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ATRIUM, qu’est-ce que c’est ?

 Gestion Electronique de Documents

 Stocker, centraliser, sécuriser, partager, organiser les documents

 Par le biais d’un outil unique

 « Document » au sens GED = élément
constitué d’un ensemble de 
métadonnées + d’éventuels fichiers joints
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ATRIUM : avantages et gestion

 Avantages d’Atrium :
◦ Accès à l’information optimisé et centralisé
◦ Partage et travail en équipe facilité
◦ Utilisation simple
◦ Automatisation des processus documentaires (gestion des révisions, historique)
◦ Recherche plein texte

 Gestion de la plateforme : 
◦ Hébergement au Centre de Calcul de l’IN2P3
◦ Documents sauvegardés et sécurisés
◦ Equipe de support dédiée
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ATRIUM-utilisation
Connexion



4èmes rencontres du réseau MAPI 617/09/2024

Connexion

 https://atrium.in2p3.fr/

 Cliquer sur « Me connecter »

 Connexion via identifiant et mot de passe 
OU 
avec le certificat 

 Si connexion par certificat, 
choisir CNRS dans la liste proposée et 
cocher « se souvenir »

https://atrium.in2p3.fr/
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ATRIUM-utilisation
Arborescence & Navigation
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Arborescence & Navigation
Page d’accueil à la connexion (Home)
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Arborescence & Navigation
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Arborescence & Navigation

 Accès aux espaces institutionnels via le bouton Arborescence

 4 principaux espaces :
• Zone de Diffusion 
• Laboratoires
• Projets
• Activités

Vous ne voyez que les espaces sur lesquels vous avez des droits
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Arborescence & Navigation 
Localisation Contenu Actions contextuelles
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Arborescence & Navigation 
Chemin Prévisualisation
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ATRIUM-utilisation
Création & Edition 
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Création & Edition 

 3 types d’espaces collaboratifs :

◦ Album regroupe des documents image ou vidéo et permet de les visualiser sous 
forme de photothèque

◦ Espace Laboratoire / Projet / Activité structure et hiérarchise l’espace documentaire 

◦ Collection regroupe en une vue unique des documents issus de différents espaces 
sans les dupliquer
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Création & Edition 

 4 types de documents principaux :

◦ Image

◦ Vidéo

◦ Document      type générique de la GED Atrium, peut contenir un fichier principal 
et une ou plusieurs pièce(s) jointe(s)

◦ Bloc-Notes      note textuelle rédigée directement en ligne, ne peut contenir de 
pièce jointes
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Création & Edition: création classique 

 Se placer à l’endroit voulu dans l’arborescence 
et cliquer sur « Nouveau document »

 Choisir le type de document à créer
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Création & Edition: création classique

Renseigner les métadonnées

Ajouter un fichier principal

Ajouter les éventuelles pièces 
jointes

Valider la création
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Création & Edition : Création rapide

Se placer à l’endroit voulu dans l’arborescence et faire un « glisser/déposer » depuis 
son ordinateur
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Création

 Document créé à l’état En projet et en version 0.1 (Majeure.Mineure)
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Modification 

 Document modifiable à tout moment par l’onglet Modifier (contenu + métadonnées)

 Ou avec Drive-Edit via l’onglet Résumé (édition de la pièce jointe uniquement)

 Toute modification entraîne une montée de version mineure
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Drive-Edit

 Edition en ligne de vos documents par le biais des applications présentes sur 
l’ordinateur

 Document automatiquement verrouillé dans Atrium favorise le travail collaboratif 

 Enregistrement local répercuté dans Atrium

 Déverrouillage automatique après fermeture du fichier
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Travail collaboratif

 Drive-Edit recommandé

 Sinon, utiliser manuellement la fonctionnalité « verrou » pour éviter les actions 
croisées source de conflits
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ATRIUM-utilisation
Partage & abonnements 
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Partage et notifications

• Lien permanent vers un document via le bouton de partage 
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Partage et notifications

 Notification par email via un clic droit sur le document depuis la liste de 
contenus
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Partage : export
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Partage et notifications
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Abonnements

 Abonnement à un espace ou document

 Vous serez notifiés à chaque modification

 Gestion fine des alertes via Home > Notifications
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ATRIUM-utilisation
Cycle de vie 
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Cycle de vie: gestion des versions

Document draft
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Cycle de vie: validation

 Un document jugé stable et finalisé est amené à être validé

 La version majeure est automatiquement incrémentée de 1, la version mineure passe
à 0

 Le document passe de l’état « en projet » à l’état « Validé »
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Cycle de vie: publication

 Etape optionnelle

 Dans la Zone de Diffusion

 Uniquement pour les documents validés

 Fige une version

 Etend la visibilité à un plus large public

Nécessite des droits particuliers, gérés par l’administrateur local
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Cycle de vie: révision

 Révision mineure : l’indice de révision est automatiquement 
incrémenté de 1, la version reste inchangée.

 Le document repasse à l’état « En projet » et peut être modifié

Indice de révision

Indice de version
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Cycle de vie : archivage 

 Utile pour tout document devenu obsolète Document déplacé dans l’onglet 
Archive de l’espace

 ⚠ Dans une logique GED, il est préconisé de toujours favoriser l’archivage d’un 
document à sa suppression 
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Cycle de vie : archivage 

 Depuis l’onglet Archive de l’espace

 Document replacé dans l’onglet Contenu de l’espace par la nouvelle version « si 
existante »
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Historique

 Toutes les versions sont conservées et peuvent être restaurées à tout moment 
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ATRIUM-utilisation
Réorganisation  
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Réorganisation

 Sélectionner un élément dans l’arborescence (onglet Contenu d’un espace)

 Un ensemble d’actions apparaît en bas de la liste de contenus
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Copier-coller

 Après la sélection

 Naviguer vers l’espace de destination

 ⚠ Le document est dupliqué mais chacun a son propre cycle de vie



4èmes rencontres du réseau MAPI 4017/09/2024

suppression

 Document déplacé dans l’onglet Corbeille de l’espace (onglet 
invisible pour l’utilisateur) et passage à l’état Supprimé

 ⚠ Restauration possible par l’administrateur local ou délégué
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ATRIUM-utilisation
Recherche  



4èmes rencontres du réseau MAPI 4217/09/2024

Recherche : mes documents
 Plein texte sur les documents que vous avez créés et/ou modifiés
 Possibilité d’affiner la recherche
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 Plein texte sur l’ensemble de la base
 Résultats sous forme de vignettes

Recherche : rapide

Vous ne voyez que les documents sur lesquels vous avez des droits



4èmes rencontres du réseau MAPI 4417/09/2024

Recherche : par facettes

 Plein texte sur l’ensemble de la base
 Possibilité d’affiner la recherche au 

moyen de différentes facettes

Rappel : Vous ne voyez que les documents sur 
lesquels vous avez des droits
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Recherche : par facettes

 Plein texte sur l’ensemble de la base
 Multicritères

Rappel : Vous ne voyez que les documents sur 
lesquels vous avez des droits
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Enregistrer une recherche

 Nommer et enregistrer la recherche

 La réutiliser ultérieurement
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Espace personnel

 Accessible via le menu bandeau
 Espace qui vous est réservé
 Vous en êtes seul administrateur

 Vous y retrouverez vos favoris et collections personnelles

⚠ Bien que personnel, cet espace reste à usage professionnel
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FIN

Merci de votre attention
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ATRIUM-utilisation
TP  
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TP n°1 : créer un répertoire

a. Accéder au répertoire « INSU-Formation-MAPI ».
b. Créer un répertoire nommé « essai-prénom » dans Formation-MAPI.
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TP n°2 : créer une arborescence

a. Créer une arborescence avec 3 répertoires (chiffre-noms au choix) 
dans « essai-prénom ».

b. Créer un document dans votre répertoire 1-XXX.
c. Remplir les métadonnées.
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TP n°3 : créer un document

a. Créer un document texte vide et enregistrez-le sur votre bureau.
b. Ecrivez dedans ce que vous voulez (3 lignes maximum).
c. Intégrer ce document texte dans votre répertoire 2-XXX avec la 

méthode rapide.
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TP n°4 : modifier un document

a. Prendre le document texte du TP n°3.
b. En modifier le contenu avec la méthode manuelle.
c. Le modifier à nouveau avec Drive-Edit.
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TP n°5 : partager un document

a. Envoyer par mail le document texte du TP n°4 à votre voisin de droite.
b. Exporter votre document texte sur le bureau de votre ordinateur.
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