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L
Bienvenue dans ce guide d’utilisation de |'espace o &d-@
collaboratif « Agora », spécialement congu pour = &

répondre aux besoins des collaborateurs de /Agora
I"Institut National du Cancer. ® avr
) L iR

o (s ad
1. Principes genéraux &d

1.1. Agora et ses principales fonctionnalités

Agora est une solution collaborative proposant de nombreuses fonctionnalités, a
savoir :

- Le partage collaboratif de documents

- La création de documents « OnlyOffice » collaboratifs
- La discussion instantanée

- Lavisioconférence « Big Blue Button » (BBB)

- L'organisation de taches

- L'agenda collaboratif

- L'outil Mindmap

- Lesondage

O m 4 Q & ©

Fichiers

1.2. Premiére connexion

ETAPE 1: Pour votre premiere connexion, vous allez recevoir par email un lien vous
invitant a créer votre mot de passe.

Votre compte Institut National du Cancer a été créé
0 Institut National du Cancer <ne-pas-repondre@arawa.fr
T)En cas de probléme i b Fatfichage de ce message, cquez i pour Faicher 8ans un Ravigateur web

Ex
REPUBLIQUE
FRANCAISE

INSTITU
NATIONAL
pu CANCER

Bienvenue a bord




EX

REPUBLIQUE

FRANGAISE INSTITUT
e NATIONAL

P pu CANCER

ETAPE 2: En cliquant sur « créer votre mot de passe » dans le mail, vous arriverez sur
la page ci-dessous, ou vous allez pouvoir créer le mot de passe de votre choix.

REPUBLIQUE
RANCAISE

Se connecter

Mot de passe oublié ?

2.Tableau de bord

Une fois votre mot de passe crée, vous pouvez accéder a votre « Tableau de bord » ou
figurent trois espaces par défaut (Fichiers, Talk (discussion instantanée) et évenements
a venir) que vous pouvez personnaliser.

Bonjour

@ Définir le statut Définir I'emplacement pour la météo

Il Fichiers recommandés Q Mentions sur Talk H Evénements  venir

Aucune mention non lue ﬁ

Aucun événement a venir

or un nouvel événemant

# Personnaliser
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3.Fichiers

En cliquant sur «Fichiers» dans la barre du haut, vous allez arriver sur la page ci-
dessous, ou figure tous les dossiers et fichiers de votre espace.

o e =

O M b hn @ B Vv

Fichiers T o

Ici, vous pouvez voir toutes les principales fonctionnalités auxquelles vous aurez acces
dans votre espace collaboratif Agora.

La fonction « Recherche » vous permet de faire des recherches dans |'espace
en saisissant un mot-clé.

La notification vous permet d'étre informés d'éventuelles nouveautés.

Les contacts vous donnent acces a tous les contacts (Outlook et ceux que vous
avez éventuellement cré€). Vous pouvez également démarrer une discussion
instantanée ou envoyer des emails.

L'espace personnel vous permet d'accéder a votre espace personnel Agora:
statut, parametres de votre compte, fonction « Aide » et « déconnexion ».

La fonction « Home » vous donne un apergu de tous les dossiers auxquels vous
avez acces. Une fois a I'intérieur des dossiers, vous pouvez toujours cliquer sur
cette icOne pour revenir au plus haut niveau de votre dossier (Home).

La fonction * permet de créer de nouveaux documents (document de texte,
document, feuille de calcul, présentation, mindmap), de nouveaux dossiers ou
de charger des dossiers stockés sur votre ordinateur.
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Sur la partie gauche de la page
« Fichiers», vous pouvez accéder a

W Tousles fichiers I'historique de vos actions sur tout
® Recent e votre espace Agora, & Savoir :
*  Favoris [ e Tous les fichiers auxquels vous
«% Partages avez acces

e Vos fichiers récents
W Etiquettes 2 dossiers

e Vos dossiers marqués comme
« favoris »

e Tous les dossiers et fichiers que
VOUS avez partageés

3.1. Editer un fichier et gérer les accés

En faisant un clic droit sur un fichier puis en cliquant sur « Détails », vous allez voir
apparaitre a droite les cing volets ci-dessous.

# . User Guide v Guide Utilisateur Next Clo... '~ %
1,2 MB, il y a 18 heures
2 3 4 5
#1 a < Q b
Activité  Comment Partage Tchat Versions
[ Nom Taille Modifié
< Vous avez modifié Guide Utilisateur Next il y a 18 heures
190 KB il y a6 jours Cloud _270622.docx
< Vous avez déplacé Guide Utilisateur_Next il y a 18 heures
B 120 ga s Cloud_270622.docx dans AGORA User
Guide
ﬂ TT4KB il y a6 jours i
Vous avez créé Guide Utilisateur_Next il y a 18 heures

Cloud 270622.docx

3 fichiers 2,1 MB
y 1 = < Q o
Activité  Comment... Partage Tchat Versions 1 . . oo x
— . Dans ce premier volet « Activités », vous

& Modié par @ Ly s henes avez accés au nom et prénom des

? e e Iyadjours personnes qui ont apporté des
modifications au document, avec

2 Modifié ilya4j . . - .
e e I'historique de ces modifications.
2 Modifié par @ et ilya7 jours
@ y
Z Modifié par @ . il y a 20 jours
2 Modifié par @ et il y a un mois
9
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s L] 2 < Q 5
Activité Commen... Partage Tchat Versions
Q
Ecrivez un message, @ pour mentionner quelqu'un... =

4 a <3 ¢

b
Activité  Comment... Partage Tchat Versions
Nom, adresse e-mail ou identifiant Federated Cloud...
o Lien de partage +
o Autres utilisateurs ayant accés -
Lien interne
Fonctionne uniquement pour les utilisateurs ayant B

acces a ce fichier

Ajouter a un projet

o L
Liez des éléments au projet pour les retrouver plus
facilement

o Dossiers du groupe  Lire FEcrire Supprimer Partage

-+ Ajouter une régle d"autorisation avancée

X
209 KB, ily a 4 jours
e -] < Q ]
Activité Comment... Partage Tchat Versions
Nom, adresse e-mail ou identifiant Federated Cloud
o Lien de partage B
o Partagé par lien par1 -
=]
° Autres utilisateurs ay
Autoriser la modificat
Lien interne
Foﬂ‘di(cﬂne‘un_\'quem Masquer le téléchargement
accés a ce fichier -
Ajouter & un projet [ Protéger par un mot de passe
Liez des éléments au
facilement Définir une date d'expiration
Dossiers du groupe
o aroun 5 2022-07-13 =5

4+ Ajouter une régle |

2. Ici, vous avez acces a tous les

« commentaires » apportés au fichier.

A noter que ces commentaires different de
ceux qui sont apportés dans le document
(cf. 3.3. Editer a I'intérieur d’un document).

3. Le partage permet de partager le

document avec d'autres personnes a travers
un lien.

Le bouton « + » permet de créer et de copier
ce lien de partage.

Dans le champ « Nom, adresse email », vous
pouvez ajouter les contacts ou le Groupe
avec le(les)quel(s) vous souhaiteriez partager
le document.

3 d. Apres avoir copié le lien de partage

du document (via le bouton «+»), et en

cliquant sur , vous avez la possibilité

de:

-Gérer I'acces au document en autorisant
la modification, en le protégeant avec un
mot de passe, et/ou en masquant la
possibilité de le télécharger

-Définir une date d’expiration a confirmer
avec un testing sur cette partie

-Ajouter une note au destinataire

-Stopper le partage



EX

REPUBLIQUE

FRANGAISE INSTITUT
Liberié NATIONAL
L pu CANCER

o Dossiers du groupe Lire Ecrire Supprimer Partager

-+ Ajouter une régle d'alI

&) a

Activité Comment...

v v

v v

<
Partage

Y Autorisé (droit hérité)

v

Refuser

Autoriser

a4

Tchat

Aujourd't

Vous avez créé la c

Ecrivez un m

3i, 28 juin 2022

Messages non lus

1] @  mentionner quelgu'un .

&y -]
Activité  Comment...

. 3 ilyadjours

<

Partage

nversation

sssage, utilisez @

Q
Tchat

1 13:5.

(v

O Heériter de I'autorisation

59

Versions

x

3b. Quand un fichier est partagé a un

ou plusieurs groupes de personnes, vous
allez voir apparaltre le bouton « Ajouter
une régle d'autorisation », oU vous pouvez
gérer l'acces au document (lecture,
écriture, suppression, partage) pour les
personnes (ou Groupe) ayant acces au
fichier.

NB: Il est a noter que la restriction de
I'acces aux documents se fera a ce niveau.
Par défaut, les utilisateurs appartenant a
un Groupe auront acces a tous les fichiers.

4. Le « tchat » permet de discuter avec

la/les personnes qui ont acces au
document. La discussion que vous allez
démarrer ici va s'afficher
automatiquement dans la rubrique
« Discussion instantanée ».

5. Les «versions» précédentes du

document sont accessibles a ce niveau.
Un bouton «Restaurer» permet de
revenir a la précédente version.
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3.2. Editer un dossier et gérer les accés

Méme fonction que l'édition de fichier vue précédemment mais sans les volets
« Tchat » et « Versions ».

P Guide X
U 12,9 MB, il y a 15 minutes

Pour le partage d'un dossier, une fois

4 @ < le(s) contact(s) et le(les) groupe(s) de

Activité Commentaires Partage pa rta ges ra_jOUtéS, VOUS avez |a

MNom, adresse e-mail ou identifiant Federated Cloud... pOSS|b|| lté de gé rer Ies aCCéS

© oo & . (modification, création, suppression et
partage)

e DSl (Circle owned by

° Autres utilisateurs ayant acces

Autoriser la modification
Lien interne ) o
@ Fonctionne uniquement pour Autoriser la création
ce dossier
. N . v a ress|ol
- Ajouter  un projet B Autoriser la suppression
Liez des éléments au projet p¢
Autoriser le repartage

Définir une date d'expiration
Note au destinataire

MNe plus partager

3.3. Editer 3 I'intérieur d’un document

En ouvrant un document (Excel, Word, Powerpoint...), vous allez pouvoir faire des
modifications en mode collaboratif, c’est-a-dire que les collaborateurs qui auront
acces aux mémes documents pourront les modifier en simultané et voir I'historique
des changements apporteés.

= O m

Towoms B &

Ficer  Accuell  inseriion s en p R sbormbon  Madules compiémentaires % =
B e v - AN M EvE =- & E- . . B

@ @ruscacoa B = o ®m pasdespace  Titre 1 Titre2  Titre 3 Titre 4 Titre 5 Titre 6 Titre 7 Titre Tires Titre v
. R R TR TR AT TR TAKS X KRRX KRR KU TR AR RN TRRTP. e

5]

“ I

PARTIE 1 - Contexte général et objectifs du document

s}
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La fonction « Recherche» permet de faire des recherches dans tout le
document.

a L'onglet « Commentaires » donne un apercu des commentaires apportés au
document. En cliquant sur I'icbne, vous allez voir tous les commentaires avec le
nom et le prénom des personnes ayant commenté le fichier, avec I'historique.

s v
Q BI27/2022 4:49 pm
Ici tu peux rajouter tes commentaires
b 2 T
B/27/2022 5:02 pm
Ie=) Ok c'est bien noté.
= Ajouter une réponse

En cliquant a I'intérieur du commentaire, vous serez positionnés dans le paragraphe
ou se trouve le commentaire en question.

P
3.1, kontexte 6/23/2022 3:34 pm

Rédiger le contexte comme une user
story

Dans I'ensemble pour chague US
rappeler l'existant et I'attendu

Ajouter Réponse

Pour ajouter un commentaire a un document, il vous suffit de faire un clic droit et
d’aller dans « Ajouter un commentaire ».

PARTIE 1 - Contexte général et objectifsl en o m
% Coller

Saul de page avant

Lignes solidaires
\ 4] Paramétres avancés ou paragraphe
commentai

# Lien hypedexte

En tant que style

10
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a Le tchat dans le document est une discussion que vous pouvez lancer avec les
personnes qui ont un acces autorisé a celui-ci.

n La navigation vous permet de voir les différentes parties de votre document.

4.Discussion

La fonction « Discussion » est une messagerie instantanée intégrée dans Agora qui vous
permet de discuter instantanément avec vos contacts.

Rechercher des conversations ou des ar

Accés a la
discussion
instantantée

Mises a jour de Talk
- Ajoutez des groupes a ... (31

1] ® tmvsz un message, utilisez @ pour mentionner quelqu'un )

-

¥ Paramétres de conversation

4.1. Lancer une conversation

. + .
En cliquant sur en haut a gauche de la page
« Discussion instantanée », vous allez pouvoir lancer Nom de Is conversation
U ﬂe Conve rsat|on . [] Permettre aux invités de rejoindre via un lien

[ ©uvrir la conversation aux utilisateurs enregistrés

Une fenétre va s'afficher vous invitant a renommer la
conversation et a ajouter des participants.

11
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4.2. Partager une conversation de groupe

Apres avoir renomme la conversation (1), généré I'acces via un lien (2), la conversation
peut étre créée (2) puis partagée a vos contacts (4).

DSI CREW q
Pegmettre aux invités de rejoindre via un lien
[_] Protéger par un mot de passe a

[] Ouvrir la conversation aux utilisateurs enregistrés

Créer une Ajouter des
conversation participants

Tout ensemble

Copier le lien de la conversation

4.3. Paramétrer une conversation de groupe

En haut a droite de votre fenétre de discussion de groupe
figure la rubrique « Parametres de la conversation » qui vous
permet de configurer votre conversation.

Dans « Parameétres de la conversation », vous avez acces a

L' Plein écran (F)

1 # Renommer la conversation

B Copier le lien

Parametres de la conversation

différents onglets vous permettant de configurer votre

conversation.

Dans « Acceés Invités », en cochant
« autoriser les iNVités », les
participants qui ont recu le lien
pourront accéder a la conversation.

e Un mot de passe peut étre
créé pour mieux Ssécuriser
I'acces a la conversation.

e Le «lien de la conversation »
peut étre copié.

Description

Notifications de discussion

Accés invités

Paramétres de la conversation

Paramétres de réunion

Zone de danger

Accés invités

Autoriser les invités a utiliser un lien public pour joindre
cette conversation

Autoriser les invités

Définissez un mot de passe pour le lien public

|| Protection par mot de passe

Bl Copier le lien de la conversation

B Renvoyer les invitations

12
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Dans la partie « Paramétres de la conversation », vous pouvez :

e «OQuvrir la conversation aux utilisateurs enregistrés » en cochant la case. Cela
permettra a vos contacts d’accéder a la conversation.

e « Verrouiller la conversation »

" Paramétres de la conversation
Description
Quvrir la conversation aux utilisateurs enregistrés

Notifications de discussion Cette conversation sera affichée dans les résultats de

recherche
Accés invités , o
[[] Egalement ouvert aux utilisateurs invités de
I'application

Paramétres de la conversation

Paramétres de réunion Le verrouillage de la conversation empéche quiconque de
publier des messages ou de démarrer des appels.

Zone de danger [1 Verrouiller la conversation

Dans « Paramétres de réunion », vous pouvez :

e Limiter I'accés a la conversation au modérateur seul en cochant la case
« Activer la salle d’attente »

e Paramétrer la date et I’heure d’ouverture de la discussion a tout le monde

i Paramétres de réunion
Description

L'activation du lobby permet uniquement aux modérateurs

Notifications de discussion - I
de poster des messages.

Accas invités Activer |a salle d'attente

Paramétres de la conversation Passé ce délai, le lobby sera automatiquement désactivé.

= Heure de début de la réunion
Paramétres de réunion
Heure de début (optionelle)

Zone de danger

4.4. Création d'une carte ou d'une tache a partir d'un
message d'une conversation

Copier le lien du message

& Marquer comme non lu

e

~ Transférer le message

En cliquant sur les  dm 3 lintérieur d'un message,
Créer une carte vous avez la possibilité de «créer une carte» ou
«créer une tache» en partant du message en
question.

v Créer une tache

» & -

13
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5.Contacts

Dans la rubrique « Contacts », vous avez la possibilité de retrouver tous les contacts
des collaborateurs INCa ainsi que ceux que vous avez créeés. Les contacts interne INCa
sont synchronisés avec les contacts de la messagerie Outlook.

+ Nouveau contact

& Tous les contacts

Groupes +

&

Les Cercles vous permettent de créer Il n'y a aucun contact pour I'instant

de groupes avec d'autres utilisateurs
de l'instance Nextcloud et de partager P m

avec eux.

Ll

Cercles +

5.1. Créer un Contact

En cliquant sur « Nouveau Contact», vous allez pouvoir créer un nouveau contact
externe a l'Institut. Les contacts internes a l'Institut sont synchronisés avec vos
contacts Outlook dans Agora. Il n'est donc pas nécessaire de créer les contacts pour
les collaborateurs de I'Institut.

+ Nouveau contact
& Tousles conta(ts\

Groupes +
Nouveau contact °
o oo -
. Téléphone Email
Cercles +
Les Cercles vous permettent de créer
de groupes avec d'autres utilisateurs Q Adresse & Carnet d'adresses
de 'instance Nextcloud et de partager Carnet dadresses | Contacts
avec eux.
e pos
Adresse & Groupes

Ajouter une nouvelle
propriété

ourégio électionnez e type de propr

14
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5.2. Créer un Groupe

En cliquant sur le bouton «+» dans la rubrique « Groupe », vous pouvez créer des
groupes en y ajoutant vos contacts. Vous avez également la possibilité de télécharger
la liste des personnes qui sont présentes dans votre groupe.

& Tous les contacts

Groupes

‘ | ? I & Tous les contacts

Groupes +

R DS

Ajouter des contacts

+ Télécharger

Annuler

5.3. Créer un Cercle

En cliquant sur le bouton «+» dans la rubrique « Cercle », vous pouvez créer des
cercles en y ajoutant vos contacts.

_ oSt 2. Renommer le
Cercle
+ Nouveau contact

Les Cercles vous permettent de créer de

groupes avec d'autres utilisateurs de l'instance

& Tous les contacts Nextcloud et de partager avec eux.

Groupes + l

£13
3. Créer le Cercle

Cercles +

Les Cercles vous permettent de créer
de groupes avec d'autres utilisateurs

de l'instance Nextcloud et de partager Annuler

avec eux.
[ <1

15
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Une fois que le cercle est crég, il est possible de gérer I'acces a celui-ci dans la fiche

correspondante

T+ Ajouter des membres

Utilisateurs

@

6.Agenda

test (3) .
o 4.Paramétrage du Cercle

& Copier e lien

Description

Il n'y a pas de description pour ce cercle

Invitations

|:| Tout le monde peut demander I'adhésion

D Les membres doivent accepter l'invitation

|:| Les adhésions doivent étre confirmées/acceptées par un Modérateur (nécessite Open)
[ Les membres peuvent aussi inviter

Visibilité

[ visible a tous

Adhésion au cercle

|:| Empéche le cercle d'étre membre d'un autre cercle

W Supprimer le cercle

L'’Agenda réunit les fonctions standards d’un calendrier avec la possibilité de creer
un évenement.

& Semaine 28 de 2022

Personnel
Anniversaires des contac

@® Deck Personnel

® Deck Tableau 1

Deck: Tableau 2

+ Nouvel agenda

a Les détails

niveau.

> = lun. 11/7/2022 mar. 12/7/2022 X
m Toute la
06 h
- Titre de I'événement
o dans 31 minutes
09 h
du 13/07/2022 3 12:00 2u13/07/2022 3 12:00
10 h [] Toute la journée
® 3 Q
» 11h Détails 1 Participants 2 Ressources
@ | Ajouter un emplacement
@ A‘\CJ‘E\ une CGSCl'IPUO'V
de I'évenement  sur ¥/ | Confime '
| 1 | N M @ | Si partagé, afficher I'événement entier i
emplacement, la description, le statut,
|, . , . W  Occupé i
option de partage, la catégorie, le rappel et . _
n . , N Rechercher ou gjouter des catégories i
l'occurrence peuvent étre ajoutés a ce )
A+ Ajouter un rappel
' Pas de récurrence r

Les participants a I'évenement sont a ajouter

dans cette rubrique.

16
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/.Deck

Dans Agora, vous avez la possibilité de gérer vos taches a travers la rubrique « Deck ».

&) Cartes a venir = ® Cartes a venir +

&  Tous les tableaux Aujourd'hui Demain Cette semaine Plus tard

®  Personnel

Tableaux archivés

<+ Ajouter un tableau

7.1. Créer un tableau, une liste et une carte

Dans la rubrique « Deck », vous avez la possibilité de créer des tableaux a l'intérieur
desquels vous pouvez ajouter des blocs de listes.

+

Cartes & venir ﬂ

Tous les tableaux

® Personnel

™ Cartes a venir = . Tableau 1
e _
® Tbleau1 m Tous les tableaux
® Tableau?2 vee ®  Personnel
Tableaux archivés O il —
® Tableau2 -

Ajouter un tableau
W Tableaux archivés Aucune liste disponible

Créer une nouvelle liste pour ajouter des cartes & ce tableau

Nom du tableau 9 b4
Ajouter un tableau A FARE >

Créer une liste a
ajouter dans les
tableaux

Des cartes peuvent ensuite étre créées a l'intérieur des listes.

. Tableau 1 I Cartes a venir TABLEAU = Personnel
i Tous les tableaux A faire v+ En cours
A FAIRE -+ o & |
ersonne Exemple de tache 3 Exemple de tache 2

@ Tableau 1

|\o* de la carte —)
- @ Tableau 2

. Exemple de tache 4
Tableaux archivés

=
Créer une carte a
- x
ajouter dans un
tableau
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7.2. Configurer un tableau

Pour paramétrer un tableau, cliquez sur | * | a droite du tableau.

= @ Personnel Q + v £
A faire o+ En cours EE Terminé I
Exemple de tiche 3 Exemple de tache 4 Exemple de tache 1

Configurer un

tableau

Exemple de tache 2

En cliquant a l'intérieur d'une tache, les details de la tache s’affichent a droite de votre
page. Vous avez la possibilité d'y ajouter quelques parameétrages.

Personnel x

< B ) w &
Partagé Etiquettes Eléments suppr... Chronologie R .,
— Un tableau peut étre partagé avec un
Partager le tableau avec un utilisateur, un groupe ou un cerdle.. ope
p utilisateur, un groupe ou un cercle.

Y8 laly Rambeloson
Q-

Ajouter 3 un projet
Liez des éléments au projet pour les retrouver plus facilement

Personnel X
< L2 2 ] i
Partagé Etiquettes Eléments suppr... Chronolagie

Des étiquettes peuvent étre rajoutées dans
un tableau afin de pouvoir catégoriser les

* Acion requise s ¥ cartes qui s’y trouvent.
+ Ajouter une nouvelle étiquette
Personnel x
- % | ] 3 4
Partagé Etiguettes Eléments suppr...  Chronologie
< Vous avez déplacé la carte Exemple de tache 2 de la ilya3o L'hIStOFIq ue des aCtIOHS falteS Ssur |€S Cca rteS
liste En cours vers Terminé minutes SOI"\t COﬂSU|tab|eS daI’]S |a rUb”qUe
<] Yﬂus-avez déplacé la carte Exemple de tache 4 de la ya3g « Ch ronologie ».
liste A faire vers En cours minutes
%X Vous avez supprimé la carte Exemple de tache .. de la yauns
liste A faire du tableau Personnel heure

*t Vous avez créé la carte Exemple de tache ... dans la liste i1y aune
A faire du tableau Personnel heure
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7.3. Configurer une tache

Exemple de tache 3 y >

Madifié: il y a 2 mois Créé: il y a 2 mois

% 1] -] oy

Détails Piéces jointes

Commentaires Chronologie

W Associer une étiquette  cette carte.. 1
A Attribuer cette carte & un utilisateur... Z

I Définir une date d'échéance [ 3

Ajouter 3 un projet
Liez des &léments au projet pour les retrouver plus facilement

Description s i

Ecrire une description ...

Exemple de tache 3 = x

Modifié: il y a 2 mois Créé: il y a 2 mois

#* 1] -] &

Détails Piéces jointes Commentaires

Chronologie

4 Téléverser de nouveaux

- Partager vos fichiers déja
~ fichiers

stockés

1 2

Exemple de tiche 3 y =

Madifie: il y a 2 mois Creé: il y a 2 mois

] o b
Détails Piéces jointes Commentaires

@

Chronologie

7.4. Cartes a venir

Une carte peut étre associée a une étiquette
afin de la catégoriser.

Une carte peut étre assignée a un contact.

Une date d’échéance peut étre ajoutée a une
carte.

Des piéces jointes peuvent étre

téléversées dans une carte.

Des fichiers présents dans votre espace
peuvent étre également partagés dans
une carte.

Des commentaires peuvent étre faits dans
une tache.

Dans la rubrique « Cartes a venir », les cartes que vous avez créées dans vos tableaux
vont apparaitre selon les dates d’échéances que vous avez renseignées prealablement

pour chacune d’elles.

M Cartes a venir

= © Cartesavenir +

& Tous les tableaux En retard Aujourdhui Demain Cette semaine Plus tard
@® Personnel Exemple de B ilya11 heures
tache 3
® Tableau i
® Tableau2
W Tableaux archivés

+  Ajouter un tableau
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7.5. Taches

Dans la rubrique « Taches », vous avez le récapitulatif de toutes les listes que vous avez
créées dans « Deck ».

E Aujourd'hui 1 _
E Cette semaine 1
List : A faire
O Tout 1
Exemple de tache 3
A7 Maintenant 1
List : En cours
Personnel 2
Exemple de tache 4
@ Deck Personnel 3 e
List : Terminé
® Deck: Tableau 1 1
Exemple de tache 1
® Deck Tableau 2
Exemple de tache 2
+  Ajouter une liste...

8.Big Blue Button — La visioconférence

Sur Agora, dans l'onglet «BBB», vous avez la possibilité d’'organiser des vidéos
conférences pour vos réunions a distance.

8.1. Organisateur : Créer un salon de discussion

Nom A Accés Max  Envegistrer  Enregistrements

B @ £ SalonTest a 0 [] o

Créer une
crber réunion

Lancer la | Copier le lien de Paramétrer Supprimer

réunion la réunion une réunion il une réunion

Si vous étes I'organisateur de la réunion, vous pouvez créer vous-méme le salon.

20



EX
REPUBLIQUE

FRANCAISE

INSTITUT
it NATIONAL
L pu CANCER

8.2. Organisateur : Paramétrer une réunion

L'URL de la salle peut étre copié ici

a pour pouvoir ensuite le partager.

étre indiqué dans cet encart.

Vous pouvez configurer I'accés a votre

a réunion :

Le nombre maximum de participants a
ne pas dépasser dans une réunion peut

Modifier "Salon Test" x

URL de la salle 1

B httpsy//institutcancer.arawa.fr/apps/bbb/b/wibcgABkM3FTybrg

Nom

Salon Test

Nom descriptif de cette salle

Bienvenue

Ce message est montré & tous les utilisateurs dans la discussion une fois qu'ils I'ont
rejoint

Limite de participants 2

o

Fixe une limite de nombre de participants pour cette salle. Zéro correspond a pas
de limite.

Accés 3

i Publique -
| publique
| Protection interne + mot de passe pour les invités

Interne + Salle d'attente pour les invités

! Interne
| Internal restricted

Interne + salle d’attente pour les invités : I'organisateur de réunion doit accepter

Interne : seuls les utilisateurs (ceux qui ont un compte) Agora peuvent y accéder
Internal restricted : seuls les personnes/groupes sélectionnés peuvent accéder a

Publigue: ceux qui ont acces au lien
peuvent rejoindre sans restriction
Protection interne + mot de passe pour les
invités: un mot de passe est génére et les
utilisateurs accédant a la réunion doivent
saisir ce mot de passe pour pouvoir y
acceder
chaque invité avant qu'il puisse y accéder
la salle

Meoderator

Nom, groupe, ..

[ ] Tous les participants sont madérateur

Un modérateur peut gérer tous les participants d'une réunion, cela inclut mettre en
sourdine, exclure ou sélectionner un présentateur. Les utilisateurs avec le réle de
modérateur peuvent également fermer une réunion ou changer les paramétres par
défaut.

|| Accés modérateur via URL
Si cette option est activée, une URL modérateur est générée et permet |'accés avec
l'autorisation du modérateur.

Divers

[ Enregistrement
Si activé, le modérateur peut démarrer I'enregistrement.

[ Exiger qu'un modérateur inaugure la salle
Si activé, les utilisateurs devront attendre qu'un modérateur rejoigne la salle.

Uniguement en écoute
Si désactive, un micro est nécessaire pour rejoindre la conférence.

[ Ignorer la vérification du média avant utilisation
Si activé, I'utilisateur n'a pas besoin de faire un test d'appel et une prévisualisation
de la webcam a la premiére connexion (disponible & partir du serveur BBB 2.3).

[ Nettoyer la mise en page
Si activé, la liste des utilisateurs, I'espace de discussion et la présentation sont
cachés par défaut.

[ ] Rejoindre la réunion avec le son coupé
Si activé, tous les utilisateurs rejoindront la réunion avec le son coupé.

Le modérateur a également d'autres
moyens de configurer sa réunionen
cochant les cases suivantes :

Tous les participants peuvent étre
des modérateurs de la réunion

La possibilité de générer un lien de
connexion permettant d'accéder
a la réunion avec l'autorisation du
modérateur

La possibilité d’enregistrer la
réunion

L'acces a la réunion uniquement
apres l'arrivée du modérateur
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8.3. Organisateur : Gérer les utilisateurs

la réunion, le modérateur a la possibilité de gérer I'interaction avec les

utilisateurs en cliquant sur le bouton g

UTILISATEURS (1 o Effacer toutes les icones
= destatut

e

MESSAGES
Discussion...
NOTES
Notes parta,

UTILISATEURS (1) &

o

Liste des

participants

L1 Rendre muets tous les

utilisateurs

Rendre muets tous les
& utilisateurs sauf le
présentateur

Sauvegarder les noms
d'utilisateur

Verrouiller les
participants

S, Politique d'invité
Créer des réunions
privées

Ecriture des sous-titres

8

8.4. Participant: Rejoindre une réunion

< Discussion publique

Partager des notes en !
direct durant la réunion
NeRSVous Invitons a utiliser un
casque pour une meilleure écoute
et pour que les bruits de fond

@ Cliquer ici pour

autour de vous ne perturbent pas Welcome To Blg Bl réduire la fenétre de
présentation de Big
BigBlueButton is an apen saurce web conferencing sys Blue Button

les autres participants.

Cette visio-conférence est
organisée avec le logiciel libre
BigBlueButton.

1. Possibilité de lancer un sondage pendant la T s v @ e
réunion \
Pour inviter quelqu'un  la 2. Présenter un document durant la réunion
réunion, envoyez-lui ce lien : 3. Partager une vidéo e SCREEN SHARIG @ LTI L WHTEROA
https://institutcancer.arawa.fr/app 4. Sélectionner aléatoirement un participant durant S e

s/bbb/b/wjbcgABKM3FTybrq la réunion

Envoyer les messages

durant la réunion Activer I'audio
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9.Sondage

9.1. Création de nouveaux sondages

Pour créer un nouveau sondage, il faut aller dans la section « Sondage » dans la barre

du haut sur Agora, et cliquer sur « Ajouter un nouveau sondage ».

+ Ajouter un nouveau sondage

i

Me concernant

Mes sondages

Sondages masqués

Auxquels J'ai participé

@ K W

Sondages publics
Il Tous les sondages

B Sondages terminés

Vous serez ensuite invités a donner un titre a votre sondage, et a choisir s'il s'agit d'un

« sondage pour des dates » ou d'un « sondage de texte ».

4+ Ajouter un nouveau sondage

49 Titre

Saisissez un titre

v Type de sondage

@ Sondage pour des dates

O Sondage texte

Annuler
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9.2. Création d'un nouveau sondage pour des dates

En cliquant sur « Ajoutez-en », la partie de droite va s'afficher avec

UsU
les onglets « Configuration», «Choix», «Sharing» et B
« Com me nta i res . Aucune option de vote dispenible

Ajoutez-ent )

/”

L’'onglet « Choix » vous permet de rajouter les dates pour lesquelles vous aimeriez que
vos répondants réagissent. En cliquant sur « Ajouter une date », un calendrier va
s'afficher a I'intérieur duquel vous pouvez sélectionner les dates de votre choix pour
le sondage. Vous avez également la possibilité de laisser le choix aux participants de
soumettre des propositions en activant I'option « permettre les propositions ».

Détails i
~ = < =]
Configuration Choix Sharing Commentaires e
comgurston . Cthex 2 ' Détails x
# Accepter les propositions des utilisateurs e = < o
O Permettre les propositions Configuration Choix Sharing Commentaires

3 Options disponibles

/ Accepter les propositions des utilisateurs
Ajouter une date ‘

I Permettre les propositions

€3 Options pour décaler toutes les dates

‘ l - 1 + Semaine
2 Options disponihles/ |

I ™
| Ajouter unedate |
h. A

4 aolt 2022

(’ Sélectionnez une période.
11 aodt 2022

Indiquer I'heure

« ¢ a0t 2022 * »

11 z00t 2022
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Au fur et a mesure que vous ajoutez des dates, celles-ci vont apparaitre sur la page
comme illustré ci-dessous :

Dates test

Un sondage de laly Rambeloson | @ Currently no users have access to this poll = Grant access

aolt aolt
jeu. 4 jeu. 1
V0 V0

@ - O O

L’'onglet « Configurations » vous permet de paramétrer votre sondage de dates.

Détails X
- E = @
Configuration Choix Sharing Commentaires . ., .
— Les fonctionnalités suivantes sont
“4 Titre possibles pour paramétrer votre
Danes test sondage de date :
8 Description e Donner un titre et décrire
| votre sondage
e Configurations du sondage
e Etat de cléture du sondage
e Affichage des résultats
s

# Configurations du sondage

@D Autorizer les commentaires

(O Autoriser le vote “Peut-Etre”

a» Supprimer le vote lorsgqu'il passe 3 "Mon’
P Sondage ancnyme

I Limiter les votes "Cui par utilizateur

I Limiter les votes "Oui par cption

a Ftat de cldture du sondage
& Terminer le sondage
(P Dste de fermeture du sondage

I Utilizer le rappel sutomatique i

2 Affichage des résultats

IEI Toujours sfficher lss résultats
I:I Masguer les résultats tant que |2 sondage n'est pas terming.
I:I Me jamais afficher |2 résultats

@ Archiver le sondage
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L'onglet « Sharing » permet de partager votre sondage a vos contacts. Vous avez deux

options pour le partage :

e Partager votre sondage a vos contacts en rajoutant manuellement les noms des
personnes. Vous avez ensuite la possibilité de leur envoyer une notification par

email les invitant a faire le sondage.

e lancer le sondage a un large panel. Pour cela, il suffit de générer un lien en

cliquant sur « +», pour ensuite le partager a vos cibles de sondage.

Détails

=, Partages

= 10 30d an Indiviaual shars

. Lien public

A chaque vote d'un participant, les résultats s'ajoutent dans le tableau :

Dates test

Un sondage de laly Rambeloson | @® il y a une heure

@ =

9.3. Création d'un nouveau sondage de texte

ao(t

jeu. 1

Pour un sondage plus qualitatif, vous pouvez choisir I'option « Sondage texte » lors de

la création du sondage.

Les mémes parameétrages vous seront proposes.
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Vous rencontrez des difficultés ? Vous avez des questions ?

Contactez la DSI'!

Bonne utilisation!
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