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AGORA

"Une plateforme de travail collaboratif est espace de travail commun avec des outitaels. Les outil:

sont mis a disposition des différeatseurs d’un projet sur un site Internet qui hébdeurs travau:

LES MODULES

Il s'agit du tableau de bord de l'utilisatedl I'informe des

Actualités événements sur une période par rapport a sa deaganexior
Gestionnaire | Il permet de stocker et de partager debieis quel qu’ils soient
de Fichiers lls peuvent étre rangés par versions pour constitumehistorique
Agenda Chaqu_e _utilisateur dispos_e dun agenda qupeut ex
porter/fimprimer. Il peut aussi créer ses pespragendas partac
personnel \ . , .
avec d'autres utilisateurs de l'espace et lewunnér des droits ¢
lecture/écriture
e Ce module permet de gérer les taches enplasifient, en les
j’mﬂ\ Gestionnaire | PUdgetisant, en suivant 'avancement,
| de taches Lorsqu’_un utilisateur se connecte I’espaomme@atement i
apparait dans la bulle pour informer les autlessa présence et ai
pouvoir éventuellement discuter en lig
Messagerie Lorsqu'un utilisateur se connecte l'espadeymédiatement i
instantanée apparait dans la bulle pour informer les auti®sa présence et ai
pouvoir éventuellement discuter en lig
Forum de C’est un epace de discussion ou les sujets peuvest @assés pi
discussion theme.
Envoi de Ce module permet d'envoyer des courriels autdisateurs d
courriels I'espace ou du sit

Utilisateurs deg

Il s’agit des personnes qui olacces cet espace ou tous

I'espace utilisateurs du site, tout dépend du paraméi
Annuaire des | Les coordonnées des personnes utiles sorggistiees dans
contacts carnet d'adresse. Les utilisateurs ni figureas

Les liens URL des sites internet sont stockéslassés sous forr
Favoris d’arborescence. lls sont visualisables sousdoda vignett

LES UTILISATEURS
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Administrateur
général

L'administrateur général a tous les droits audstion de I'application.

Il gére le paramétrage général et la sauvegardstelull gére aussi tous ¢
utilisateurs et leurs droits d’accés, maissalss espaces du

Site.

Administrateur | Cet administrateur a des droits d'adminigtratuniquement sur l'espace
de l'espace qui lui est attribué en gestion. Ainsi, il penodifier/supprimer un dossier
- P affecté a son espaceéme s'il n'en est pas le créateur. Il paussi

utilisateurs ajouter/désaffecter des utilisateurs sur soncespa

Utilisateurs de | Personne ayant un compte sur le site (nom@nom, identifiant et mate
l'espace passe sont nécessaires).

Invités Les invités peuvent accéder a un espace ouvenlaic, mais ils ne possede

pas de compte utilisateur. Attention, I'invité stepas authentifiés sur le site.

= Bienvenue
= Collaboratif
= Magasins

Les outils collaboratifs

& * Gestionnaire de projets et agendas partagés: )

Il faut se connecter en qualité d'administrateur :

Log :admin

Mot de passe : adminnas
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@ Créer les utilisateurs

Création manuelle

Il faut se connecter en qualédministrateur du site pour affecter I'utilisateur dans les espaces @hois
et définir s’il est utilisateur / utilisateur + diinistrateur de I'espace / administrateur du site

(Possibilité offerte &administrateur d’un espaced’ajouter un utilisateur ayant la casquette UTHATEUR mais
pas utilisateur + dans ce méme espace)

0 En qualité dadministrateur du site cliquer sur le module « utilisateurs de I'espace »

9 AJOUter un Utlllsateur g) Viviane Hemmery % | Formation GA 2013 %

+
@ Utilisateurs de l'espace
@ Utilisateurs du site

U Ajouter un utilisateur

=
U Ajouter un utilis. existant a I'espace

| Eras 9 L'utilisateur est obligatoirement identifié pamsoom,
- 'B ALVES prénom et doit posséder un identifiant et mot desgale
— NICOLAS connexion.
Idenidfignt da connexion mic @hves
Mot de passe L’adresse courriel n’est pas obligatoire. Mais piawiliter
Comfiemar mat da passr la communication, il est préférable de renseigner c
Comrrial nic shves@oa bac champ.

T&lephons

9 Seul I'administrateur général peut attribuer cke ré
d’administrateur général a un autre utilisateur.effet, il
peut y en avoir plusieurs.

© L uiilisateur doit &tre affecté & un espace.

foern O i est possible qu’il puisse utiliser un agenda
B ramenmwsor ginimosane e le] e personnel.
Eapacn affiche & I cannezion [#F e =] 9
B tangue [Fancws P ot =] BN @ L utilisateur peut endosser plusieurs réles :
@ Aaends pervonnelecnd =@ - UTILISATEUR : la personne accéde uniquement a cet
espace
e 19 - UTILISATEUR + : l'utilisateur accéde a cet espaste
¢ ] » peut envoyer des invitations pour ajouter dessatidiurs
LRt alew Ltilsabeur + Administrataur . .
v princicid qui ne sont pas dans le site Agora.
s v . < - ADMINISTRATEUR DE L’ESPACE : il peut utiliser
i 'espace, créer des utilisateurs, envoyer des atiwits
mais surtout il posséde tous lesoits sur I'espace
— (lecture / écriture / suopressi
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(3 Configurer les espaces

Créer un espace

En qualité dadministrateur du site

(1) Cliquer sur

(2] Ajouter un espace Sielans Hemmani . | &

-t
Nt

Do |

&

i 263

@ Y @

Déconnexion de I'Agora

Paramétrage de I'espace
Inviter quelqu'un a rejoindre I'espace

Rechercher un element sur I'espace

Gérer les espaces du site o

Gérer les utilisateurs du site
Paramétrage général

Espace disque utilisé : §.71 Mo

U Ajouter un espace 9

@ Trié par nom -~

“ 15 espaces

et affecter les utilisateurs

» Espace principal %’
» Form'Active

» Formation GA 2013

» GA - 2015

» GA - 2016

» vhbiomag01

» vhbiomag02

» vhbiomag03

» vhbiomag04

» vhbiomag05

» vhbiomag06

» vhbiomag0?

» vhbiomag08

» vhbiomag98 9

» vhbiomag99

a:! Gérer les espaces du site

Hem Agora scadarmus Narkes|

R uv i & Me ey ) " —

iimsaben)  (msafer = Sdmisisnralo
O LES LrTLFEa FELs D ST ﬁ-\.
BABUT Acwbps
R AT Amigsidans It

ALY A

_Miaduies de Pesrsre |

J \

I Acsaliten kb noavesils STl 1

eradt [ TITyni R RS T (AT BaiLET - 85 TUAnES

(LR L] 2
Lom IR Al s il e el (ir 08 gF upe s

hyrrden =
Sewl Fadminia brafeur pruf ajcater des sgendan de reaaosTto.
Sasi [ achmanin brabeur pat sgouten det cabegorms o mons e

Gawhonnere o fchsrs =

Foiwm 5
Soa {aedimana rptmuy et afsales d8 8 Buiels
Lyl g praveal cgeemert gpoule des e
N g @lfcher i thivnes dea sujets o premshte gege [a'd ¥ =0 &)

Thchaw = &

Favarm =T
e bt alfechors i vk uaiaston de s aiss (agasties)

AT - O DL 2

Coutriel a

L’acces a la gestion des espa
utilisateurs se fa

- soit par le menu princip;o,
- soit par le déroulement du me
« ESPACE PRINCIPA » ©

Pour configurer un nouwv
espace, il faut passer par le m

principal 0.

Un utilisateur peut accéder a
ou plusieurs espac

Les utilisateurs de I'espace peuvent étre rattaal
ce stade s'ils figurent déja dans la liste

utilisateurs.

Si ce n'est pas le cas, ils sont rattachés adte=
utilisateur correspondant lors de leur créa

barre d’outils
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Gérer les fichiers et les liens internet

Les utilisateurs de I'espace créent des dossi@rs ldaquels sont enregistrés des fichiers quebaitiéeur format e
des liens internet.

Les espaces se géerent comme des supports numéigssisues dans une arescence de dossie

Gestionnaire de fichiers

0 Créer ou choisir le dossier

! Dossier racine 7]
M DABIOMAG

|
| ¥ Formation 15 octobre 2012
|
|

2

DABIOMAG

— # Formation 20 Novembre 2012
- ’ FORMATION DU 11 ET 12 MARS...
- } Formations departementales
[ ¥ TRAVAIL 300ctobre

Formation 15 octobre 2012

Ajouter dossier ef'_

L] dossier dgation cer...
complém 13.pdf

’U Ajouter des fichiers 9 Essai AGORA.docx

a Télécharger les fichiers

(2] Ajouter un fichier dans le doss V" Tout séisctionner
Affichage

\'\:\;E Trié par nom .

ﬁ 8 élements - 6 dossiers - 57,33 Mo

Pour ajouter des fichierd, ést conseillé de prendre I'optio Ajout simple » puis de donner des dro
aux utilisateursle I'espace : lecture seule du document ou motidicpossibl

| Aout simple |n| 'L

2012_tutoriel_agora_projectdoc |

Parcourir.. | Aucun fichier sélectionné.

Drojts d'accés

Agora academie Nantes lecture €8 écriture '&‘
L Tous les utilisateurs &t O
albert BOUVE [} [
L Amandine WILST |

Afficher tous mes espaces W

0'_5 Motifier par courriel [ | <= f-\joi:ter
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Gestionnaire de favoris ’ &
(Déposer un lien Internet) @

Viviane Hemmery % | GA - 2015

0 Créer ou choisir le dossier

! Dos=sier racine
Ly 5! Apprendre a utiliser le PGI...

L ,g Gestion des achats o

L ¥ Gestion des ventes [

Ajouter dossier

@® Ajouter un lien dans le dossier (! Aouter un lien 2]

Adresse hitp:ifaoan ac-nancy-metz ffenseignitet-adminfpoifMash_pgifd_honcom

Description
Caomment enredistrer un bon de commande client

g_;} Hotifier par courriel [ | - @ Raccourci [ ﬁ Ajouter des fichiers : videos, images, pdf, etc.

[ Valider ]
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O choisir son espace de travail

9 Créer un dossier

! Dossier racine

© Ajouter une tache dans ce dossier pour Vvisui :
Les dépenses par rapport au budget prévisio )
L’avancement des taches en pourcent 9

La période (@

U Ajouter une tiche

Viviane Hemmery % | vhbiomag938

¥ salon des BIOMAG [

Ajouter dossier

2/
%

©

Le nombre de taches uti\e

4 e

55 |l eT0 ST mOI8E Y17

f ? Salon des BIOMAG 4

£ 0k mar » 36 mar 5 éléments

5 Dossier racine )! Salon des BIOMAG

g Questionnaire pour rechercher des visiteurs
€3 Décoration des stands

9 Livret d"accueil visiteurs

ﬁ | Zeres,
ﬁ | Xavier,

O Dépouillement du questionnaire

g Carton d'invitation

T
‘MARS
MO m1 m12 13 w14 515 d1E |
OQuestionnaire pour rechercher des visiteurs = 10°% :
Décoration des stands s P Hpe
Dépouillernent du gquestionnaire
Livret d'accueil visiteurs “«_
Carton d'imvitation ‘s
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Un utilisateur peut donner des droits d’acces de genda aux autres utilisateurs de l'es|

Partager son agenda

(1) Un utilisateur  peut
«modifier et gérer ses droits §
d’accés» pour donner aux autre
utilisateurs de I'espace des dro
de lecture ou d’écriture dans sc
agenda

VIVIANE HEMMERY
Lundi ardi

L) Féurier v 204 v

Lty Mz Me Je 1]

Viviane Hemmery

[] Zeres WIESEL
Ajouter un événement a cette date

Afficher tous les agendas

- Imprimer ledes agendas

}I-'h Evénements que jai créés

@ Gérer les catégories d'événements

"‘s Ajouter un agenda de ressource

@® Créer un événement dans sgenda et le proposer ou I'ajouter dans I'agenda dutre utilisatel

| Titre Formation Qutils numeriques Description %

Début 2014-03-31 IDB v |00 » Fin 2014-03-31 I1? w IEIU - @Euénemem périodique

Visihilité Ipublic ¥ Catégorie l b Important |nan M 09h-17h Formation Outils 4
MLIMEri CLes

Affociation s aoendas bt
Affeciatfon alx agendas bf.

E Sylvie

] Thomas

[ vaterie

[ wiolette

[ viviane i

Viviane Hemmery

[ véronique |

N Ajouter dans I'agenda
Proposer dans I'agenda
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Créer un agenda ressource 8) Valte Hemmeg Wl stbioraeon ¥

O Tout utilisateur peut créer un agenda

de ressource.
. L, Ly Ma Me Je e Sa  OF
Mais, seul le créateur de cet agenda peut le S

modifier. 7 8 9 10 M 12 13
14 15 16 17 18 19 20

M2 23 M B W N
28 29 30

£< Avril v 2014 » 5

Titre salle EEF

Viviane Hemmery
Ravier WIESEL
Zeres WIESEL
satle EEP

Plage horaire |8:E|E| “ é|21:E|E| w Afficher tous les agendas

Affichage des événements | Fond avec la coulewr de la catégorie

Descriptiun

EDDDD

|~ Imprimer ledes agendas

}_n Evénements que j'ai créés

2 3
Yiviane Hemmery ---I
Xavier WIESEL --

Zeres WIESEL @ ---

salle EEP

Synihése des agendas ----|

VIVIANE HEMMERY
Lundi Mardi

14

Drofts dacces a &
-
vhhiomag9g lecture @ écriture r*._ o Ajouter un agenda de ressource
— Tous les utilisateurs & .4
= Viviane Administrateur O
L viviane Hemmery
L Xavier WIESEL O

Zeres WIESEL L ! :
Afficher tous mes espaces W

(2] Ajouter un événement dans I'agenda de ressource

Titre Réunion du canseil d'administration Description W

Début 2014-04-01 |17 = IIII w  Fin 2014-04-01 |20 = 1(!] b @Euénement périodique

Visibilité rpttb: w  Catégorie v  lmportant | non v
o il LT |'rf|-.'|'.:'--_.'.'.'1 apandas 'v_-_: o -
?] ] thomas
0 [ valerie vz 2 , ,
P [ violette e L’événement est noté dans I'agenda de 2

> ] yiviane administrateur  UtIlISATEUTS
e E Wiviane Hemmery
7l | [ véronique

= < 4] L'utilisateur est seulement avisé de

¥ [ zereswaeseL 'événement et n'apparait donc pas dahs
70 O oceane son agenda
[ sate eep

Dominique ALLAIS & Viviane HEMMERY - référents académiques 2014-2015

Formation académique




