:
‘ Opéraions, fonctionnaiés & tester Foncionnel  Nowoncionnel Commentsies
f
7 mm—
¢ pions)
b isies fotes psetes)
Verecaton d pan de cacsicaton (i tacte, noalos
" mitorniss)
Virkcaton dos o decorsenston laous series,
3 los matadorsss)
I
I
®
w o & pat d Tagec?
I s s Consiehe
2 msotaton apup“scces”)
2 La\arsion 8 fogrt et o s bone?

@ Atlassian Companion - *

Current files

gabarit_tests_sur_nouvelle_version.xlsx *

GID-07

Saved a mol

e d jour Constellio
nt ago

Upload to Conﬁ.lence

gabarit_tests_sur_nouvelle_version.xlsx *

GID

tre a jour Constellio




@ Atlassian Companion - *

Current files

gabarit_tests_sur_nouvelle_version.xlsx *

GID-07 - Mettre 3 jour Constellio
Uploaded a moment ago

gabarit_tests_sur_nouvelle_version.xlsx *

itre & jour Constellio

Downloaded 13 minutes ago

e

Taille des fichiers
La limite de taille d'un fichier a ajouter a une page est de 19,54 Mo.

Au moment d'ajouter un fichier dont la taille est supérieure a 19,54 Mo, le message d'erreur suivant apparait :

e |
Joindre des fichiers

affiche_finale.pdf
AN 19.54 MB est trop volumineux pour é&tre chargé. Les fichiers doivent &tre
inférieurs a 19.54 MB

‘ Terming ‘

[Page précédente]

[Page suivante]
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