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Ces quelques pages de tutoriel vous montrent comment utiliser au mieux Nuage et éviter
les petites erreurs.

. Se connecter au portail apps puis a Nuage

Si vous avez déja créé votre compte, connectez-vous sur le site :

https://portail.apps.education.fr/

Rendez-vous dans le menu « Les services », et ouvrez I'application Nuage.

II. Comment activer les notifications dans 'outil ?

Suivez les étapes ci-dessous :

L Informations personnelles T Apparence et accessibilité
p agr e PP
Notifications
& Sécurité 2 2= Paramétres
Envoyer par e-mail des rappels des notifications non gérées aprés :
A Notifications L . (&) Transférer ses fichiers
:l Jouer un son quand une notification arrive
i [©) Partager un fichier
0 Mobile & bureau |:| Jouer un son quand un appel démarre (I'application Nextcloud Talk est requise) g
=< Partage i Apropos
ibilite ? Aide
T Apparence et accessibilité e el
Activite
@ Disponibilités Sélectionnez les activités pour lesquelles vous souhaitez recevoir une notification par e-mail ou une notification push. O Se déconnecter
o Flux
Fichiers E-mail Push
o* Vie privée
Un fichier ou un dossier a été modifié |:|
B Nextcloud Office
4 Un fichier ou un dossier a été partagé D
Un fichier ou un dassier a été partagé depuis un autre serveur |:|
Un fichier ou un dossier partagé par e-mail ou par lien public a été téléchargé |:| |:|

i'l‘

Tout d'abord, cliquez sur votre image de profil (1).

Dans le menu contextuel de votre profil, cliquez sur Paramétres (2).

Dans vos parametres, dans le menu latéral gauche cliquez sur Notifications (3).
Et enfin, dans I'encart Activités (4), cochez les cases correspondant a :

e Un fichier ou un dossier a été partagé
e Un fichier ou un dossier a été partagé depuis un autre serveur
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lll. Comment vérifier si un dossier ou un fichier est partagé ?

Lorsque vous étes sur le navigateur dans votre Nuage avec les listes de dossiers/fichiers

affichés. L'icone

Dans l'image ci-dessous le dossier n’est partagé avec personne.

] Nom

- Dossier non partagé <

Sur la capture d’écran suivante, le dossier est partagé depuis un autre compte Nuage.

% Partage avec moi +
Ajoutez des notes, listes ou liens ...
] Nom

Dossier TEST

Ci-dessous le répertoire est partagé depuis mon compte Nuage vers d’autres compte.

Disgution Aol Ry TRl
L e Corsa

g Acaddarin

Taille Modifié

0 KB

Taille Modifié

Il'y 2 quelques...

Nom Modifié
B fevrier2024 & |O JL ilyaunjour
m L 4
M Tous les fichiers Une autre maniere de vérifier les dossiers et fichiers partagés, est
®© Recents d’aller dans le menu latéral gauche et de cliquer sur « Partages »,
* Favoris vous verrez alors tous les dossiers et fichiers partagés par vous
< Partages OuU avecC Vous.
¥ Etiguettes ~ Partages
«% Partagés avec d'autres
Vous pouvez également déployer le menu depuis la fleche < Partages avec vous
situé sur la gauche du libellé du menu « Partages » afin R e
d’afficher des filtres plus poussés.
=% Partages supprimés
=% Partages en attente
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IV. Comment garantir le partage d'un dossier vers un compte

Nuage ?

Quand vous souhaitez partager un dossier avec un collaborateur qui possede un compte

nuage, vous devez saisir son adresse mail académique dans le champ de recherche pour

plus d'efficacité.

Dans les résultats affichés, lors de la sélection du partage, vérifier a bien sélectionner le

compte nuage de votre partenaire de travail, il est généralement affiché avec un mail

finissant en @nuageXX.apps.education.fr. Il est donc recommandé de ne pas cliquer sur

celui arborant une icone de courrier électronique.

Vous trouverez ci-dessous un exemple pour illustrer I'explication.

: Partage-de-Lucia Exemple +

Ajoutez des notes, listes ou liens ...

O Nom
- Exemple de Partage

1 dossier

L1}
== n Exemple de Partage %
0B, il y a une minute
b L] <
Activité Commentaires Partage
Taille Modifié . )
Recherche de destinataires de partages
< 0KB il y a 2 minutes caroline.faw@ac—corse.ﬁ‘i ~
,, Caroling Far v
0B ine.Tairy@ac-corse:

Caroline Fairy (fairy carcline@nuage...

" utilisateurs ayant acces a ce dossier

V. Adapter les droits de partage

N

n Exemple de Partage RS
0 B, il y a une minute

by a <

Activité Partage

Commentaires

Recherche de destinataires de partages

[ Nom, adresse e-mail ou ID de Cloud Fédéré... v ]

e Lien de partage +

FC fairy caroline@nuage05.apps.education.fr (distant)

° Autres utilisateurs ayant acces

Lien interne
@ Fonctionne uniquement pour

a ce dossier

Autoriser la modification
Autoriser la création

Autoriser la suppression

Autoriser le téléchargement

Autoriser le repartage
] Définir une date d'expiration
X

Ne plus partager

Deés lors que vous partagez un dossier ou un fichier a
un confrere de travail, des droits s’applique sur celui-
ci. Par défaut, tous les droits sont appliqués, il vous
faut mettre en ceuvre les bons droits sur le compte
avec lequel vous effectuez un partage.

Pour rappel, pour vérifier les droits qui s'appliquent,
cliquez sur l'icone des trois petits points en face du
nom du compte.

Les droits de modifications autorisent la modification
d’un fichier, tandis que les droits de création permettent
de créer de nouveaux fichiers/dossiers dans le répertoire
partagé.
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VI. Utilisation des documents en travail collaboratif

Nous vous recommandons fortement lorsque vous utilisez/modifiez un document (Word,
Excel, Powerpoint, autre), et que vous étes amenés a travailler en collaboration avec des
collegues de bureau de le faire en ligne depuis votre navigateur préféré (Google Chrome,
Mozilla Firefox, Microsoft Edge, Brave, etc).

En effet, lorsque vous étes nombreux a éditer un fichier, pour éviter que le travail enregistré
en dernier n'efface le précédent quand vous travaillez depuis Windows via le logiciel, il est
préférable de le faire en ligne.

) Fichier  Edition

Affichage  Insertion  Format  Références  Tab Formul: Outils ~ Aide Document-de-travail odt TR
HE@ ©c B syedepmagaph. - aio - ux BIUS ATATEH===15- 2 2 BE-W-ihO-— 22 @ ~

Voici un exemple de document collaboratif. s
Nous travaillons ensemble sur ce document

Vous pourrez ainsi voir qui modifie le fichier en méme temps que vous.

VII.

Dans un premier temps, dans votre compte Nuage créer un dossier, vous pouvez le

Définir le dossier de réception des partages

nommer par exemple « Partage avec moi ».

Tout d'abord, cliquez

& Informations personnelles
& Sécurité
A Notifications

0 Mobile & bureau

<5 Partage 3
T Apparence et accessibilité

® Disponibilités
O Flux
o Vie privée

B Nextcloud Office

.

Transférer la propriété d'un fichier ou d'un dossier

Sélectionnez un fichier ou un dossier a transférer

Nouveau propriétaire = Rechercher des utilisateurs

Partage 4

[[] Accepter par défaut les partages d'utilisateurs et de groupes

Définir le dossier par défaut pour les partages acceptés

( / J Réinitialiser

F Apparence et accessibilité S u r

[B) Transférer ses fichiers

votre image de

profil (1). Puis dans le
menu contextuel de

[B) Partager un fichier

i Apropos

votre profil, cliquez sur

7 Aide

Parametres (2).

® Se déconnecter

Ensuite dans vos
parametres, sur le

menu latéral gauche

cliquez sur Partage (3).

Et enfin, dans I'encart Partage (4), cliquez sur le champ videl ] pour rechercher
r 1

Choose a default folder for accepted shares

le dossier préalablement créé, puis cliquer sur

« choisir ». ) @ P

- Partage avec moi 809 KB ily a4 jours

—
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