Tutoriel 2 Agora Christian MOREAU

Utilisation par I’éléve des applications dans Agora

1. Connexion dans Agora

ele.moreau 3;00'.0'..' ‘ Connexion

Memoriser [| Memoriser identifiant [7| Mot de passe oublié ?

2. Sélectionner I’espace

eleve MOREAU v (BIOMAG GA3 W )

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

Aucune actualité pour le moment

_7 MOREAU Christian
<7 MOREAU eleve

Maintenant, I’éléve se trouve bien dans I’espace « BIOMAG GAS3 ».

3. L’éleve peut rajouter une actualité (note d’information, note de service,

x |+ | =T e

Actualités & nouveaux €léments

3.1 Cliquez sur « Ajouter une actualité »

'ﬁéléments courants 7 nouveautés

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

'z MOREAU Christian g :
g MOREALU eleve

fr——  ~—

—
u Ajouter une actualité

9 Actualités archivées

@\J Trié par date de création

@ oactuaite
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Police + Taile police = ﬁv 2* 2B 7 UEE=EE S iz iE 9 ) ¥ 2 wm

Mote de semvice 1:test moreau

er é@ Date archivage automatique [[] Archivé g
—_— —
Droits d'accés
BIOMAG GA3 lecture\€& écriture ’&t
L Tous les utilisateurs £ ]
L Christian MOREAL ]
L eleve MOREAU [ [
Afficher tous mes espaces W

@J Notifier par courgiel [f] ﬁ Ajouter des fichiers : videos, images, pdf, etc. [ ( Valider ) ]

NB :

- Lecture : visualiser seulement I’actualité

- Ecriture : visualiser, modifier ou supprimer une actualité

- Notifier par courriel : les personnes destinataires vont recevoir I’actualité dans leur
messagerie Roundcube.

4. L’éléve peut accéder a ’application « Agenda »

4.1 Cliquer sur I’application « Agenda »

| Firefox ~ ] |ﬁ Synology DiskStation - NAS_LPCH | ("} Collaboratif, PORTAIL DES SITES |Agnra—PrnJECt x | + ‘ [l s

€ | @ 10.988.217/util/agorafmodule_tableau_bord || a - Detta Search 2l & B~

8:) eleve MOREAU ' | BIOMAG GA3

¥ Eléments courants 3¢ nouveautés Note de service 1:test moreau
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4.2 Consultation de son Agenda personnel

eleve MOREAU v | BIOMAG GA3 v

¢ apritw 2013 v 3 (EE R B R

Mardi Mercredi Jeudi Vendredi Samedi Dirrrane
2 3 4 5 / 7

[ Afficher I'apparence

lu Ma Me Je Ve Saz Di
2 3 4 5 6 7

1

8

15 16

2 23 24 25 %
2 30

12 13

m

4.3 Créer un agenda partagé
4.3.1 Cliquer sur « Ajouter un agenda de ressource »

eleve MOREAU W | BIOMAG GA3 W

ELEVE MOREAU

April v 2013 v
Me Je Ve Lundi I
=] 4 5 Lundi de paques 1
10 " 12
17 18 19
24 25 26
8
eleve MOREAU
— Imprimer le/les agendas 15

}: }1 Evénements que j'ai créés

@ Gérer les catégories d'événements

2 Ajouter un agenda de ressource

I
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4.3.2 Saisir le paramétrage de I’agenda partagé

re Salle de réunion du service Achats

Description

<[ Plage horaire | 8:00 E|é|15:ﬂ-ﬂD

Affichage des événements I Fond avec la couleur de la catégorie |E|

Droits d'accé
BIOMAG GA3 lecture €@  écriture “&
L Tous les utilisateurs &, [
L Christian MOREAU =
L eleve MOREAU (| (=]

Afficher tous mes espaces W

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

4.3.3 Afficher les Agendas a I’écran

eleve MOREALU (4
Salle de réunion du service Achats &

(aticher ])

— —

Les 2 agendas vont apparaitre a I’écran.
4.3.4 Créer un événement dans ’agenda

Tableau récapitulatif d’événements des agendas

7T 8 12 15 16 17 18 24 25 26 27 28

1 3

5

4 i}
eleve MOREAU iii
[ [ [ ]

2
[ | |
Salle de réunion du
service Achats ..

Synthése des agendas
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Cliquez la date qui m’intéresse

| Firefox ~ |@9yno|ogy DiskStation - NAS LPCH | | Collaboratif, PORTAIL DES SITES x |Agora-P
& | @ 10983217/ util/agora/module_agenda/index.phplagendas_demandes[]=3&agendas_demandes(]=4
8:) eleve MOREAU % | BIOMAG GA3 W

eleve MOREAU
Salle de réunion du
service Achats

Me Je Ve &a Di
B 4 5

T Synthése des agendas -

18 19
24 25 26

S -
3

ELEVE MOREAU

ERzen §
=]

Lundi Mardi Mercrec

Lundi de pques 1 2
eleve MOREAU [ 4]
Salle de réunion du service Achats

afficher

. j Imprimer lefles agendas

¢ @ = e Ajouter un événement a cette date
o8 Evénements que j'ai créés

& Gérer les catégories d'évenements

Christian MOREAU

< Titre Réunion avec le fournisseur CARREFOUR__

Description W

Visibilité | public

=] catégorie

@ [14[<][0[=] Fin 201}0@ (©)Evénement périodique

Important |non :

Affarta " T =4
Affectation aux ng':u'uﬂ'uﬁ'm

E | Christian MOREAU

70 Daniéle Dubois
eleve MOREAU

Affecter a d’autres agendas

Salle de réunion du service Achats

@/ Hotifier par courriel [¥] &

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

Valider :]>

Modifier et/ou supprimer un événement (uniquement les utilisateurs ayant le droit d’écriture)

\~— Imprimer lelles agendas
" P 9 14h-15h Réunion avec
le fournisseur

,t-l Evenements que j'ai crees CARREFOUR

4 Modifier

)

@ Gérer les catégories d'événements

’* Ajouter un agenda de ressource
’ 14

Creé par eleve MOREAU
Monday 08 April, 14h44

x Supprimer dans tous les agendas ?

x Supprimer dans cet agenda ?

Evenement dans l'agenda de
eleve MOREAU, Salle de réunion du service Achats
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5. L’éleve peut accéder a ’application « Gestionnaire de
fichier »

L’¢leve va pouvoir organiser, classer ses différents fichiers en créant des dossiers.

Cliquer sur « gestionnaire de fichier »

Gestionnaire de fichiers

L’¢éléve peut organiser, classer ses différents fichiers en créant des dossiers

1. Créer un dossier (service des Achats)

M Dossier racine
; Dossier racine ] =

Ajouter dossier »

U Ajouter des fichiers

V Tout sélectionner

] Affichage

L,

@ Trié par nom 2.

“ 0 éléement

@e des Achats] )

BIOMAG GA3 lecture €  écriture ‘&
L Tous les utilisateurs & o
L Christian MOREAU [l
L eleve MOREAL 0 0

Afficher tous mes espaces W

@ Raccourci [ Valider
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2. Créer un sous dossier (facture)

Cliquer sur le dossier « Service des Achats » puis sur « Ajouter dossier »

8) eleve MOREAU v | BIOMAG GA3 v

! Dossier racine ]
L ¥ service des Achats

Ajouter dossier )_",

" ' Ajouter des fichiers orvice des Achals

@muresl ) K]

Droits d'accés
BIOMAG GA3 lecture €@  écriture @
L Tous les utilisateurs & [
L Christian MOREAU [l
L eleve MOREALU [l [l
Afficher tous mes espaces W

! g Dossier racine 3 Service des Achats

M Dossier racine
Le ¥ service des Achats [
L ,_g Factures

Ajouter dossier ;I'

Factures
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3. Créer un fichier

e ks M Dossier racine | ¥ Service des Achats

L+( ¥ service des Achats [

&t ¥ Factures

Ajouter dossier ’+

U Ajouter des fichiers

V Tout sélectionner

Affichage

\'\;‘) Trié par nom 4.

Factures

“ 0 élément - 1 dossier

Puis chercher le fichier

I Ajout simple E]\}L

Parcourir.. |

@ _ Notifier par courriel [ ¢ ([: Ajouter j>

Cliquer sur la croix rouge du dossier pour modifier, gérer droit d’acces, déplacer dans un autre
dossier, ....

eleve MOREAU % | BIOMAG GA3 W

# Dossier racine g Service des Achat

1 g Dossier racine

L. g Service des Achats
L g Factures

e Modifier + gérer droits d'accés

Déplacer vers un autre dossier
Ajouter dossier _ﬁ_ ﬂ p

x Supprimer

0 elément

=
w Ajouter des fichiers contenu :

écriture : BIOMAG GA3

V Tout sélectionner

E Affichage

L1 Trida nar nam

Créé par eleve MOREALU
Monday 08 April, 16h09
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6. L’éléve peut créer un sujet de Forum

Cliquer sur « Forum »

U Ajouter un sujet

@ Trieé par dernier message 7

ﬁ 0 sujet

itre Organisation de la sortie SLM

Police * Taile police - &' .2 B I USEEEE = is ';' B2 o

BIOMAG GA3 lecture €8 écriture "’0.
L Tous les utilisateurs § =
L Christian MOREAU ]
L eleve MOREAU [ [

Afficher tous mes espaces W

@,& Notifier par courriel [¥] <"> Raccourci [ | ﬁ Ajouter des fichiers : videos, images, pdf, etc.

C we
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Cliquer sur le sujet « Organisation de la sortie SLN » puis sur « Ajouter un message »

eleve MOREAU ¥ | BIOMAG GA3 ¥

—

4 Organisation de la sortie SLN

\ ,; Retour & la liste des sujets

- Ajouter un message

@/ Me notifier par mail

Affichage

&;‘;‘3 Trié par date de création -

” 0 message

Cliquer sur la croix rouge du sujet pour modifier, supprimer, .....

eleve MOREAU v | BIOMAG GA3 W

i 3 Retour i la liste des sujets . Modifier + gérer droits d'accés
x Supprimer

=1
w Ajouter un message
écriture : BIOMAG GA3

@/ Me notifier par mail
Creée par eleve MOREAL

Monday 08 April, 15h37

Affichane
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Christian MOREAU

7. L’éleéve peut créer des Favoris

Cliquer sur « Favoris »

Favoris

Ajouter un dossier

g Do=ssier racine E|

Ajouter dossier - >

.

=y
w Ajouter un lien

V Tout sélectionner

i:l Affichage

1;-.;}1 Trié par date de création 7

/‘i 0 élément

@ des Achats]

D g d'acces
BIOMAG GA3 lecture €@  écriture ‘&
L Tous les utilisateurs & [
L Christian MOREAL [
L eleve MOREAL [} [}

Afficher tous mes espaces W '

@ Raccourci [ (1

Valider

)
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Cliquez sur le dossier « Service des Achats » puis sur « Ajouter un lien »

eleve MOREAU ' | BIOMAG GA3 ¥

M Dossier racine

¥

g Dossier racine [
¥ service des Achats

Ajouter dossier );" Service des Achats

U Ajouter un lien

V Tout sélectionner

Affichage

L

@ Trié par date de création

“ 0 élément - 1 dossier

resse http:// >

Description

@,, Hotifier par courriel |:| L+ @ Raccourci |:| ﬁ Ajouter des fichiers : videos, images, pdf, etc.
< Vaider >

8. L’¢éléve peut créer une liste de taches a effectuer pour un
projet, un événement, ...

Cliquez sur « Taches »

e e
C' || @ - Deita Search AP AH B~

Taches
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Créer un dossier

] ! Dossier racine ]

Ajouter dossier f

— .
W Ajouter une tiche

V Tout sélectionner

Affichage

@ Trié par date de création 7

ﬁ 0 eélement

@innlde la sortie SLN

Christian MOREAU

Droits d'accés

BIOMAG GA3 lecture €8 écriture “&
L Tous les utilisateurs & [
L Christian MOREAU =
L eleve MOREAL 0 0

Afficher tous mes espaces W

@ Raccourci [ Valider

D

Cliquer sur le dossier « Organisation de la sortie SLN » puis sur « Ajouter une tache »

{ } Dossier racine

) Dossier racine 7]
sl ! Organisation de la sortie SLN

Ajouter dossier ,}f.,

+ Ajouter une tiche

V Inverser la sélection

5 Déplacer vers un autre dossier

X Supprimer les éléments

Z=| Affichage
@ Trié par date de création 7

0 0 élément - 1 dossier
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Descriptif de la tache

Titre Description % '
Début | : I : Fin | : I : Avancementl : Prioritél :
[ Budget disponible < Budget engagé 3 Charge joursihomme 41! Responsables v

V Notifier par courriel |:| <"‘> Raccourci |:| ﬁ Ajouter des fichiers : videos, images, pdf, etc.

9. L’application Courriel

Agora permet uniqguement d’envoyer des mails et non de recevoir.

<[+] =T ==

C' || & ~ Deita Search P A B~

Envoyer des courriels en un clic!

Les éleves recevront par Agora un message dans leur messagerie RoundCube
1. Créer une liste de diffusion

Cliquer sur « utilisateurs de I’espace »

Utilisateurs de I'espace

ATTENTION les éléves ne peuvent pas créer une liste de diffusion car ils sont seulement
« Utilisateur + ». Pour pouvoir créer une liste de diffusion, il faut étre administrateur.
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Cliquer sur « Groupes d’utilisateurs de 1’espace »

Christian MOREAU % | BIOMAG GAJZ W

i Utilisateurs de I'espace
i@ Utilizateurs du site

r.
u Ajouter un utilisateur
e

u Ajouter un utilis. existant 4 'espace

;_ . Envoyer identifiant et mot de passe

% Inviter quelqu'un 3 rejoindre
I'espace

(:

"E. Groupes d'utilisateurs de I'espace

ﬁ: Filtre alphabetique : Tout

D Affichage

1(;;)“3 Trié par prénom -

ij 2 utilisateurs

g Groupes d'utilisateurs de I'espace

Chague groupe peut étre modifié par son auteur ou par 'administrateur général

T mwwe D

Donner un titre a mon groupe de diffusion
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& Groupes d'utilisateurs de I'espace

Chague groupe peut étre modifié par son auteur ou par 'administrateur général

-

itre Services des Achats

(| Christian MOREAU [] Daniéle Dubois eleve MOREAU

/i N'oubliez pas gue chague personne ne se trouve pas forcément
sur tous les espaces sélectionnés !

[] Visible sur tous les espaces
BIOMAG GA3
[] Espace principal

b D

Dans I’application « Courriel », la liste de diffusion est bien créée.

6'_] BIOMAG GA3 ' Titre du courriel

Description
Police * Ta
._#J. Historique des courriels
ENVOYEs
10. Envoyer I’identifiant et mot de passe a I’éléve en cas

d’oublie

ATTENTION, il n’y a que I’administrateur qui peut I’envoyer

Cliquer sur « Utilisateurs de 1’espace »
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Christian MOREAU % | BIOMAG GA3 W

@ Utilisateurs de l'espace
@ Utilisateurs du site

Fmy
U Ajouter un utilisateur

Ajouter un utilis. existant a I'espace

Envoyer identifiant et mot de passe
]

Envoyer a des utilisateurs (par mail)
leur identifiant et un nouveau mot de passe

Filtre alphabetique : Tout
Affichage

Trié par prénom .

2 utilisateurs

11. Affecter un utilisateur (éléve) dans un autre espace
Agora

1. Cliquer dans I’espace ou vous voulez affecter I’éleve
2. Cliquer sur « Utilisateurs de I’espace »
3. Puis sur « Ajouter un utilis. Existant a I’espace »

D Utilisateurs de I'espace
@ Utilisateurs du site

———
rame Y

w Ajouter un utilisateur
w Ajouter un utilis. existant 4 I'espace >

;J'r . Envoyer identifiant et mot de passe

% Inviter quelqu'un & rejoindre
I'espace

@ Groupes d'utilisateurs de |'espace

ﬁ Filtre alphabetique : Tout

[: Affichage

% Trié par prémom 2.

[
P
‘j 2 utilisateurs




