LE CL

STOCKER ET
PARTAGER DES

= CLOUD

DOCUMENTS

A partir du site INTRANET, vous avez la possibilité de stocker et de partager des documents en
ligne. Nextcloud est une plateforme d’hébergement et de partage de fichiers. Seuls les
personnels de I’éducation nationale (disposant d’une adresse courriel professionnelle)
peuvent y accéder en mode connecté.

Apres avoir cliqué sur I'onglet ci-dessus, vous arrivez sur cette fenétre de connexion. Si votre
compte est créé, connectez vous a partir de cette fenétre. Sinon, créez votre compte en
cliquant sur ENREGISTREMENT.

Connexion

Une nouvelle fenétre s’ouvre. Remplissez le formulaire et ENREGISTRER. Un mail de
validation de compte vous parviendra sur votre compte mail. Il suffira de cliquer sur ce lien
pour activer votre compte.

Frangais v

S'enregistrer

Prénom

Courriel

Mot de passe
Confirmation du mot de passe

«Retour & la connexion

Enregistrement
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Une fois votre compte validé, connectez-vous comme indiqué ci-dessus.

Vous arrivez sur cette page d’accueil sur laquelle se trouve par défaut les tutos (qui peuvent
vous aider) qui ont été téléversé a la derniére connexion.

Bon aprés-midi, fabien vdh

D ez

I Fichiers recommandés
n ‘natoriel mypads pdf

n Tutoriel-Creation-de-co._pdf
D cecoosramersics

n tuto-peertube-national... pdf
tutoriel-nextcoud oaf

n ‘atoriel-fisi-scabeway.pdf

-Muiag

Plus en détail :

Les principaux onglets utiles dans le CLOUD.

Les principaux onglets utiles dans le CLOUD.

Sondage

Retour sur la page Accéder

d'accueil. )
a vos fichiers

Deck
Accéder (plateforme)

a vos photos Carnet
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1° L'onglet FICHIER :

O m

Tous les fichiers

Récent

Partages

&
®©
% Favoris
<
L 2

Etiquettes

W Fichiers supprimés

© 0 B util

isés sur 15 GB

£ Paramétres

Pour créer un nouveau dossier :

#

B @ @ £ "

]

+

Envoyer un fichier

Nouveau diagrafgne

MNouveau document te

Nouwveau document

MNouvelle feuille de calcul

Nouvelle présentation

Configurer le dossier des modéles

Envoyer un fichier

I1*

Nouveau dossier

e N

Nouveau diagramme
Nouveau document texte

Nouveau document

F O W

Nouvelle feuille de calcul

[l

Nouvelle présentation

& Configurer le dossier des modéles

Déposez

Pour créer un nouveau DOSSIER, cliquer sur

NOUVEAU DOSSIER [ écrire le nom du dossier / cliquer sur la
fleche noire.

Choisissons TEST comme nom de dossier.
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Votre nouveau dossier s’affiche dans la fenétre de I'onglet dossier.

&+ +

|:| . Mouveau dossier

B TesT

1 dossier

Pour insérer des documents dans ce nouveau dossier :

En cliquant sur le + dans votre dossier TEST, vous retrouvez le méme menu que lors de la
création du dossier. A partir de la vous allez pouvoir y insérer des fichiers, des sous dossiers,
des documents texte, des diagrammes, des feuilles de calculs .....

#  TEST (+)

I+

Envayer un fichier

MNouveau dossier
Mouveau dossier

Mouveau diagramme

Mouveau document texte

D W

Mouveau document
Mouvelle feuille de calcul
Mouvelle présentation

B Configurer le dossier des modéles

Aucun fichier

Déposez du contenu ou synchronisez vos appareils
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Exemple :

# TEST +

[] Nom

E TEST DOC TEXTE.md

m tutoriel_Scratch.pdf

2 fichiers

Une fois téléversé dans votre dossier, vous pouvez agir sur le fichier concerné.

Cliquer sur la case de votre fichier et un onglet ACTION apparait.

Cliquer sur ACTION et un sous menu apparait.

# TEST +

" |1 fichier «++ Actions — - K

B TesT DOC TEXTE MG +
O
B tutoriel_Scratch.pdf
[
2 fichiers *

Déplacer ou copier

Télécharger

Activer la sélection d'une plage de fichiers
Supprimer

Tags
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Vous pouvez encore interagir sur votre dossier ou votre fichier méme une fois téléversé
dans votre cloud comme le renommer, le mettre en favori, ......, et bien siir le partager.

#* TEST ar . X
)3 tutoriel Scratch.pdf
699 KB, ily a4 ans
] Nom
o a < S
TEST DOC TEXTE md il y a 16 heures Activité  Comment... Partage Versions
B tutoriel scratchpaf .. 699KB ilyadans Nom, adresse e-mail ou identifiant Federated
. . Lien de partage +
Ajouter aux favoris e partag
2 fichiers 699 KB
. . ° Autres utilisateurs ayant accés -
i Deétails
N Lien interne
# Renommer 20 @ Fonctionne uniquement pour les B
utilisateurs ayant accés a ce fichier
@ Déplacer ou copier
=) »
our le
¥ Télécharger retrouver plus facilement

# Modifier avec LibreOffice Online

Supprimer le fichier

1° pour partager votre document ou votre dossier complet :

Vous ne pouvez partager des dossiers ou documents qu’aux personnes possédant un compte
NEXTCLOUD.

tutoriel_Scratch.pdf ™ %
Envoyer un commentaire 3 ou aux personnes désirées.

699 KB, il y a 4 ans

C

L4 = J
Activité Comment... Versions 2 solutions pour partager votre fichier :

A) Ecrire le nom de la personne désirée dans la fenétre.

B) Cliquer sur le + pour copier le lien / Coller le lien dans un mail & la
e Lien de partage + ’personne désirée possédant un compte NexiCloud.
° Autres utilisateurs ayant accés -
Lien interne
@ Fonctionne uniquement pour les =

utilisateurs ayant accés a ce fichier

@ Ajouter aun projet

Liez des éléments au projet pour les

retrouver plus facilement
Pour ajouter d’autres fichiers a partager a votre

dossier ou fichier.

La méme manipulation peut se faire pour un dossier complet.
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Sivous avez écris un nom et prénom dans la fenétre ci-dessous, le partage se fait automatiguement

et la personne désignée s"affiche.

t Autoriser la modification
]
Définir une date d'expiration

= 2022-04-17 H

MNote au destinataire
m, adressi

X I
Lien de MNe plus partager

o Christophe - see

Autres utilisateurs ayant accés
Aucun autre utilisateur ayant un accés -
n'a été trouvé

2° L’onglet PHOTO :

Les Fichiers images et vidéos que vous téléversées sur le cloud, se rangent directement dans
I'onglet PHOTO.

O m @ ~ | &

Vos photos

m

Vos vidéos novembre 2021
Favoris
Vos dossiers

Partage avec vous

€ A B * 9

Photos étiquetées

mai 2021

© Paramitres g "w\
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Pour commenter et partager vos photos ou vidéos, il suffit de cliquer par exemple sur une
des photos de votre choix et de suivre les instructions ci-dessous.

$ Té écharger

Une nouvelle fenétre s’ouvre.

A partir de la, vous pourrez commenter la photo (ou vidéo), partager la photo (ou vidéo)
comme vous avez partagé un fichier (voir page 6 et 7)

La procédure sera la méme pour une vidéo.
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queiguun...

’ ”

¥ \
’ 4 ¥ \
% drum.JPG
5 =
Commentaires
@

Lien de partage

Autres utilisateurs ayant ac

Len inteme

© 60

ces
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3° L’onglet CARNET :

C’est en quelque sorte un PADLET sur lequel vous allez pouvoir écrire des NOTES (post it),
mais qui peut aussi étre utilisée pour écrire de courts ou longs textes, histoires, coller des
images, comme un véritable Carnet.

Q

Synchronisez ¢  Attribuezune i Choisissez la
avec vos note a vos couleur de
appareils notes et vOs notes,
textes ajoutez des
mots-clefs

Mettez en
forme vos

notes et
documents,
ajoutez des
images et
enregistreme
nts audio

Lorsque que vous vous connecterez pour la premiére fois, des fausses notes seront déja
mises sur votre mur. Ces notes sont purement indicatives et disparaitront des que vous
créerez votre premiére note.

Pour cela, il faudra cliquer sur le bouton en bas a droite de votre fenétre comme indiqué ci-
dessus.
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Mais avant cela, voyons rapidement les différents onglets utiles.

Activités récentes sur votre mur.

Partager Carnet

My ;(coum-Pararrétres

Select note path de votre compte

Cet mobile, desktop or online app

Start with browser view O
Use note folders (Alpha) O
Preload editor ]

Theme -Choix du théme de votre mur

Import from Google Keep (Beta)

Export all notes

Donation - LiberaPay

Rédiger une note :

[
Cliquer sur I'onglet .

Titre de

votre note

Insérer une photo

Enregistrement vocal

Labels

Couleur de la note

Envoyer/Exporter

supplémentaires

Insérer TODO-LIST
C'est-d-dire une liste de tiches

importants & réaliser.

Rechercher un contact

Rechercher Q

Synchronisez Attribuezune ¢  Choisissez la

avec vos note a vos couleur de

appareils notes et vos notes,
textes ajoutez des

mots-clefs

Mettez en

forme vos

notes et

documents, nouvelle n
ajoutez des sélectionnant le bouton
images et

enregistreme

nts audio

en bas & droite

CQuitter

Suite du menu permettant de

copierfcoller une partie de
votre teste,

Permet de revenir sur votre mur
une fois que votre Mote est

terminée.
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Apres avoir cliqué sur QUITTER, votre note se retrouve sur le mur avec la couleur choisie et
tous les éléments. En cliquant sur votre note, vous pourrez la modifier de nouveau.

Rechercher

MA
PREMIERE
NOTE

Void ma premidre note.

arow_downward

AUDIO INSERE

IMAGE TELEVERSEE

Pour partager cette NOTE :

Cliquez sur I'onglet FICHIER puis sur votre NOTE. La méme fenétre de partage que vos
dossiers ou fichiers s’ouvrira. (voir page 6)

ndes i metadata <or MA PREMIERE NOTE i
& T _ L T : [[] A

QuickMNote + e
r ek . MA PREMIERE N... \\
' 109 KB, il y a 3 minutes |
L = -
. quickdoc KB ily a 3 heures Activité Comment..! Partage \ersions

B A PREMIERE NOTE sqd 109KE  ilyas minutes

o Lien de partage +

° Autres utilisateurs ayant accés -

@ Lien interne

G
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4° ’onglet DECK :

Deck. C'est un outil d'organisation de style kanban destiné a la planification personnelle et a
I'organisation de projets pour les équipes intégrées a NextCloud.

(La méthode Kanban visait & améliorer la production en se basant sur le juste-a-temps et sur des

processus évolutifs. Aujourd’hui, elle est a la fois une méthode de gestion de projet et un outil, guidée
par deux principes : le visuel et le temps-réel).

e Ajoutez vos taches aux cartes et mettez-les dans I'ordre

o Ecrivez des notes supplémentaires dans la démarque

o Attribuez des étiquettes pour une organisation encore meilleure

o Partagez avec votre équipe, vos amis ou votre famille

o Joignez des fichiers et intégrez-les dans votre description de démarque
o Discutez avec votre équipe a I'aide de commentaires

¢ Organisez votre projet

Exemple :

& Cartes & venir = B Cartes a venir + 2
= Tous les tableaux Aujourdhui Demain Cette semaine Plus tard
@ Personnel

+  Ajouter untableau

Ajouter une carte

Créer une nouvelle carte

n tablsau

® Personnel

>
—

En cours
TEST PREMIERE CARTE

ma premiére carte

Annuler

1 e D

v

La carte "TEST PREMIERE CARTE" a éte
ajoutée au tableau "Personnel”

Fermer
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#  Cartes & venir = @ Personnel a + T = TEST PREMIERE CARTE By x

fids il v . il
& Tous les tableau En cours I Modifié: il y a 2 minutes Créé:il ya 2

s
=) TEST PREMIERE CARTE * a &

Détalls  Piéces join.. Comment.. Chronolog
+  Ajouter un tableau  —

ne &

CIer u EL
.

b
¢ B
Plus i l'l:’F GL’:SI(." rojet pour les
retrouve:
= -
roo -
EMidre Cans

% B Lier aun fichier

R W Linktoa poll

& saisissez du texte pour rechercher

B Cartes & venir = #© Cartesavenir + a
& Tous les tableaux Aujourd’hui Demain Cette semaine Plus tard
® FPersonnel TEST PREMIERE B dans 10 heures
CARTE

+  Ajouter un tableau -
A réviser,

5° 'onglet SONDAGE :

C’est une application de sondages, similaire a Doodle/Dudle avec la possibilité de restreindre
I’accés (membres, certains groupes/utilisateurs, masqués et publics).

+ Ajouter un nouveau sondage = qui me
Tous les sondages vous cONCemant ou IMPoriants pour vous, Soit parce que vous y participez, soit que le propriétaire vous ait invité. Sans les
i Meconcemant sondages fermés il y a plus de cing jours.
4 Mes sondages
¥ Sondages masqués + Ajouter un nouveau sondage
B Auwquelsjai participé
@ sondages publics 4 Titre III
M Tous les sondages [S.alslsse: un titre
Aucun sondage trouvé pour cette catégorie
@ Sondages terminés

Ajoutez-en une ou changez de catégoriel

+ Type de sondage

- @ Sondage pour des dates

O Sondage texte

Une fois le titre , la description écris et le type de sondage
Annuler appliquer L ]
Choisi. Appliguez.
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Votre sondage apparait sur le mur :

= Sondages qui me concernent

+ Ajouter un nouveau sondage
Tous les sondages vous concernant ou importants pour vous, soit parce que vous y participez, soit que le propriétaire vous ait invité. Sans les

i Me concemnant sondages fermés il y a plus de cing jours.
& Mes sondages N R o .
Titre Accés  PropriétaireCréé Date de fin

# Sondages masqués

. TUTO °

P PP = h #% L Q@ ily a & minutes

& Auxquelsjai participé Est-ce que mes tutos vous sont utiles ? fabien
A Cmmdmmmn mibalimn

Cliquez dessus pour pouvoir le partager, ajouter des options,.......

W ¥ T Y2 Dl

TUTO
F = < s o

Un sondage de fabien | @ Currently no users have access to this poll  Accorder I'accés
Sharing Collabo.. Comm...

P

Est-ce que mes tutos vous sont utiles ?

ﬁccepter les propositions des utilisateur

@D Permettre les propositions
Taper pour ajouter un partage indnaduel
@D Date limite pour les propositions )

. Tous les utilisateurs cun commenta

2022-03-19 16127 E ) Soyez le premier.

. Lien public
Ajouter wn nowneaw lien public

i= Options disponibles lis

/‘
B\

Liez des éléments au projet pour le
retrouver plus facilement

A vous de jouer
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