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VUE D'ENSEMBLE
» PRESENTATION GENERALE

» QU’EST-CE QU’UNE PLATEFORME COLLABORATIVE

« Une plateforme de travail collaboratif est un espace de fravail commun avec des outls virtuels. Les oufls sont mis a la
disposiion des difiérents acteurs d’'un projet sur un site Internet qui héberge leurs travaux. »
Cf. Olivier Mondet, revue « Economie & Management » n°126.

La plate-forme est une application Web accessible a tout moment de nimporte quel ordinateur.

» REPRESENTATION SCHEMATIQUE DE L’APPLICATION

Site hébergeur des espaces utilisateurs
Espace utilisateurs 1 Espace utilisateurs 2 +
L L 14 1]

(X ¥ = Les utilisateurs d'espaces
différents peuvent étre en
contact

Espace utilisateurs 3 Espace utilisateurs 4
(14 1/141] IE¥IEX ¥
» L’ENVIRONNEMENT

"3 Deconnexion de rgera

& Tnviter quelqu'un & rejoindue Fespace

0,3 Rechercher un element sur Tespuce

Tutoriels — Plateforme collaborative

:i)

aujourd'hui - cette semaine - ce mois
depuis ma derniére connexion - Autre
période

¥ 7janv.> 16 nov. : Contacter E{
fournisseur Bilbao

¢ aujourd'hui 05h20 > 5 janv. 0445 : test tt

'z MEYER VANESSA $
(¥ Tutoriels \?

6 Ajouter une actualité @

@ Actualités archivées

@ Trié par date de création

6 0 actualité
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PLATEFORME COLLABORATIVE  VUE DENSEMBLE

» LES MODULES/LES UTILISATEURS

» LESMODULES

Il s'agit du tableau de bord de lutiisateur. Il linforme des événements
sur une période par rapport a sa derniére connexion.

Il permet de stocker et de partager des fichiers quel qu'ils soient lIs
peuvent étre rangés par versions pour constituer un historique

Chaque utlisateur dispose d’un agenda qu’il peut exporter/imprimer. I
Agenda personnel peut aussi créer ses propres agendas partagés avec dautres
ufilisateurs de l'espace et leur donner des droits en lecture/écriture.

Ce module permet de gérer les thches en les planifiant en les
budgétisant, en suivant lavancement, efc.

Lorsqu'un uflisateur se connecte a I'espace, immédiatement il apparait
Messagerie instantanée dans la bulle pour informer les aufres de sa présence et ainsi pouvoir
éventuellement discuter en ligne.

C'est un espace de discussion ou les sujets peuvent étre classés par

Actualités

Gestionnaire de Fichiers

Gestionnaire de taches

Forum de discussion

théme.
] . , Ce module permet d'envoyer des courriels aux utlisateurs de I'espace
‘ Envoi de courriels .
izl ou du site.
8, ) Il s'agit des personnes qui ont accés a cet espace ou fous les

Utilisateurs de l'espace
P utilisateurs du site, tout dépend du paramétrage.

‘ , Les coordonnées des personnes ufles sont enregistrées dans ce
LA Annuaire des confacts , " .
carnet d'adresse. Les uflisateurs ni figurent pas.
Favoris Les liens URL des sites internet sont stockés et classés sous forme
s d’arborescence. lIs sont visualisables sous forme de vignetie.

» LES UTILISATEURS

% L'espace peut étre accessible :

Accés invité : 287 G-AGrt - aune personne « invit »
- a un uflisateur ayant un espace dédié,
- auquel il accéde par un login et un mot de passe.

v‘. - nic.alves sssssessee Connexion

Memoriser [¥] Memeriser identifiant [/] Mot de passe oublié ?

La plate-forme gére quatre types d'utilisateurs....

L'administrateur général a tous les droits sur la gestion de l'application.

Il gére le paramétrage général et la sauvegarde du site.

Il gére aussi tous les ufilisateurs et leurs droits d'accés, mais aussi les espaces du

site

Cet administrateur a des droits d'administration uniquement sur l'espace qui lui est

Administrateurde I'espace  atribué en gestion. Ainsi, il peut modifier/supprimer un dossier aflecté & son espace,

utilisateurs méme s'il n'en est pas le créateur. Il peut aussi ajouter/désaffecter des ufilisateurs
sur son espace.

Administrateur général

L'utlisateur Personne ayant un compte sur le site (nom, prénom, identifiant et mot

Utilisateurs de I'espace ) ,
de passe sont nécessaires).

Les invités peuvent accéder a un espace ouvert au public, mais ils ne possédent pas

Invités
de compte ufilisateur. Afention, linvitt n’est pas authentifiés sur le site.

© Cerpeg 2012 - Fabienne Mauri - Académie de Bordeaux page 4



Tutoriels — Plateforme collaborative

PLATEFORME COLLABORATIVE VUE DENSEMBLE

» LES ACTIONS
» ACTIONS SURLESELEMENTSDUMODULE
Q Ajouter Ajoute un élément au module (utlisateur, fichier, etc.)
u 1 élément II'est indiqué le nombre d’éléments créés dans le module..
= am
O 1 = LG | L'afichage peut se faire aussi sous forme de liste ou de bloc. Par défaut, il se fait par
O - (5] B bloc.

ﬁ' Filtre alphabetique : Tout

& & La liste peut étre fitrée alphabétiquement |l sufit de sélectonner la letre voulue.

=] Amsmage—

-
R
Trie,

<5 Y
%

Il est possible d'appliquer des fires en foncion des champs choisis dans la liste
permetiant ainsi de changer l'afichage des informations.

@ importer Les données peuvent parfois étre importées ou exportées au format CSV (contacts) ou
@ Exporter iCal.(calendrier).

V Tout sélectionner
Ou La sélection de I'ensemble des éléments de la liste se fait d'un clic

V" inverser ia sélection Il est possible d’agir sur le dossier en le déplagant ou en le supprimant si luflisateur
dispose de droits sufisants sur cet élément.

55 Déplacer vers un autre dossier

x Supprimer les élémenis

» ACTIONS SURLESDROITSD’ACCES

Principe : chaque élément de module possede des droits d'acces utlisateurs quel que soit 'espace auquel appartient
lutlisateur. |l faut savoir que les administrateurs ont tous les droits en lecture/écriture.

lecture €5b L'élément est visualisé par les utlisateurs sélecionnés

écriture '?-1 L’élément peut éfre visualisé, modifi¢ ou supprimé par [uilisateur.

© Cerpeg 2012 - Fabienne Mauri - Académie de Bordeaux page5
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GESTION DU SITE PaR
PLATEFORME COLLABORATIVE L' ADMINISTRATEUR GENERAL

» L’ENVIRONNEMENT

® Seul l'administrateur générale possede des droits suffisants pour paramétrer les informations qui vont
étre décrites ci-apres.

» PARAMETRAGE DES DONNEES GENERALES

8:) + ") Déconnexion de I'Agora

Paramétrage de I'espace

Inviter quelqu'un & rejoindre I'espace

/*'T ap Y

Rechercher un element sur I'espace

) Gérer les espaces du site

Avant de créer les espaces utlisateurs, il est important de configurer la plate-forme.

@O

E l » Geérer les utilisateurs du site

Pﬁramelrﬁgq général

Espace disque utilisé : 0.01 Mo

(4

A
o
\ Sauvegarder la base de données et les fichiers ]

Vérifier régulierement les mises a jour

Versions ) Asora-Project 2.11.2 - mis & jour e 261061267 PHP5.36 / MySQL5.1.49 | parun S|mp|e «clic »0.

Nom du site Agora-Project

Description Systeme de partage dinformation et de travail collaboratif

Adresse de connexion au site http://182.168.1.50/agora/ L’envlronnemnt graphle permt de
Footer / pied de page html

définir le fond d'écran général,
d’insérer un logo mais aussi de choisir

Couleur de Iinterface {fond des éléments, menus, etc.) 9 W |’endr0|t d’édlhon de ces élémnlse
Fond d'écran Certains  éléments pourront éfre
personnalisés dans I'espace
utlisateurs.
Logo enbasde page EEIEJ?;I’&? Garder : URL http:iiwww.agora-projectnet
TRATION .
y I © Cetie plate-forme est ufilisable en
Edition des eléments m
© plusieurs langues.
Langue par défaut [fangas  [=] $%
Fuseau horaire |[GMT+H:H]] Europe/Paris e La rnessagerle Insmntanée peut
Espace disque disponible pour le stockage des fichiers 100 Mo ~ Y, .z - .
- _ étre désacivée & ce niveau pour
Mode de I'éditeur de texte (TinyMCE) | Minimal E| y .
Afficher le nom des modules dans la barre de menu |umquementpnurlemndulemumm = |ensemb|e du Slte-
Trier les utilisateurs et contacts par m
Wessagerie mstantanée aciée (1 JE" Ne pas oublier d'enregistrer les

‘_H

modificatons sinon elles sont pas
prises en compte.

|

© Cerpeg 2012 - Fabienne Mauri - Académie de Bordeaux page 6
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GESTION DU SITE PAR

PLATEFORME COLLABORATIVE ~ [/CMNSTRATSURGENERA

» LES ESPACES UTILISATEURS

» LA CONFIGURATION DES ESPACES UTILISATEURS

» ACCEDER AUX ESPACES UTILISATEURS

& Fabienne v | Espace principal ¥
[ ‘mwmmb'es:

» 1BPG-AGr1 ’ A 2 ] o : .
B ccecsion s Fagors e L'accés a la geston des espaces uilisateurs se fait soit par le
B 2 cacy menu principal®, soit par le déroulement du menu [ESPACE...|.®
>< Paramétrage de I'espace » Espace principal %
Q feererherunlementsurtesose | &) Gareresespacesausie | || convient de sélecionner [GERER LES ESPACES DU SITH] pour
8) Gérer les espaces du site o Conﬁgurer un nouvel espace.

& Gérer i;utiliuteurs du site
x Paramétrage général

= Espace disque utilisé : 0.01 Mo

» AFFICHAGE DES ESPACES UTILISATEURS DU SITE

Chaque espace® est paramétrable en fonction des besoins de ses uflisateurs (choix des modules®, fond d’écran, efc.). Un

ufilisateur peut accéder a un ou plusieurs espaces®  (uflisateur & administrateurg). Il est possible de créer autant

d'espaces que nécessaire.
Il est toujours possible de modifier les paramétres a contre coup@, voire de supprimer 'espace.

&) Fabienne COUPONNE V' | 2BPG-AGrt v | Raccourcis <¢>

1BP G-AGH N }2BP G-AGH

w75 830 P 0 12 Wl X Juns: 3 8 #35

Droits d'accés : Droits d'accés :
& Fabienne COUPONNE Espace public

@ Ajouter un espace

@ Trié par nom

G 4 espaces

& NICOLAS ALVES & Jonathan BEGARD
& Fabienne COUPONNE & VANESSA MEYER
e
Espace principal N} TBP G-AGH b 4
Ny TR\~ . —7 x ) = § o v y > 7

war: 3 BERLBAUEL P o DPRIBLE A
Droits d'accés : Droits d'accés :
& Fabienne COUPONNE & Patrick DUPOND & NICOLAS ALVES & Patrick DUPOND

& VANESSA MEYER

© Cerpeg 2012 - Fabienne Mauri - Académie de Bordeaux page 7
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PLATEFORME COLLABORATIVE

» CREATION D’UN NOUVEL ESPACE

Nom 2BP G-AGr
Description

Fond d'écran

|1JDg -

Utilisateurs affectés a I'espace |

Utilisateur  Utilisateur +  Administrateur

w.

TOUS LES UTILISATEURS DU SITE a 4
ALVES NICOLAS .
BEGARD Jonathan

COUPONMNE Fabienne

DUPOND Patrick

EO0O0&EEO
OooEIO
OoR OO

MEYER VANESSA

r.') ESPACE PUBLIC Mot de passe

Modules de I'espace L

Actualités & nouveaux éléments
Seul I'administrateur peut ajouter des actualités
Utilisateurs
Les utilisateurs peuvent également créer des groupes
Agendas
Seul 'administrateur peut ajouter des agendas de ressource
Seul l'administrateur peut ajouter des categories d'événement
Gestionnaire de fichiers
Forum
Seul I'administrateur peut ajouter des sujets
Les utilisateurs peuvent également ajouter des thémes
Ne pas afficher les thémes des sujets en premiére page ('il y en a)
Téches
Favoris

Ne pas afficher la prévi

des sites (vi )

Annuaire de contacts

1 e = = = = =
-

Courriel

© Cerpeg 2012 - Fabienne Mauri - Académie de Bordeaux

PARAMETRAGES
» LES ESPACES UTILISATEURS

Le nouvel espace utilisateur doit étre identifié.

Le fond décran par défaut correspond a celui défini
dans le paramétrage général de la plate-forme. Il est
possible d’en choisir un autre.

Les utlisateurs de lespace peuvent étre rattachés a ce
stade s'ils figurent déja dans la base du site.

Si ce nest pas le cas, ils sont rattachés a lespace
utilisateur correspondant lors de leur création.

UTILISATEUR| la personne accéde uniquement a cet

espace

UTILISATEUR 4 luflisateur accéde a cet espace et peut

envoyer des invitations pour ajouter des uflisateurs.

il peut utliser l'espace, créer des
utlisateurs, envoyer des invitaons mais surtout il
possede tous les droits sur I'espace
(lecture/écriture/suppression).

L’'ESPACE PUBLIC|tout le monde peut accéder a l'espace

Ceftte partie permet d'ajouter dans les modules et de
les positionner dans la barre d'outils (1er, 2éme, etc.)

Il est possible de metre des restricons a [lufilisation

des modules. Par exemple, le module |ACTUALITE| peut

étre utlisé par fout le monde ou uniquement par
ladministrateur de l'espace.

Ne pas oublier de [VALIDER| sinon les informations sont
perdues

page 8
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GESTION DU SITE PAR

PLATE-FORME COLLABORATIVE | L/OMINSTRATELRGENERAL

» LES UTILISATEURS DU SITE

» AFFICHAGEDELALISTEDES UTILISATEURS DU SITE

J e veion de FAgara Pour visualiser tous les uflisateurs du site, il faut obligatoirement passer par ce
menu.

®

©XET| O

Paramétrage de I'espace

Inviter quelqu'un & rejoindre I'espace

Attention, le module utilisateurs §3 ne fait apparaire que les personnes
ratachées a l'espace.

Rechercher un element sur I'espace

Gérer les espaces du site
Gérer les utilisateurs du site
Parametrage général

Espace disque utilisé : 0.01 Mo

() Utilisateurs de I'espace
@ Utilisateurs du site

Fabienne COUPONNE
fmauri@gmail.com

NICOLAS ALVES
nic.alves@ga.bac

Créer un utilisateur sur le site : affecté par défaut a aucun " VANESSA MEYER
W Importer d ° vanessa.meyer@ga.bac

g Groupes d'utilisateurs

@ Filtre alphabetique : Tout

» LES FONCTIONNALITES

» PRESENTATION DU MENU

P Fector un utikostour Les utlisateurs sont exportables et importable au format CSV
g— . Envoyer identifiant et mot de passe

w Importer des utilisateurs

@ Exporter des utilisateurs

a Les groupes utlisateurs peuvent éfre créés pour faciliter par la suite la sélection

& Groupes d'utilisateurs des personnes concernées par la tiche assignée.
ﬁ Filtre alphabetique : Tout Pal’ exemple en C|iqua|"lt sur E|éveS, |eS Affectation aux agendas W&
E Affichage X 70 Fabienne COUPONNE s Eléves
9 personnes appartenant a ce groupe sont Jonathan BEGARD )
) Trié par nom A automatiquement cochées dans la listt ce qui o oo R
@ sutiisateurs évite des oublis ou des erreurs. Fierre ToUTAN
VANESSA MEYER
70 Agenda réunion
70 Agenda réunions

© Cerpeg 2012 - Fabienne Mauri - Académie de Bordeaux page9
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PLATE-FORME COLLABORATIVE

GESTION DU SITE PAR
L’ADMINISTRAT EUR GENERAL
» LESUTILISATEURS DU SITE

» RETRAITEMENT DU FICHIERD’EXPORTATION EN 3 ETAPES

| B il B/ 2g0r2/d

format [ CsV
[ Vaider |

separateur |

TEHRE Crcurrent " HIL" pa0

Crgweses = Bhamenn ey
e Ofice Tormat tae oot " eaf)
& - Wea 6P wlect D wrmat [ apd)
o [ o i oo - Heegel WF ST veg)
3 WPGRT BasEs Clanter COF (".2d0)
Modete de (latsew OOF om0
e OperO¥ice ang 10 Owmvens " amcl
o Faveiy r - OparD¥iceang 1.5 Nedide de cusins |
- e Lg Duta berreharpe Fovvast (484

882 (")

AMbcrses Kacl 503000770 ("t " o

Mbcreseh Exeed 900 0P Mesere - o

Abrmic: Brce £330 /53 {xke” xbc”

o S S Micraiet Eucel 4 - 33 /15 Modkiies [*
- Foch Tt Fawvet (0pevifian.coy Cokcl

s tebzetnin StarCak 10 - 30 716

> b, wCak 10- 50 (*ad
e s SwCakc 1O
= brege L o] VLK 18

U Briacarranes of | <oagonco
2 | e cov saomen e
B Tékchagements —a. o Pouid Encd

4] ot
4 M ravi)

& Masique
B e > |

150 berhae iy

Croumen HIML [pes e o Cake
Sonsirs Nicroeoft Dl 267 {"xhb]
A Exed 2807 XML ¢ {
Modele 3. Macooooft brel 000 1.

Morn) da i cov_agmencae -

Vesze

Urdceade (UTF-01
Largus Par chifaust - Frarssic France] [=
A parti de a figre 1 . [ Epda ]
| Dpons e sdparsbest
| Larger tes
& Sipsn pe
| Inbusdation ] Yirguia | Bt
o Prant-arpule Espace
| Euniznaar nx wparabean Sépawate detete " =
Cramps
Sardar [Sardet |Sardeed [Standand Stardard [t

IFiviiité Prinsa W
s Batrick DIMED  plentedorenge.fr
3 Farienme COTECHNE frauridgeadl.com
i AITOLAS  RIVES ric, alvealgs ke
L] VARESSA MEVER  varssss.mapeios.bac

Coertisl hdsesse Code pastd

Jorathan BEGARD

© Cerpeg 2012 - Fabienne Mauri - Académie de Bordeaux

Exporter des utilisateurs (format .csv / | Sélectionner le format CSV souhaite puis valider le choisir. Le fichier est alors exporté.
LDIF)

Traitement du fichier avec OpenOffice ou Libre Office

Sélectionner le fichier, choisir le format d’'ouverture [TEXTE|

(*.CSV,*.TXT)| et ouvrir le fichier.

Le jeu de caractéres doit étre en [Unicode UTF8

Il est possible d’agir sur les séparateurs pour les remplacer par des
colonnes. Une fois le fichier ouvert il peut étre enregistré dans un
aufre format.

|

B [ ¢ ] D [ E ] °F

Tciviité JPrénom  Nom Courriel Adresse Code po
2 Patrick DUPOND  pfenie@orange.ir

Fabienne COUPONNE fmauri@gmail.com

NICOLAS ALVES nic_ahes| | bac

VANESSA MEYER vanessa.m bac

Jonathan BEGARD

page 10
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PLATE-FORME COLLABORATIVE

» CREATIOND’UNUTILISATEURS

Civilité

Hom o ALVES
Prénom NICOLAS
Identifiant de connexion nic.alves
Mot de passe

Confirmer mot de pasze

Courriel nic.alves@ga.bac

Téléphone

Photo :I :

) Divers |

= 2
= @)

g Administrateur général du site
f:';, Espace affiché 4 la connexion

Ea Langue

GESTION DU SITE PAR
L’ADMINISTRAT EUR GENERAL
» LESUTILISATEURS DU SITE

L'utlisateur est obligatoirement identié @par son nom,
prénom et doit posséder un identifiant de connexion.

L'adresse courriel n'est pas obligatoire mais pour faciliter
la communication, il est préférable de renseigner ce
champ.

Seul [ladministrateur général peut affribuer ce role
d'administrateur général a un aute uflisateur. En effet, il
peuty en avoir plusieurs®.

L'utlisateur doit étre affectt a un espace © et il est
possible qu'il puisse ufliser un agenda personnel®.

L'utlisateur peut endosser plusieurs réles © :

Espaces de ['utilisateur l e

Utilisateur  Utilisateur+  Administrateur

|UTILISATEUR| la personne accede uniquement a cet espace

UTILISATEUR # lutllisateur accéde a cet espace et peut

envoyer des invitaions pour ajouter des uflisateurs.

E: incipal i ili ¥ :
2::’:;";:““ ADMINISTRATEUR| il peut ufliser lespace, créer des
18P GA Gr - - - utlisateurs, envoyer des invitations mais surtout il
18P GA Gt - - - posséde tous les droits sur I'espace
(lecture/écriture/suppression).
[ Vlider ]
Ne pas oublier de [VALIDER|la saisie.
» CONNEXION A SON ESPACE COLLABORATIF&*
e Il convient de transmetire les identifiants au nouvel uflisateur par courriel.
- L'opération se fait simplement par une coche dans la liste proposée.
o) Aoute
ﬁ Envoyer id
E; Inviter el
B oo Ve andnt ¢ s e 88 ]
T —— s
D Affichage Patrick DUPOND
@ Trié par prénom A VANESSA MEYER —
ﬂ 4 utilisateurs
© Cerpeg 2012 - Fabienne Mauri - Académie de Bordeaux page 11



Tutoriels — Plateforme collaborative

GESTION DU SITE PAR

PLATE-FORME COLLABORATIVE | L/OMINSTRATELRGENERA

» L’AGENDA

» GESTIONDEL’AGENDA

» AFFICHAGE GENERAL
L’'administrateur général a une vue densemble des agendas de tous les uflisateurs des espaces®. Ainsi, il peut

[MASQUER/AFFICHER| @ les agendas de toutou partie des utlisateurs, la coche permet de les choisir.
La vue du calendrier se fait a la date du jour, au jour, a la semaine ou au mois ©.

Fabienne COUPONHE ' | Espace principal - 32 ‘ . " = \ -
1
[ | [ [ |

& January v 209 v 153

Ly Ms Me Je Ve Sz DI

FABIENNE COUPONNE €4 January v 2012 3%

Lundi Iardi Mercredi Jeudi Vendredi Samedi Dimanche

Fabienne COUPONNE
Jonathan BEGARD
NICOLAS ALVES
Patrick DUPOND
Pierre TOUTAN

VANESSA MEYER \
) 5 = 7 5 : . -

/i15h Formation Open ]
9 ERP module 1

Jourderan 1

opnoomon

\.— Imprimer lefles agendas
}5, Evénements que j'ai créés

(@ Gererles catégories dévénements 9 10

Ajouter un nent a cette date

I B outer i sgenda de ressource

Il convient de se positionner sur le jour de 'événement pour le créer. La = permet d'ouvrir la fenétre ci-contre.

» CREATION D’UN EVENEMENT PARL'AG
L'événement doit avoir un tre @, il est possible décrire plus

‘.rme Formation OpenERP o Description ¥ ' pré0|§én1ent ‘I’_ac?lon V.
- ©pvénement periodiaue sgjocionner cet option lorsque
Début 267 0105 [Tl [00[=] Fin 2080106 [B[=] (0] © ' I'événement est récurrent (semaine, mois, efc.).
Evénement périodique
(2 L'événement peut étre visible @ selon 3 modes difiérents :
essss '““—En'ﬂn“‘é“m important PUBLIC| visible par les uiisateurs qui ont accés aux agendas
L ol [lévénement est affect. est sélectonné i
3 Affectation aux agendas Y ' Iévénement n'est pas partagé.
Fablenne COUPONIE @ Administrateur [PUBLIC, MAIS DETAILS MASQUE] les utlisateurs qui ontun accés
B I e e en lecture ne voient que la plage horaire de lévénement.
78] ] rotrckourono visible uniquement par ceux qui ont un accés en
by o Do Tou éecriture aux agendas ol [éveénement est aflectt.
i ?¥ révénement peut ére proposé a [Iaflectaion dans
O)Nenner par courriel [7] 4= ﬁmanterdes fichiers : videos, images, pdf, etc. |’agenda d’un autre Uﬁlisatﬁur ou
| e Les ufilisateurs ayant concernés par 'événement peuvent en

étre informés par courriel @
¥ Inverse la sélection des utilisateurs

& Administrateur gffacte [administrateur du site
automatiquement (groupe uflisateurs paramétré en amont).

© Cerpeg 2012 - Fabienne Mauri - Académie de Bordeaux page 12



Tutoriels — Plateforme collaborative

GESTION DU SITE PAR

PLATE-FORME COLLABORATIVE | L/OMINSTRATELRGENERA

» L’AGENDADEL'AG

» VISUALISATION DES EVENEMENTS CREES

@) Agora-Project - Mozilla

: Imprimer le/les agendas

| e /3 gora/module_agend

I.; g Evénements que j'ai créés I

Evénements que j'ai créés I @ Gérer les catégories d'événements

=
' Ajouter un agenda de ressource

* 27 Jan 20h : Formation OpenERP module 2 & 3¢

« 06 Jan 15h: Formation Open ERP module 1 ‘& 3

L'afichage de la liste des événements permet aussi de pouvoir
les modifier ..

= 25 Dec 20h : Arbre de Noel - enfants du personnel 'O. >

» CREATION DES CATEGORIES D'EVENEMENTS

Catégories d'événement ', Imprimer leiles agendas

() Gerer les catégories dévénements
X T Ajoutcr un agenda de ressource
x
x
x

oo [T
TR | e |

;,B, Evénements que |'ai créés

@

Les catégories sont créées ou modifiées par ladministrateur général ou par
son auteur (utlisateur ou administrateur simple).
Un code couleur peut étre uilisé pour chaque catégorie.

QDD D@ ¢

» AJOUTER UN AGENDA DE RESSOURCES

Titre Agenda réunions . : Imprimer lelles agendas

Description - g., Evénements que j'ai créés

@ Gérer les catégories d'événements

o
Plage horaire mam I ‘v Ajouter un agenda de ressource I
Affichage des événements | Bordure avec |a couleur de |a catégorie j

Drofts d'accés

Espace principal lecture €@ écriture &

L Tous les utilisateurs £ s @

[ Moo 8 . Il est possible d’ajouter un agenda partagé entre un ou plusieurs ufiisateurs
- PatickDUROND . d'espaces différents.

2BP GA gr1 . lecture €@  écriture ‘&,

t:é";f:t"'m““ bo Il convient de définir par une coche les droits sur l'agenda, en lecture seule

e,

L NICOLAS ALVES ] o Anr ®
Jonathan BEGARD = = ouen ecrlture
L Fabienne COUPONNE o
L Patrick DUPOND o
VANESSAMEYER m m
Pierre TOUTAN m m
TBP G-AGr1 lecture €@  écriture &
L Tous les utilisateurs § ]
L Patrick DUPOND o
VANESSAMEYER m o
Afficher tous mes espaces ¥
ﬁ Ajouter des fichiers : videos, images, pdf, etc.
Valider

© Cerpeg 2012 - Fabienne Mauri - Académie de Bordeaux page 13



Tutoriels — Plateforme collaborative

PLATE-FORME COLLABORATIVE

GESTION DU SITE PAR

L’ADMINISTRAT EUR GENERAL

» LA MESSAGERIE/FAVORIS

» GESTION DES AGENDAS DES UTILISATEURS

[ Fabienne COUPONNE
|| Jonathan BEGARD
[] NICOLAS ALVES
[7] Patrick DUPOND
Pierre TOUTAN
VANESSA MEYER

masquer

pEloooo

‘4 Modifier + gérer droits d'accés

Exporter les événements (format
ical)

= Envoyer les événements par mail
(iCal)

[3 Importer les événements (iCal)

& Supprimer les événements passés

Créé par Pierre TOUTAN

Les événements précédents le jour J

sont

supprimables @& par

ladministrateur général quel que soit
le propriétaire de l'agenda.

Tous les agendas créés par les ullisateurs
apparaissent dans linterface de [ladministrateur
général.

Il peut agir sur les agendas en les modifiant “ et
en gérant les droits d’acces.

Les événements sont @ Wp exportables ou

importables au format ical et des courriels o
peuvent étre envoyeés.

iCalendar permet aux utlisateurs d'envoyer des
demandes de rendez-vous, et de les transmetre
a d'autres utlisateurs par courriel. Il faut disposer
du logiciel permetant la lecture

» LAMESSAGERIE INTERNETE

Plage horaire [200 [+ a[2100 [
Affichage des événements | Fond avec s coeur de s catégons |,

Espace principal
Tous les uiisateurs §
Administrateur §
Fablenne COUPONNE
Patrick DUPOND

lecture €@  écriture 4

2BP GAgr1 lecture €@  écriture 4
Tous les utilisateurs 6
Elives
NICOLAS ALVES
Jonathan BEGARE v

Fabienne COUPONNE

Afficher tous mes espaces ¥

ﬁ Ajouter des fichiers : videos, images, pdf,etc.

Cetle messagerie interne aux sites permet d’envoyer des informations rapidement aux uflisateurs quelques soit l'espace
auquel ils appartiennent. Des fichiers peuvent étre joints au message et I'historique des courriels s'afiche a gauche de I'¢ cran..

g) 1BP G-A Grt |

) 2BP GA grt

& Eleves

[¥] MICOLAS ALVES

|| Fabienne COUPONNE

Patrick DUPOND

[¥] VANESSA MEYER

d‘_! Espace principal y_x:
&> 1BRGAGH W

.) Historique des courriels

Envoyes

Description
Police v Tdlepdice - A-® -0 B I USEESZTIE SE9 © & 2 wm
Bonjour,
Apporter votre ordinateur portable.
Merci
[ Pas dentéte ni de signature Fichier joint | Parcourir...

URGENT - Formation

[Tl Amicher les destinataires
[¥] Demander un accusé de reception

k]

» LES FAVORIS X&,

Description

Adresse hitp:/wwwyoyages-sncf.com/

site SHCF - Horaires de train

entre les uflisateurs des espaces.

sont modifiables.

Espace principal
L Tous les utilisateurs §&
L Administrateur

L Fabienne COUPONNE

' Patrick DUPOND

Droits d'accés

Afficher tous mes espaces ¥

lecture €@  écriture &

m option.
g Le lien apparatt de la sorte avec
. limage du site.

@) Notifier par courriel [7] ¢ @ Raccourci [ ﬁ Ajouter des fichiers : videos, images, pdf, etc.

Valider

© Cerpeg 2012 - Fabienne Mauri - Académie de Bordeaux

Les liens URL peuvent étre enregistrés dans les favoris puis partagés
Ces liens sont mis en lecture seule ou en écriture, dans ce cas ils

L'information peut étre nofifiée par courriel, il sufit de cocher cette

e
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site SHCF - Horaires de train  Adding social

to bookmarking
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Tutoriels — Plateforme collaborative

GESTION DEL’ESPACE UTILISATEURS

P LATE FORM E COLLABORAT'VE PAR L’ADMINISTRATEURDE L'ESPACE

» L’ENVIRONNEMENT DE L'ESPACE

» PARAMETRAGE DEL’ENVIRONNEMENTDE L’ESPACE

NICOLAS ALVES % | 2BP G-AGri ' | Raccourc Seul l'administrateur de I'espace ou ladministrateur général peut gérer cet
") Déconnexion de Agora espace donc en modifier les paramétres.

}( Paramétrage de I'espace
% Invnﬂnelqu'un & rejoindre I'espace

Rechercher un element sur I'espace

Hom 2BP GAgri

L'administrateur ~ peut  modifier  l'espace inifalement
configuré par l'administrateur général de la plate-forme.

Description
Fond d'écran | 1ipg :
Le fond d'écran par défaut correspond a celui défini dans le

paramétrage général de la plate-forme. Il est possible d'en
choisir un aufre.

Modules de I'espace l

Actualités & nouveaux éléments

Seul I'administrateur peut ajouter des actualités

Utilisateurs 5 Il est possible d’agir sur les modules et les droits afribués a
Les utilisateurs peuvent & créer des aroup chacun d'eux.
Agendas )

Seul 'administrateur peut ajouter des agendas de ressource

La posiion dans le menu peut aussi est changée (1, 2,
4 efc.).

Seul 'administrateur peut ajouter des categories d'événement
Gestionnaire de fichiers
Forum

Seul I'administrateur peut ajouter des sujets

Les utilisateurs peuvent également ajouter des thémes

Ne pas afficher les thémes des sujets en premiére page (s'il y en a)
Téches
Favoris

He pas afficher la prévi: ication des sites (vig: )

Annuaire de contacts

EEODEEEONEEOO0EOEEE

Courriel

’ —— ] Ne pas oublier de valider les modificatons

» INVITER UNE PERSONNE A REJOINDRE L’ESPACE
% Inviter quelqu'un a rejoindre I'espace

hgors e = L'invitation avec les identfiants de connexion est envoyée dans la
fenie.dyndns-fr il ion.ph . , .

: ' messagerie électronique de la personne.

round(;ubeg {88 courriel ) Carnet d'adresses  [i | Préférences () Quitter

Inviter quelqu'un & rejoindre F'espace

tom DEVILLE > \éf bd B¢ L @ @; 'mre Tous - @

Prénom Aain

Courriel aiain devil @ga bac % = & i Objet e Date Taile -

Aouter un message £ Messages recus (16)| Invitation de ALVES NICOLAS NICOLAS ALVES 395 ol
& Brouillons # COMMANDES FOURNISSEURS b... biomagf3@ga.bac Ven 12:07 3 Ko
[E Messages envoyés # INFORMATIONS biomagf3 biomagf3@ga.bac Ven 11:02 2Ko

!;%T} § Indésirables # INFORMATIONS biomagf3 biomagf3@ga.bac Ven 11:02 2 Ko
© corbeille # INFORMATIONS biomagf2 biomagf2@ga.bac Ven 11:00 1Ko ~
Sélectionner: (M) @ M8 & (] Sujets: ) & (O Afficher le panneau d'apercust [#] Messages de 1 & 21 sur 21

Envoyé par NICOLAS ALVES (2BP GA gr1)
ALVES NICOLAS vous invite sur 28P GA grl

Identifiant : alain devil@ga pac
Mot de passe : 85814

I

Cliquer ici pour confirmer l'invitation

2 Aqgora-Project

© Cerpeg 2012 - Fabienne Mauri - Académie de Bordeaux page 15



Tutoriels — Plateforme collaborative

GESTION DE L’ESPACE UTILISATEURS PAR

PLATE-FORME COLLABORATIVE | UeomwstmaTeue

» LES UTILISATEURS DE L'ESPACE

)
» AFFICHAGE DES UTILISATEURS DE L’ESPACE%)

Tous les utllisateurs de l'espace safichent lors de la sélecton du module [UTILISATEURS]. Des groupes d'uflisateurs peuvent

éfre formés dans un espace collaboratif.

NICOLAS ALVES ' | 2BPGAgr1w | Raccourcis <f>

=
0 Ajouter un utilisateur

NICOLAS ALVES
nic.alves@ga.bac

0 Ajouter un utilis. existant & I'espace

E; Inviter quelqu'un  rejoindre
respace

& Groupes d'utilisateurs de I'espace (’ VANESSA MEYER
° vanessa.meyer@ga.bac

G Fittre aiphabetique : Tout

Affichage

€} Trié par nom

ﬁ 4 utilisateurs

» AJOUTD’UNUTILISATEUR AL’ESPACE

Civilité

Téléphone

Divers l

£ Langue frangais (Par défat) [=] %

(= Envoyer une notification de création par courriel [7]

dans cet espace avec les identifiants de connexion

[ Vador |

La créaton de la fiche utlisateur se limite & [lidentficaion de la

tiom ToUTAN personne. Les droits attachés & [ufiisateur sont des droits
= Bfens basiques sur les objets.

Identifiant de connexion pie toutan

Motde passe = gassssssss

Confirmermotdepssse  [easaasand | || Seul rladministateur général est habiitt & tansformer cet
Couril utiisateur en [utlisateur+| ou en JADMINISTRATEUR| de l'espace.

La coche permet denvoyer par mail la nofficaton d'inscripion

Une fois la fiche créée, elle ne peut plus étre modifiées

® Seul l'administrateur général peut modifier une fiche créée, réinitialiser le mot de passe ou affecter

I'utilisateur a un autre espace

© Cerpeg 2012 - Fabienne Mauri - Académie de Bordeaux
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PLATEFORME COLLABORATIVE

» GESTIONDEL’AGENDA Eé

» AFFICHAGE DE L’AGENDA —VUE D’ENSEMBLE

UTILISATION DE L'ESPACE
» L’AGENDA

1 2 3 4 5 6 7 8 9
& January v 2w » NICOLAS ALVES [ |
lu Mz Me Je Ve Sa D s> METER |
Agenda réunion ||
1 Synihsso dos agondas [ | |
2 3 4 5 & 7 &
8 10 M 12 13 14 15
16 17 18 19 20 2 VANESSA MEYER
23 24 25 2% 20 8 29
o = lecture :  VANESSA MEYER, Jonathan g Ji Mercredi
BEGARD, Pierre TOUTAN
NICOLAS ALVES (lecture) [Cree par MICOLAS ALVES
[/] vANESSA MEYER ‘& Modifier + gérer droits d'accés
Agenda réunion (lecture) [4] 3
4§ Exporter les événements (format
ical)
4 Envoyerles événements par mail 3
afficher 7 lical
[ Imperter les événements (iCal)
" imprimer lefles agendas @ Supprimer les événements passés
8, venements que paicréés lecture:  VANESSA MEYER, Jonathan | 4o
. . . BEGARD, Pierre TOUTAN
9 Gérerles catégories d'événements
% Ajouter un agenda de ressource Créé par VANESSA MEYER

10 M

12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 3

< daniary v 2012y 5y [ [
Jeudi Vendredi Samedi Dimanche
Jour delan 1
5 6 7 8
/i15h Formation Open Y|
ERP module 1
o1
13 14 15

@ les agendas s'afichent dans l'ordre alphabétique, il ne faut pas oublier d’aller jusqu’en bas de la fenétre pour les visualiser

dans leur intégralité.

» CREATION D'UN EVENEMENT

| Titre Tout Bureau

Description W l

Début 2012-01-11 |13 : 00 : Fin 2012-01-11 |18 : 00 : @Evénementpénomque

Visibilité | privé ~] Catégorie Important

70 Fabienne COUPONNE & Bleves
f] Jonathan BEGARD
0 NICOLAS ALVES
0 Patrick DUPOND
] Pierre TOUTAN

VANESSA MEYER
(]| Agenda réunion
70 Agenda réunions

Valider

g Notmer par courrel e ﬁ Ajouter des fichiers : videos, images, pdf, &

En se positonnant sur lévenement EXl du calendrier, une fenétre
permet de modifier la fiche ou de la supprimer dans un ou
plusieurs agendas.

Cetie vue montre qui estinformé de l'événement et qui l'a créé.

@ Description des fonctionnalitts page 12

[Av18n Tout Bureau [
" ‘&  Modifier L\,
x Supprimer dans tous les agendas ?
x Supprimer dans cet agenda ?
1€

Evenement dans I'agenda de
Jonathan BEGARD, NICOLAS ALVES, Pierre TOUTAN,
VANESSA MEYER

Créé par VANESSA MEYER
Sunday 0& January, 15h13
25

Une fiche en lecture seule fait apparaire un message dalerte a l'ufilisateur qui veut la modifier et quin’en a pas les droits.

écriture : vous ne pouvez que gérer les affectations a votreivos agenda(s)

Affectation aux agenda 7
Affectation aux agendas W&

? Fabienne COUPONNE
Jonathan BEGARD
HICOLAS ALVES
? Patrick DUPOND
Pierre TOUTAN
VANESSA MEYER

g Eléves

Vious n'étes pas I'auteur de I'événement et il a été affecté a des agendas qui ne vous sont pas accessible en

Tutoriels — Plateforme collaborative

© Cerpeg 2012 - Fabienne Mauri - Académie de Bordeaux
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Tutoriels — Plateforme collaborative

UTILISATION DE L’ESPACE
PLATEFORME COLLABORATIVE W L'ACTUALITE

» L’ACTUALITE'

Ce fableau de bord permet a [lutllisateur quelques soit son statut d'étre | eérede
informé des événements depuis sa derniére connexion. 1 BEGARD Jonathan &

.7 MEYER VANESSA
i TOUTAN Pierre

T &l i

L'actualitt apparait & gguche Qe I’éprap d’accueil. . J 1 Jan 18 Tout Bureau Eo
Des fires permetient trier la visualisation des événements par période. i 27 Jan 20n : Formation OpenERP module 2

g 06 Jan 15h : Formation Open ERP module 1

¥ Tutoriels

5 18 January > 31 January : Foire au Bio -
Bergerac

P T s

e tarifs la poste

Police oTai\Iepohoe - A' 55_7' OB I UEE=E= = i= © B 2w

Bonjour,

Un tutoriel sur I'utilisation de 1a messagerie RoundCube a été déposé dans les fichiers L’actuahté est sa|S|e comme avec un
Vanessa Iraltement de texte C|aSSIqueo

Afficher & la une [ Date archivage automatique 2° ~ -01-11 Archivé {C,j

Elle peut éfre afichée a la Une cest-a-dire
l devant toutes les autres ou non. Une fois

Droics d'accés ' terminée, elle est archivée.®

2BP GA gr lecture €@ écriture &

L Tous les utilisateurs £ &g 0 . -

L Eizves 8 Les archives des actualités sont

L NICOLAS ALVES d it e
Joratan BEGARD B E Consuhables m Actualites archivees

L Fabienne COUPONNE =

L Patrick DUPQND B - . s .
VANESSAMEYER B B Les utllisateurs disposent d'un droit de
Plerre TOUTAN - - lecture ou d'écriture.

_6)) Notifier par courriel [ ¢ E Ajouter des fichiers : videos, images, pdf, etc. Valider l

L'actualitt s'est aussi informer par un message
dans la page d'accueil les uflisateurs dun Bonjour, s

. Un tutoriel sur l'utilisation de la messagerie RoundCube a été déposé dans les fichiers.
événement,

Vanessa

© Cerpeg 2012 - Fabienne Mauri - Académie de Bordeaux page 18



Tutoriels — Plateforme collaborative

PLATEFORME COLLABORATIVE

» LES FORUMS@P

UTILISATION DE L'ESPACE
M LES FORUMS

Un forum est un espace de discussion ouverte a plusieurs ufiisateurs. Les discussions y sont archivées ce qui permet une
communication en temps difiérée de linformation. C'est ce qui diférencie les forums de la messagerie instantanée.

Les sujets de discussion peuvent étre organisés

Une question est posée a tout ou parte des
utilisateurs de l'espace.

Des droits en lecture/écriture sur le message sont
donnés par celui qui pose la queston.

Les administrateurs ont toujours un droit en écriture.
Ainsi, ils peuvent modifier ou supprimer un sujet

Titre Les agenda OpenERP
Police - Tallepiice - A-¥-} B 7 U S == © ® G am
Je cherche & mettre 3 jour un évnement dans 'agenda partagé sous Open ERP.
Droits d'accés &
2BPGA gr1 lecture €@  écriture "6
L Tous les utilisateurs & Q O
L Eldves §8
L NICOLAS ALVES
Jonathan BEGARD =
L Fabienne COUPONNE ]
L Patrick DUPOND ]
L VANESSA MEYER ]
Pierre TOUTAN m
Afficher tous mes espaces W'
o) Notifier par courriel [7] & @ Raccourci [7] ﬁ Ajouter des fichiers : videos, images, pdf, etc.

Le sujet apparait dans la fenétre principale mais aussi dans les actualitts (partie gauche de l'écran).

1 message | dernier de NICOLAS ALVES | 11 January, 16h30

Les agenda OpenERP

VANESSA MEYER | 11 January, 16h29 .

Les agenda OpenERP

Pour suivre une question posée,

lutlisateur clique sur “ pour
répondre au sujet Agenda

Comment par
pui clic sur

VANESSAMEYER | 11 January, 16h29

Je cherche & mettre 3 jour un évBnement dans I'agenda partagé sous Open ERP.

NICOLAS ALVES | 11 January, 16h30

Répondre en citant ce message

© Cerpeg 2012 - Fabienne Mauri - Académie de Bordeaux
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Tutoriels — Plateforme collaborative

UTILISATION DE L’ESPACE
PLATEFORME COLLABORATIVE » LA GESTION DESFICHIERS

» LAGESTIONDES FICHIERS@

(¥ vossier racine [[]
L‘;Tnloriels
Ajouter dossier ,}"F @
Les utllisateurs de l'espace créent des dossiers dans lesquels sont

Tutoriels

@ Ajouter des fichiers

enregistrés des fichiers quel que soit leur format

V Tout sélectionner

Affichage

& Trié par nom

&P oéiement - 1dossier

Ajout mitple =N
—_—

undefined 1 MB 0%

L'ajout d’un fichier se fait par un simple clic-glisser dans ) E Mot

Y .z \ . eSO < Je déplacemen
la fenétre destinée a recevoir le document. - o g 2cEment
Il est possible d’en informer par courriel les utlisateurs Glisser les fichiers ici !
de cet espace. |
@ il faut se positonner dans le dossier dans lequel le

. A . Envoye 0/1 files 1MB 0%
fichier doit étre mis.
@) Hotifier par courriel [¥] 4=

HICOLAS ALVES
Fabienne COUPONNE
Patrick DUPOND
VANESSA MEYER

’-'\? Dossier racine 5 Tutoriels

:\? Dossier racine
L‘! Tutoriels [
Ajouter dossier | ;’.’

Le fichier ajouté apparait dans le dossier (Dossier
0! racine>Tutoriels>RoundCube.odt).

F 5T GOGECErEn
e eR

® Seul Tladministateur dispose de droits sufisants pour

supprimer ou déplacer des fichiers, il doit veiller a lorganisation
cohérente des ressources dans I'espace.

@ Ajouter des fichiers

V Tout sélectionner

Affichage
G e par nom L'utlisateur ne peut pas supprimer un fichier qu'l n'a pas déposé
@ octement (dont il n'est pas lauteur).

© Cerpeg 2012 - Fabienne Mauri - Académie de Bordeaux page 20
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UTILISATION DE L'ESPACE
PLATEFORME COLLABORATIVE M LES TACHES/LES PROJETS

» LES TACHES @5

» AFFICHAGE D’UN DOSSIERPROJET

Il convient d'inscrire les taches d'un projet dans un dossier spécifique ce qui permet d’en visualiser les dépenses par rapport
au budget prévisionnel®, l'avancement des taches en pourcentage®, la période® et le nombre de taches utiles a ce projet
0.

| # Dossier racins

{ # possier racine ]
| Foire au Bio - Bergerac

; { Foire au Bio - Bergerac 40 | 240 @ 23% 1% g9 ) 01 Jun > 05 Dec 3élements | NICOLAS ALVES
Ajouter dossier | J.

En rentrant dans le dossier du projet®, l'ensemble des tiches s'afichent ® avecla priorité qui leur est donnée @ 0,
les personnes rattachées au projet, le budget prévisionnel et le budget engagé, et la période de réalisation.
Une vue de Gantt @ permet de visualiser dans les temps l'exécufion des taches en pourcentage.

| # possier racine | M Foire au Bio - Bergerac

| ¥ Dossier racine
L ¥ Foire au Bio - Bergerac [ X

3 ) ) Logistique @ &} Jonathan | | Budget disponible : 540 euros | £} Charge joursinomme :1 | ) 28 Nov > 05 Dec

Ajouter dossier | Hf
@ Materiel i &‘,Pierre,VANESSA,Janalhan | |2 Budget disponible : 800 euros | 5% £ 51 02 809 > 24 Aug
@ Ajouter une tiche
e ) Inscrption 200 & mcoLas | 450 | 1000 % §2 01 June |
W Tout sélectionner
Affichage JUNE oLy
P o F1 S2 83 M4 T5 W6 T7 F8 S9 S10 M11 T12 W13 T14 F15 S16 S17 M18 T19 W20 T21 F22 S23 S24 M25 T26 W27 T28 F29 S30 .81 M2 T3
W} Trié par date de création < Inscrption 281 %, = [
ﬁ 3 éléments Matériel d'expositon %
Logistique %

K e

» CREATION D'UNE TACHE

Nom Foire au Bio - Bergerac

=

\! Dossier racine [
L ’ Foire au Bio - Bergerac Droits dacces
. . 1 2BP GA gr1 lecture €& écrilnre’ﬁ‘
Ajouter dgssier vl" I—Tﬂus\esutlhsaleursﬁse
L Eleves 8
Tout dabord, il convient de créer un dossier qui va contenir ——
l'ensemble des taches du projet VANESSA MEYER
. . , N . ierre
Des droits en lecture/écriure sont donnés & tout ou partie des resr !
utiisateurs de l'espace. Donner les mémes ot aux sous-dessiersl]

<& Raccourci [] S

{ Titre Inscrption 2¢ Description ¥

@ Ajou@e; une tiche

|2 Budget disponible 1000 | =z . Budgetengagé 450 ewos {3 Charge jours/homme 2 &’, Responsables

Les taches sont ensuite ajoutées au dossier.

‘ NICOLAS ALVES. Jonathan BEGARD 'VANESSA MEYER Pierre TOUTAN ‘

Début 20" 06-01 - ~| Fin 2012-06-01 - -] Avancement|<0% [v] () Prionté[Hae [= |

Chaque tache doit étre planifiée et afribué un ou

g e @) Movr o o st plusieurs utlisateurs. Elle est aussi budgefisée et
] son suivi est assuré en nofant le pourcentage
d’avancement.
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PLATEFORME COLLABORATIVE

P LES FAVORIS@

UTILISATION DE L'ESPACE

» LES FAVORIS/LE CHAT

Les liens URL sont stockés et classés dans des dossiers et sous-dossiers si nécessaire.

‘-'\? Dossier racine

’\? Dossier racine [
L\’ Déplacements

L ! La poste
Ajouter dossier ﬁ

+
@ La poste

+
@ Deplacements

Les liens sont visualisables sous forme de vignetie

'\} Dossier racine ; Déplacements

Hebergement

site SNCF - Horaires de train

Adresse http/iwwwvoyages-sncf com/!

Description
site SMCFE - Horaires de train

gqmwter un lien

0) Notifier par courriel [ | = @ Raccourci ﬁ Ajouter des fichiers : videos, images, pdf, etc.

Valider

P» LA « CHAT »%

Fabienne COUPONNE % | Espace principal %

L'utlisateur peut paramétrer son « chat » en cliquant sur
|GERER LA MESSAGERIE INSTANTANEE]

8) NICOLAS ALVES % | 2BPGAgr v |
b *

a’ Modifier mon profil

B Gérer la messagerie instantanée

Afficher les élé

© Cerpeg 2012 - Fabienne Mauri - Académie de Bordeaux

Le lien URL est ajouté dansle formulaire.

Cliquer sur la bulle bIeuea , la discussion en direct peut

commencer.

Utilisateurs qui pourront me voir en ligne
et discuter avec moi sur la messagerie instantanée

7y Aucun utilisateur ne peut me voir
Tous les utilisateurs peuvent me voir
@ Certains utilisateurs peuvent me voir

Jonathan BEGARD
VANESSA MEYER
Pierre TOUTAN

[ =

)

Il vaactiver au non le « chat » ou 'activer mais en

choisissant les ufilisateurs
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UTILISATION DE L'ESPACE

PLATEFORME COLLABORATIVE W LES CONTACTS

» LES CONTACTS %

Les contacts peuvent étre les utllisateurs de I'espace ou du site mais ils sont surtout des personnes sans lien avec l'espace.

Nom Agriculteur BIO

Droits d'accés
2BP GAgr1 lecture €8  écriture &
L Tous les utilisateurs £ &) B a
L Eleves §§
L NICOLAS ALVES
Jonathan BEGARD o
VANESSA MEYER ]
Pierre TOUTAN =} \
Donner les mémes droits aux sous-dossiers[J]

s

'\? Dossier racine

.g Agriculteur BIO Monsieur Yves Defrette Monsieur Bénédicte et Christophe
20, rue du Velodrome 33500 Libourne Piat

Ajouter dossier ;ﬁ,

@

@ Ajouter un contact

| pfenie.dyndns-free.com/agora/module_contact/contact.php?id_contact=4 |

. Modifier ‘&
Monsieur Defrette Yves N

G Adresse 20, rue du Vélodrome
@ Code postal 33500
& Ville Libourne

{3 Téléphone 055243546

£ Tél. mobile 0655748399

iw Courriel defrette.yves@orange.fr
£ Fanction Directeur commercial
% Organisme / Société  AgroBio Périgord

& Localiser sur une carte

@ Exporter les contacts du dossier

© Cerpeg 2012 - Fabienne Mauri - Académie de Bordeaux

A | 055243546 Crarens s 05.57.41.26.55
4 0655748399

lls peuvent étre classés dans des dossiers pour lesquels des
droits en lecture ou écriture sont afribués a tout ou parte
des utilisateurs.

Si la coche est actvée, les droits daccés sont
automatiquement affribués aux sous-dossiers.

\! Dossier racine ,5 Agriculteur BIO

= ﬁ 33220 Ligueux (g

Chéteau Courcnneau

Les fiches des confacts sont renseignées de maniére trés classique.

Sans entrer dans la fiche, il est possible d’accéder directement a
certaines informations par un simple clic :

- localiser sur une carte L le contact
- confacter la personne par courriel si 'adresse a ét¢ saisie dans la
fiche.

w Importer des contacts Lorsque le nombre de contacts est important, il est préférable de les
importer.
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