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1 Objectif du document

L’objectif du document est de communiquer aupres des usagers du SCOUT les

fonctionnalités offertes par I'éditeur en ligne OnlyOffice.

2 Les fonctionnalités offertes par OnlyOffice
La solution OnlyOffice intégrée au SCOUT permet aux usagers d'éditer en ligne seul ou
a plusieurs des documents privés ou groupes. Il est également possible d'inviter a
éditer en ligne des usagers externes a |'Université de Toulouse. Ces documents sont
hébergés de maniere sécurisée sur le Cloud de 1'Université de Toulouse.

Only-Office n’a pas I'ambition de se substituer a une suite bureautique compleéte dont
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elle n’a pas toutes les fonctionnalités mais il permet en revanche le partage de
documents textes, tableurs et diaporamas basiques.

3 Comment créer un document a éditer ?

Il est possible de charger un document existant depuis votre ordinateur personnel ou
bien de le créer directement en ligne.

Créer
Manuel SCOUT

Note (.txt)

] o CIEIE
. » | Document (.docx)
<} Nouveau |+ € Rafraichir sss | Feuille de calcul (.xisx)
' Charger Présentation (.pptx)
4

Les formats .docx, .xIsx, .pptx, rtf, odt, csv sont acceptés. Dans le cas d’anciens
formats (.doc, .xIs, .ppt), ouvrir les fichiers avec votre traitement de texte et les
enregistrer avec un format autorisé.

4 Comment éditer un document a plusieurs mains?

Donner les droits nécessaires aux usagers

Avant de commencer une édition d'un document a plusieurs mains, s’assurer de
donner les droits aux usagers concernés.
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o= Nouveau v @ Rafraichir b Télécharger

» essias.docx
Annie Coursellle

© Manuel SCOUT.docx
Cam van Bui Télécharger
Editer en ligne
Edition en ligne ananyme
Renommer

Dupliquer

Déplacer

Envoyer »
Copier vers

Supprimer

Tags
Commentaire

Accés direct

Notifier par e-mail
Partager avec groupes
Convertir en PDF

a) Donner les droits d'édition a tous les membres du groupe

Droits d'accés x

Les Documents et les dossiers apparaissent toujours aux membres du

groupe.
A& espe-PRATICE-Travail-Job Lecture seule
Madification
Lecture seule
Ajouter
Appliguer a toutes mes données dans ce dossier Fermer

b) Donner les droits d'édition a plusieurs membres du groupe
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Ajouter x

Membres du groupe

Tous les membres

/] E‘l\'drrussNadla

Droits d'accés: | Modification B

‘ Lecture seule

c) Donner les droits d'édition a un partenaire externe

Choisir "édition en ligne anonyme".

o Nouvesu v @ Rafraichir 4 Télcharger

» essias.docx
Annie Courseille
@ Manuel SCOUT.docx
Cam van Bul Télécharger
Editer en ligne

Edition en ligne anonyme

Renommer

Dupliquer

Déplacer

Envoyer >
Copier vers

Supprimer

Tags

Commentaire

Accés direct

Notifier par e-mail
Partager avec groupes
Convertir en PDF

Droits d'accis

Choisir la date d'expiration du partage, copier le lien et I'envoyer ...

Edition en ligne anonyme X
/| Activer
Copier et coller ce lien dans un message

Date d'expiration 03/03/2017

https://scout-pprod.univ-toulouse. fr/sw?type=onlyofficeBstate=148&d=23174

Sauver Annuler

Acces a I'édition

a) Pour les usagers du SCOUT
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of» Nouveau ~ ¢ Rafraichir J Télécharger

» essias.docx
Annie Courseille

Editer en ligne

Edition en ligne anonyme
Renommer

Dupliquer

Déplacer

Envoyer »
Copier vers

Supprimer

Tags

Commentaire

Acces direct

Notifier par e-mail
Partager avec groupes
Convertir en PDF

Droits d'accés

Les usagers en cours d’édition apparaissent dans I'’encadré rouge.

< Nouveau ~  Rafraichir - Télécharger el Trier par ~ ' Manuel SCOUT.docx

» essias.docx

2 mars 2017 12:26 T
Annie Courseille g

8-> Memmel - 3 mars 2017 11:47 g .

Cam van Bui
test 1.pptx =
" 3 mars 2017 11:44 ==
Cam van Bul
tp—
Télécharger
Acchs direct

Edition en ligne anonyme

Commentaire

Tags
‘Actuellement &dité par
- Bui Cam van
- Courseille Annie
Créateur Cam van Bui
b) Pour les partenaires externes invités
Cliquer sur le lien transmis.
Cam van Bui <cam-van.bui@etu.univ-tlse2.fr> & Aujourd’huia ¢

A buicam van89@gmail.com

Bonjour,

Je vous invite a participer & éditer ce document :
https://scout-pprod.univ-toulouse. fr/sw?type=onlyoffice&state=148&d=23174946&doc=23228250_ab61acf23aarc983eb80bc4fleare198f

L'interface proposée

Quel que soit le type de document édité, il vous est possible de :

Le 02 /10/2017
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e mettre des commentaires

Annie Courseille o v
3/3/2017 11:55 am

| Scout

Je propose:
SCOUT: Edition en ligne *partagée avec
OnlyOffice

Ajouter une réponse

© = §I

Ajouter un commentaire au document

Page1de4

-|-g-|‘1-l-2‘\‘3-|-4-\‘5-|-6‘\-7‘\‘8-|-9‘\‘1D-|

kcout

Comment créer un document ?

‘-\Ducuments )
=1 o CIEE
+ ‘hWLD’, Rafraichir Trie
] o= i 2mars 2017 12
charger un document existant
depuis l'ordinateur personnel -

‘ Créer un nouveau

document
Créer
Manuel SCOUT s 1. Entrer le nom du ficher
Mote (.bd)

©) £ Document (4009 2. Choisir du type de ficher

£ Feille de calcul (XsK)

. Présentation (.pptx)

—

I I Frangais (France) ~ & E [

e communiquer avec un chat avec les usagers qui sont en train d'éditer
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Annie Courseille

Cam van Bui
Bonjour
J
By Bonjour,
Je suis en train de modifier la partie 2 du
@ document

Page 1 de 4 S 2

e télécharger le document en multiple versions

Fermer le meru

Enregistrer

Q
=] Télécharger comme...
Imprimer
2
® Ouvrir récent...
Descriptif du document...

Paramétres avancés...

Aide...
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5 Principe de la sauvegarde des documents

Les documents sont enregistrés périodiquement.

Pour enregistrer le document dans le logiciel OnlyOffice

Voir les modifications apportées par les autres usagers

Lorsque qu’un des co-auteurs effectue une sauvegarde, les autres co-auteurs sont
notifiés et invites a réactualiser le contenu de leur page.

https://scoutuniv-toulouse fr/sw?type=onlyoffice&state=12&readOnly=0&0idDoc=23457475¢
2017-04-14-OnhyOffice docx™

=|>= ONLYOFFICE Document Editor

= >
E=

n_
Wil 77
l.'
Wil
[
i

Le document a éte modifié par un autre utilisateur.
Cligquez pour enregistrer vos modifications et v E

recharger les mises a jour. (Cirl+S)

(%]
=
:
(-1

N'afficher plus ce message

T

-
L]

il

o

Quand est-ce que le document est mis a jour dans le SCOUT?

Le document est placé dans 'espace de travail d’OnlyOffice pendant la mise a jour.

Le fichier est mis a jour dans le SCOUT quelques secondes aprés que le dernier usager
ait quitté I'éditeur.

Afin de se prémunir d'un usager qui resterait dans I'éditeur par mégarde, ce dernier est
déconnecté automatiquement apres 2 minutes lorsque la fenétre n'est pas active.



