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Pour... Faire

Attribuer un nom — utiliser 25 a 64 caractéres maximum ;
de fichier simple — supprimer les mots superflus: « le », « a » ;
a comprendre — pour le type de documents, utiliser des acronymes en majuscule ex. :

CR pour compte rendu

— éviter les caractéres non-alphanumériques : 'astérisque, le diése, les
accents, les guillemets (francais ou anglais), les points d'exclamation,
d'interrogation, de suspension, les signes d'opération (+, =, *, /), la barre
verticale, les signes de comparaison (<, >, =) et les crochets. Windows
empéche normalement ['utilisation de ces signes. Toutefois, tous les
systemes d'exploitation ne le font pas.

D'autres contraintes de nommage s'ajoutent pour les URL :

— éviter les répétitions ;

= éviter le pluriel sauf exception (nom de people, etc.).

Délimiter les mots Utiliser des :

— lettres capitales : « Livre_Projet » ;

— des tirets bas (underscores) et des tirets simples ;

— les tirets bas pour séparer les différents éléments du titre :
« Livre_Projet » ;

— les tirets simples pour séparer les mots d'un méme élément :
« Livre_Projet-Sommaire » ;

Un nom de document | Coder a deux chiffres : « projet-02 ».
avec un numero

Un nom de document | Utiliser les formes : « aaaa-mm-jj », « aaaa-mm », « aaaa », « aaaa-
avec une date aaaa » (« a » correspondant a I'année, « m » au mois, « j » au jour).

Un nom de document | Indiguer d'abord le nom puis le ou les initiales du prénom.
avec un patronyme
Un numéro de version | Indiquer la version avec un V majuscule suivi du numéro de version avec
un codage a deux chiffres : « projet-01_V01 ».

Source : Organisez vos données personnelles: Xavier Delengaigne, Pierre Mongin, Christophe Deschamps, L'essentiel
du Personal Knowledge Management Broché, Eyrolles, 10 février 2011.
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