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AGORA 
 

 

" Une  plateforme  de  travail  collaboratif  est  un  espace  de  travail  commun  avec  des  outils  virtuels.  Les outils 
sont mis à disposition  des différents acteurs d’un projet sur un site  Internet  qui héberge leurs travaux"
 
 

 

Actualités 
Il  s’agit  du  tableau  de  bord  de  l’utilisateur.  Il l’informe  des  
évènements sur une période par rapport à sa dernière connexion.

 

Gestionnaire  
de Fichiers   

Il  permet  de  stocker  et  de  partager  des  fichiers  quel  qu’ils  soient.  
Ils peuvent être rangés par versions pour constituer  un historique.

 

Agenda 
personnel 
 

Chaque  utilisateur  dispose  d’un  agenda  qu’il  peut  
porter/imprimer.  Il peut  aussi  créer  ses  propres  agendas  partagés 
avec d’autres utilisateurs  de l’espace  et leur  donner des droits  en 
lecture/écriture.

 
Gestionnaire  
de tâches   

Ce  module  permet  de  gérer  les  tâches  en  les  planifia
budgétisant,  en suivant  l’avancement,  etc.
Lorsqu’un  utilisateur  se  connecte    l’espace,  immédiatement  il  
apparait dans  la bulle  pour  informer  les autres  de  sa  présence et  ainsi  
pouvoir éventuellement  discuter  en ligne.

 

Messagerie  
instantanée 
 

Lorsqu’un  utilisateur  se  connecte    l’espace,  immédiatement  il  
apparait dans  la bulle  pour  informer les autres de sa  présence et  ainsi  
pouvoir éventuellement  discuter  en ligne.

 

Forum de 
discussion   

C’est  un  es
thème. 

 

Envoi de 
courriels   

Ce  module  permet  d’envoyer des  courriels  aux  utilisateurs  de 
l’espace ou du site.

 

Utilisateurs  de 
l’espace   

Il  s’agit  des  personnes  qui  ont  
utilisateurs  du site,  tout  dépend du paramétrage.

 

Annuaire des 
contacts   

Les  coordonnées  des  personnes  utiles  sont  enregistrées  dans  ce 
carnet d’adresse.  Les utilisateurs  ni figurent  pas.

 

Favoris 
Les  liens  URL  des  sites  internet  sont  stockés  et  classés  sous  forme 
d’arborescence.  Ils sont  visualisables  sous forme  de vignette.
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" Une  plateforme  de  travail  collaboratif  est  un  espace  de  travail  commun  avec  des  outils  virtuels.  Les outils 
acteurs d’un projet sur un site  Internet  qui héberge leurs travaux"

LES MODULES 
 

Il  s’agit  du  tableau  de  bord  de  l’utilisateur.  Il l’informe  des  
évènements sur une période par rapport à sa dernière connexion.

Il  permet  de  stocker  et  de  partager  des  fichiers  quel  qu’ils  soient.  
Ils peuvent être rangés par versions pour constituer  un historique.

Chaque  utilisateur  dispose  d’un  agenda  qu’il  peut  
porter/imprimer.  Il peut  aussi  créer  ses  propres  agendas  partagés 
avec d’autres utilisateurs  de l’espace  et leur  donner des droits  en 
lecture/écriture. 
Ce  module  permet  de  gérer  les  tâches  en  les  planifia
budgétisant,  en suivant  l’avancement,  etc. 
Lorsqu’un  utilisateur  se  connecte    l’espace,  immédiatement  il  
apparait dans  la bulle  pour  informer  les autres  de  sa  présence et  ainsi  
pouvoir éventuellement  discuter  en ligne. 

Lorsqu’un  utilisateur  se  connecte    l’espace,  immédiatement  il  
apparait dans  la bulle  pour  informer les autres de sa  présence et  ainsi  
pouvoir éventuellement  discuter  en ligne. 

C’est  un  espace  de  discussion  ou  les  sujets  peuvent  être  classés  par 

Ce  module  permet  d’envoyer des  courriels  aux  utilisateurs  de 
l’espace ou du site. 

Il  s’agit  des  personnes  qui  ont  accès    cet  espace  ou  tous  les 
utilisateurs  du site,  tout  dépend du paramétrage. 
Les  coordonnées  des  personnes  utiles  sont  enregistrées  dans  ce 
carnet d’adresse.  Les utilisateurs  ni figurent  pas. 

liens  URL  des  sites  internet  sont  stockés  et  classés  sous  forme 
d’arborescence.  Ils sont  visualisables  sous forme  de vignette.

 LES UTILISATEURS 
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" Une  plateforme  de  travail  collaboratif  est  un  espace  de  travail  commun  avec  des  outils  virtuels.  Les outils  
acteurs d’un projet sur un site  Internet  qui héberge leurs travaux" 

Il  s’agit  du  tableau  de  bord  de  l’utilisateur.  Il l’informe  des  
évènements sur une période par rapport à sa dernière connexion. 

Il  permet  de  stocker  et  de  partager  des  fichiers  quel  qu’ils  soient.  
Ils peuvent être rangés par versions pour constituer  un historique. 

Chaque  utilisateur  dispose  d’un  agenda  qu’il  peut  ex 
porter/imprimer.  Il peut  aussi  créer  ses  propres  agendas  partagés 
avec d’autres utilisateurs  de l’espace  et leur  donner des droits  en 

Ce  module  permet  de  gérer  les  tâches  en  les  planifiant,  en  les 

Lorsqu’un  utilisateur  se  connecte    l’espace,  immédiatement  il  
apparait dans  la bulle  pour  informer  les autres  de  sa  présence et  ainsi  

Lorsqu’un  utilisateur  se  connecte    l’espace,  immédiatement  il  
apparait dans  la bulle  pour  informer les autres de sa  présence et  ainsi  

pace  de  discussion  ou  les  sujets  peuvent  être  classés  par 

Ce  module  permet  d’envoyer des  courriels  aux  utilisateurs  de 

accès    cet  espace  ou  tous  les 

Les  coordonnées  des  personnes  utiles  sont  enregistrées  dans  ce 

liens  URL  des  sites  internet  sont  stockés  et  classés  sous  forme 
d’arborescence.  Ils sont  visualisables  sous forme  de vignette. 
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Administrateur 
général 
 

L'administrateur  général a tous  les droits  sur la gestion  de l’application. 
Il gère le paramétrage  général et la sauvegarde du site. Il gère  aussi  tous  les  
utilisateurs  et  leurs  droits  d’accès, mais  aussi  les  espaces  du 
Site. 

Administrateur 
de l’espace 
utilisateurs 

Cet  administrateur  a  des  droits  d'administration  uniquement  sur  l’espace  
qui  lui  est attribué  en gestion. Ainsi,  il  peut modifier/supprimer  un dossier  
affecté  à son espace, même  s'il  n'en  est  pas  le  créateur.  Il  peut  aussi  
ajouter/désaffecter  des  utilisateurs sur son espace. 

Utilisateurs de 
l’espace 

Personne  ayant  un  compte  sur  le  site  (nom,  prénom,  identifiant  et  mot de 
passe sont  nécessaires). 

Invités 
 

Les invités  peuvent accéder à un espace ouvert au public, mais  ils ne possèdent  
pas de compte  utilisateur. Attention, l’invité n’est  pas authentifiés sur le site. 

 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
Il faut se connecter en qualité d'administrateur :  

Log :admin 

Mot de passe : adminnas 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

① Lancer Agora  
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Création manuelle 
 
Il faut se connecter en qualité d'administrateur du site pour affecter l’utilisateur dans les espaces choisis 
et définir s’il est utilisateur / utilisateur + / administrateur de l’espace / administrateur du site 

(Possibilité offerte à l’administrateur d’un espace, d’ajouter un utilisateur ayant la casquette UTILISATEUR mais 
pas utilisateur + dans ce même espace) 

 
� En qualité d’administrateur du site cliquer sur le module « utilisateurs de l’espace »   

� Ajouter un utilisateur 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

② Créer les u,lisateurs  

� L’utilisateur est obligatoirement identifié par son nom, 
prénom et doit posséder un identifiant et mot de passe de 
connexion. 
 

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

� Seul l’administrateur général peut attribuer ce rôle 
d’administrateur général à un autre utilisateur. En effet, il 
peut y en avoir plusieurs. 
 

� L’utilisateur doit être affecté à un espace. 
 

� Il est possible qu’il puisse utiliser un agenda 
personnel. 
 

� L’utilisateur peut endosser plusieurs rôles : 

- UTILISATEUR : la personne accède uniquement à cet 
espace 

- UTILISATEUR + : l’utilisateur accède à cet espace et 
peut envoyer des invitations pour ajouter des utilisateurs 
qui ne sont pas dans le site Agora. 

- ADMINISTRATEUR DE L’ESPACE : il peut utiliser 
l’espace, créer des utilisateurs, envoyer des invitations 
mais surtout il possède tous les droits sur l’espace 
(lecture / écriture / suppression) 



 NAS – Utilisation AGORA 
 

Dominique ALLAIS & Viviane HEMMER

Créer un espace 
 
En qualité d’administrateur du site
 

� Cliquer sur  

 

� Ajouter un espace  
 
 
 
 
 
 

 

 

et affecter les utilisateurs 

 
 

③ Configurer les espaces
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administrateur du site 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Configurer les espaces 

L’accès à la gestion des espaces 
utilisateurs se fait 

- soit par le menu principal 

- soit par le déroulement du menu 

« ESPACE PRINCIPAL
 
Pour configurer un nouvel 
espace, il faut passer par le menu 

principal 
 
Un utilisateur peut accéder à un 
ou plusieurs espaces.

Les utilisateurs de l’espace peuvent être rattachés à 
ce stade s’ils figurent  déjà dans la liste des 
utilisateurs. 
Si ce n’est pas le cas, ils sont  rattachés à l’espace 
utilisateur  correspondant lors de leur création.
 
 
 
 
 
 
Cette partie permet d’ajouter
barre d’outils 
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L’accès à la gestion des espaces 
utilisateurs se fait  

soit par le menu principal �, 

soit par le déroulement du menu 

ESPACE PRINCIPAL » � 

Pour configurer un nouvel 
espace, il faut passer par le menu 

principal �. 

Un utilisateur peut accéder à un 
ou plusieurs espaces. 

Les utilisateurs de l’espace peuvent être rattachés à 
ce stade s’ils figurent  déjà dans la liste des 

Si ce n’est pas le cas, ils sont  rattachés à l’espace 
utilisateur  correspondant lors de leur création. 

Cette partie permet d’ajouter les modules dans la 
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Les utilisateurs de l’espace créent des dossiers dans lesquels sont enregistrés des fichiers quel que soit leur format et 
des liens internet. 
 
Les espaces se gèrent comme des supports numériques classiques dans une arbor

 
 
Gestionnaire de fichiers 
 
 
� Créer ou choisir le dossier 
 

 

 

 

 

 

� Ajouter un fichier dans le dossier

 
 
 
 
 
Pour ajouter des fichiers, il est conseillé de prendre l'option «
aux utilisateurs de l'espace : lecture seule du document ou modification possible
 

 

④ Gérer les fichiers et les liens internet
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Les utilisateurs de l’espace créent des dossiers dans lesquels sont enregistrés des fichiers quel que soit leur format et 

Les espaces se gèrent comme des supports numériques classiques dans une arborescence de dossiers.

Ajouter un fichier dans le dossier 

l est conseillé de prendre l'option « Ajout simple » puis de donner des droits 
de l'espace : lecture seule du document ou modification possible 

 

④ Gérer les fichiers et les liens internet 
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Les utilisateurs de l’espace créent des dossiers dans lesquels sont enregistrés des fichiers quel que soit leur format et 

escence de dossiers. 

» puis de donner des droits 
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Gestionnaire de favoris    
(Déposer un lien Internet) 
 
 
� Créer ou choisir le dossier 
 

 

 

 

 

 

� Ajouter un lien dans le dossier 
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� Choisir son espace de travail  
 

� Créer un dossier 
 
 

� Ajouter une tâche dans ce dossier pour visualiser

- Les dépenses par rapport au budget prévisionnel  

- L’avancement des tâches en pourcentage  

- La période    

- Le nombre de tâches utiles   

 
 

 
 

 

 

⑤ Gérer les tâches 
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Ajouter une tâche dans ce dossier pour visualiser : 

Les dépenses par rapport au budget prévisionnel   

L’avancement des tâches en pourcentage   

 

 
 

L'ensemble des tâches s'affichent
avec la priorité 
leur est donnée
rattachées au projet, le budget 
prévisionnel et le budget engagé, 
et la période de réalisation.

 

 
 

Une vue de Gantt
visualiser dans les temps 
l'exécution des tâches en 
pourcentage

 

⑤ Gérer les tâches  
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ensemble des tâches s'affichent 
avec la priorité                      qui 
leur est donnée, 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'exécution des tâches en 
pourcentage. 
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Partager son agenda 
 
Un utilisateur peut donner des droits d’accès de son agenda aux autres utilisateurs de l’espace
 

� Un utilisateur peut 

« modifier et gérer ses droits 
d’accès » pour donner aux autres 
utilisateurs de l’espace des droits 
de lecture ou d’écriture dans son 
agenda 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

� Créer un événement dans son agenda et le proposer ou l’ajouter dans l’agenda d’un autre utilisateur
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Ajouter dans l’agenda 

Proposer dans l’agenda 

⑥ Organiser les agendas
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utilisateur peut donner des droits d’accès de son agenda aux autres utilisateurs de l’espace

agenda et le proposer ou l’ajouter dans l’agenda d’un autre utilisateur

agendas 

 

8 

F
o

rm
a

ti
o

n
 a

ca
d

é
m

iq
u

e
 

 
 

utilisateur peut donner des droits d’accès de son agenda aux autres utilisateurs de l’espace 

agenda et le proposer ou l’ajouter dans l’agenda d’un autre utilisateur 
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Créer un agenda ressource 
 

� Tout utilisateur peut créer un agenda 

de ressource. 
Mais, seul le créateur de cet agenda peut le 
modifier. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

� Ajouter un événement dans l’agenda de ressource 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

        L’événement est noté dans l’agenda de 2 
utilisateurs 

 
       L’utilisateur est seulement avisé de 
l’événement et n’apparaît donc pas dans 
son agenda 


