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NEXTCLOUD -PRESENTATION GENERALE

Une solution open-source

Nextcloud est une solution open-source de stockage et de collaboration en ligne,
qui permet aux utilisateurs de synchroniser et partager des fichiers de maniére
sécurisée.

Il s'agit d'une alternative aux services cloud propriétaires comme Google Drive,
Dropbox ou OneDrive, avec I'avantage d'étre auto-hébergeé, offrant ainsi un meilleur
controle des données et de la confidentialité.

Principales fonctionnalités

= Stockage et partage de fichiers : Synchronisation avec différents appareils, acces
web, mobile et desktop.

= Collaboration enligne : Intégration avec OnlyOffice pour I'édition collaborative de
documents.

= Messagerie et visioconférence : Nextcloud Talk pour la communication
instantanéee.

= Gestion des taches et calendrier : Synchronisation avec CalDAV/CardDAV.




NEXTCLOUD-L'AUTHENTIFICATION

Deux options d'authentification

Il est possible de se connecter a Nextcloud via le fournisseur d'identité de
votre Universite, ou en utilisant un compte externe.

9: Bl sien

Options de connexion :

Université Angers (idp)

Université de Nantes (idp)

Université du Mans (idp)




NEXTCLOUD -PARTAGER DES FICHIERS

Options de partage

Les utilisateurs peuvent partager des fichiers et des dossiers via:

= Desliens publics
= Des utilisateurs spécifiques
= Des utilisateurs ou groupes sur des serveurs Nextcloud fédérés




NEXTCLOUD -PARTAGER DES FICHIERS

Partage de liens publics

Vous pouvez partager des fichiers et dossiers grace a des liens publics.

Un jeton aléatoire de 15 caracteres sera généré, produisant un lien de ce type:
https://cloud.example.com/s/yxcFKRWBJqYYzp4.

B Tous les fichiers

= Fichiers personnels

£ Récents

% Favoris

B Test

B Dossiers de groupe

+2 Partages

= B Tous les fichiers + Nouveau
O Nom =

.* Test
. Deck
By =

a Partage.docx

o o o 0O

< Cliquer surl'icOne.



https://cloud.example.com/s/yxcFKRWBJqYYzp4

Partage de liens publics

NEXTCLOUD -PARTAGER DES FICHIERS

Activer le lien de partage pour personnaliser ou modifier les options de partage
disponibles:

=<

o o o 0O

BB Tous les fichiers

A A A

Mom =

Test

Deck

SIEN

Partage.docx

1 fichier et 3 dossiers

+ Nouveau

Partage.docx X
7T KB il y a 22 minutes
¥ < o
Activité Partage Versions

Recherche de destinataires de partages

[

)

o Lien de partage

o Autres utilisateurs ayant accés~

©

Lien interne

Fonctionne uniguement
pour les personnes ayant
acces a ce fichier

@ <«—— Cliquer sur « + » pour activer le lien.




NEXTCLOUD -PARTAGER DES FICHIERS

Partage de liens publics

SIEN bt
10,8 GB avant-hier

4 <

Activite Partage

Recherche de destinataires de partages

[ )

0 Lien de partage
. i -
= Cliquer sur Afficher seulement. ——— Adfichecssnigment o
(&  Afficher seulement Ny h
. 3 R
# Peutmodifier | personnes ayant accés
B3 Deépat de fichier

» Afficher les options de
personnalisation.

I
T

——

1L

= Permissions personnalisées
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Partage de liens publics

Cocher ou décocher les options souhaitées :

Paramétres avancés =

[ Libellé du partage ]

|:| Définir un mot de passe

Définir une date d'expiration

26/02/2025 8
[ )

|:| Masquer le téléchargement
|:| Note au destinataire
Permissions personnalisées

Lire

|:| Créer

[ editer

D Supprimer

®x  Supprimer le partage

Annuler LR «<——  N'oubliez pas d'enregistrer !

La protection par mot de passe ainsi que |'expiration des fichiers sont également appliquées lors du partage via
le Partage de Fichiers Fédéré.
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Partage interne entre utilisateurs et groupes

Vous pouvez partager vos fichiers a des utilisateurs spécifiques :

Deck e X

114 KB avant-hier

4 <

Activité Partage

Recherche de destinataires de partages

l v I <—— Saisirle nomde la personne ou entrer
son e-mail.
Q Lien de partage +

o Autres utilisateurs ayant acces -

Lien interne
@ Fonctionne uniguement pour les personnes ayant acceés
a ce dossler




NEXTCLOUD -PARTAGER DES FICHIERS

Partage interne entre utilisateurs et groupes

En tant qu'utilisateur partageant des fichiers, vous pouvez choisir de configurer
I'acceptation automatique de tous les partages entrants, qui seront alors ajoutés a
votre dossier racine, ou de recevoir une demande de confirmation pour chaque
partage afin de I'accepter ou de le refuser.

Pour configurer les parametres, cliquer sur I'icone en haut a droite, puis parametres :

BB Tous les fichiers = BB Tous les fichiers + Nouveau Hamama Assadi

T Apparence et accessibilité

Fichiers personnels I:I Nom -
£) Récents = Paramétres
O Test a
w Favoris v i A propos & quoi de neuf ?
|:| Deck +2
BB Dossiers de groupe O Se déconnecter

= - —
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Partage interne entre utilisateurs et groupes

& Informations personnelles

Cloud Fédéré @

& Sécurité Vous pouvez partager avec quiconque utilise un serveur Nextcloud ou un serveur ou service compatible Open Cloud Mesh (OCM).
Renseignez simplement son ID de Cloud Fédéré sur une instance fédérée dans la boite de dialogue de partage. Cela ressemble a
& Notifications utilisateur@cloud.exemple.com.

0 Mobile & bureau Votre ID de Cloud Fédéré : I-hassadi@sien-cloud.sien-pdl.fr Il

«; Partage Partagez-le afin que vos amis puissent partager des fichiers avec vous :
T Apparence et accessibilité €) Facebook W Twitter % Diaspora @ Ajouter a votre site web
Disponibilités

o Fl . g
o Fichiers

o Vie privée , s L .
P Transférer la propriété d'un fichier ou d'un dossier

Sélectionnez un fichier ou un dossier a transférer

Nouveau propriétaire [ v J

Partage

Accepter par défaut les partages provenant d'autres comptes et groupes

Définir le dossier par défaut pour les partage..
[ﬂest ] Réinitialiser

Cocher la case pour autoriser le partage.




NEXTCLOUD -L'AGENDA

Présentation

L’ Agenda fonctionne de la méme facon que les autres applications d'agendas avec
lesquelles vous pouvez synchroniser vos eévenements et calendriers.

< Semaine 1 de 2025 > = un. 30/12/2024

Journge

06:00

Personnel

07:00
+ MNouvel agenda

Un premier agenda Personnel est créé lors du premier acces.




Navigation

NEXTCLOUD -L'AGENDA

La navigation dans |I'agenda se fait a partir des boutons présents dans le volet gauche
de l'interface.

Journ
7:00

Jour

&:00

+ Nouvel agenda Il Semaine

Rendez-vous

B Liste 1:00

12:00

un. 30/12/2024

= Vous pouvez choisir une date

sur le calendrier, ourevenirala
date du jour via le bouton
Aujourd’hui.

Vous pouvez modifier le mode
d’'affichage de I'agenda suivant
vos préférences.

Vous pouvez afficher ou
masquer un agenda en cliquant
sur son bouton de couleur.
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Créer un agenda

Cette option permet de créer un nouvel agenda sans y transférer d'anciennes
données.

< Semaine 1 de 2025 > =< un. 30/12/2024

Journée

06:00

Personnel

07:.00
[+ Mouvel agenda ]

(Al Py Tyl

O MNouvel agenda
Rendez-vous

Mouvel agenda avec liste de

taches

o MNouvel abonnement par lien

{lecture seule)

Ajouter un calendrier des jours
feries

Cliquez simplement sur
+ Nouvel agenda.

Choisissez de créer un
agenda avec ou sans
taches, utilisées dans
I'onglet Taches.

Validez la création du
nouvel agenda, qui
viendra s'organiser
dans laliste de vos
agenda disponibles du
volet gauche.
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Importer un agenda

Cette option permet de transférer des agendas existants et leurs événements vers
Nextcloud en les important.

1400 * Cliquez sur Parameétres de Agenda.

L Parameétres de Agenda
15:00

] " Cliquez sur Importer un agenda.

S

Importer un agenda 16:00

[

L) Activer ragenda des anniversaires 17:00 = Dans lafenétre de navigateur qui s'ouvre, cherchez
e puis sélectionnez le fichier calendrier souhaité.

1800
Activer I'éditeur simplifié
g \Mm'ter 1€ nombre dievenements 10 Note : privilégiez les .ics compatibles iCalendar.
affichés dans la vue mensuelle
20:00

Afficher les week-ends

[ Afficher les numéros de semaine 21:00
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Editer, exporter ou supprimer un agenda

Vous pouvez modifier le nom ou la couleur d'un agenda créé ou importé. ll est
egalement possible de le partager, le supprimer, ou I'exporter.

Personnel @ |
J . |
L . x
Editer I'agenda
[ Personnel ]

...O genda
ddd <)
....,m

=+

Iveé qui peut étre utilisé avec des clients externes &
. B Supprimer 4 Exporter + Enregistrer

Note : la suppression d'un agenda est une action irréversible.




Partager un agenda

NEXTCLOUD -L'AGENDA

Cette option vous permet de partager un agenda et ses éveénements avec d'autres

utilisateurs de Nextcloud ou par lien.

I Personnel @ |
|

Editer I'agenda

[ Personnel

Partager l'agenda

[

)

o Lien de partage

Lien interne

[

Un lien privé qui peut étre utilisé avec des clients externes

B Supprimer 4 Exporter

+

©

+ Enregistrer

|

Note : les droits accordés a un destinataire de partage peuvent étre modifiés ou
révoqueés ultérieurement. Aucune validation du destinataire n'est requise.

L'agenda peut étre partagé avec
un acces en modification ou en
lecture seule.

Lorsque vous le partagez en
modification, les destinataires du
partage pourront créer de
nouveaux évenements dans le
calendrier, ainsi que modifier et
supprimer les évenements
existants.
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Créer un evenement

Les évenements peuvent étre créés en cliquant sur le bouton + Evenement oudans la
zone du jour de I'évenement, sur toute la plage qu'il couvre.

< Semaine 1 de 2025 > = un. 30/12/2024 mar. 31/12/2024 mer. 1/1/2025

_ Personnel A
Journée
06:00 { | J

Personnel O [

du 30/12/2024 a 08:00 I J [ au 30/12/2024 a 09:00 @ J

07:00
+ MNouvel agenda
|:| lournée entiére
RN 0300 - 09:00

Rendez-vous + 09:00 Q

10:00 B

11:00

12:00
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Gérer un evenement

En cliqguant sur Plus de détails, vous accédez aux parametres détaillés de la gestion de
I'événement.

Personnel xj = (Cliquez surle nom del’agenda pour
( ) modifier I'agenda auquel I'événement
est rattaché.

( du 30/12/2024 a 08:00 & J{ au 30/12/2024 a 09:30 & )

[ Journée entiere 2024-12-30 = (Cliquez dans la barre de titre pour
o B nommer votre événement.
\ 10 35
B " ‘*” * Cliquez surle créneau du ou au pour
. ¢ ® modifier la date plage horaire de
© ) - votre évenement (pensez a cliquer
Détails ? 1: ” sur OK).
Confirmé

AN
e

Indiquer une date

Si partage, afficher I'év @
(

©




Gérer un evenement

NEXTCLOUD -L'AGENDA

En cliqguant sur Plus de détails, vous accédez aux parametres détaillés de la gestion de

|4 1
I'évenement.
Personnel @ x1
Exemple
[ ¥ Exporter
{ du 30/12/2024 a 08:00 @ J( au 30/12/2024
L_-ﬂ Dupliguer
|:| Journée entiére _
B Supprimer
Q@ | sales
B Cecl est un exemple
@ 2 9

Details

Participants

Ressources

Il est possible de modifier, dupliquer ou
Supprimer un éveénement en cliquant
sur le bouton « ... ».

Une fois les modifications effectuées,
cliquez sur le bouton Mettre a jour en
bas de menu.
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Gérer un evenement - Détails

L'onglet Détails, vous permet de personnaliser votre événement en complétant ses
informations, ajoutant des alertes ou des options de répétitions.

® 2, 0 Options disponibles:
Détails Participants Ressources
v | Confimme vl = Changer le statut de I'événement.
(o] r Si partage, afficher I'événement entier W i . Modiﬁerl,afﬁchage danS IeS agendas
JE v partagés
® vl v
\ / " Prendre en compte l'événement dans
Vd ) c eyes s
la disponibilite.
. v | . e
= Assigner une catégorie al'évenement.
= Ne se répéte pas. /7 ] .
= Assigner une couleur al’évenement.
l Pas de piéce jointe +
= Parameétrer des rappels (mail, push).
+ Associer des piéces jointes.
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Inviter des participants a un evenement

L'onglet Participants, vous permet d'invite

r des participants a un événement. lIs

recevront une invitation par e-mail et pourront confirmer ou annuler leur

participation.

@ = Q
Détails Participants Ressources

Lucie Test (crganisateur,
KC Kevin del Castillo

ﬂ' C GLLE TS LD IC ey WL ) s e

Créﬂr une SH"'E 'd'E discussni'nn Demander une répnnse
pour cet événement

() Président

@ Participant obligatoire
(O Participant facultatif
() Ne participe pas

B Retirer le participant

L e )

Les participants peuvent étre d'autres
utilisateurs Nextcloud, des contacts de
votre carnet d'adresses ou directement
des adresses e-mails.

Le niveau de participation ainsi que la
notification par mail peuvent étre ajustés
par participant.

Le bouton Trouver une heure permet de
consulter les créneaux disponibles des
autres utilisateurs Nextcloud pour

coordonner un évenement commun.
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Répondre a une invitation

Vous pouvez répondre directement a une invitation depuis I'évenement dans

I'agenda.
Personnel @ X = Cliquez surl'évenement et choisissez
votre statut de participation. Vous
Exemple 2

pouvez répondre a une invitation en
acceptant, déclinant ou en acceptant
0 salles provisoirement.

B Ceci est un autre exemple

(B 30déc. 2024 10:00@ - 30 déc. 2024 11:008D

= Participants 1 invité(s), 0 confirmé(s)

«  Kevin del Castillo (organisateu) Note : vous oul'organisateur de

nvitation acceptée

e I'évenement pourrez revenir sur ces
ucie Test
@ N'a pas encore répondu & l'invit.. Opt|ons par la suite.

Plus de détails /2 Modifier



Les rendez-vous permettent de créer des plages ou vous étes disponibles pour un

NEXTCLOUD -L'AGENDA

Créer des configurations de rendez-vous

rendez-vous. Cela permet de réduire les échanges de coordination.

Rendez-vous

O,

Créer un rendez-vous

Mom du rendez-vous

[ )

Lieu

|:| Créer une salle de conversation

Un lien unigue sera généré pour chague rendez-vous réservé et envoyé via I'e-mail de confirmation

Description

Agenda Visibilite

[ Personnel W ] [ Priveé - uniguement accessible via un lien secret - J
Durée Increments

[ 5 minutes ] [ 15 minutes - J
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Créer des configurations de rendez-vous

= |esinformations indispensables d'un rendez-vous sont : un titre, unlieude
tenue, et une description expliquant son objet.

= | aduréedurendez-vous peut étre sélectionnée depuis une liste prédéfinie. Vous
pouvez preciser le pas auquel les créneaux sont disponibles.

= | esinformations optionnelles de lieu et la description fournissent plus de
contextes aux participants.

= Chaquerendez-vous réserve sera enregistré dans I'agenda défini.

» |esrendez-vous peuvent étre publics ou privés (lien secret).
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Créer des configurations de rendez-vous

Une fois créés, les rendez-vous peuvent étre partagés par lien, modifiés ou

supprimes.

Rendez-vous -+

Déjeuner sujet de projet

Lucie Test

Déjeuner sujet de projet

Discutons d'un sujet de projet de fagon informelle autour d'un déjeuner au RU.

Sélectionner la date Sélectionnez le créneau
[ 2025-02-25 DJ 11:30 -
[ Europe - Paris h ]
12:00 -
12:30 -
13:00 -
13:30 -

12:00

12:30

13:00

13:30

14:00

Page de réservation vue par le participant

Le participant peut réserver
un rendez-vous via l'interface
ci-contre.

Un message de confirmation
lui sera envoyé pour vérifier

son adresse mail et valider le
rendez-vous.
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Parametres des agendas

Les parametres sont accessibles depuis le bouton en bas du volet gauche. lis
permettent principalement de personnaliser I'affichage dans |I'agenda.

[ £ Paramétres de Agenda ] Options notamment diSponibleS .

<£ Importer un agenda >

[] Activer I'agenda des anniversaires

Afficher les Taches dans |'agenda.

Afficher les taches dans I'agenda . Utlllser I edlteur Slmpllﬁe'

ressie [ o dits = Afficher numéros de semaines.
v Limiter le nombre d'événements
affichés dans la vue mensuelle | u Régler |'incrément de temps.

Increments de temps

Afficher les week-ends

30 mi v .

O] Afficher les numéros g [ minutes ] = Paramétrer un type de rappel par
Rappel par défaut défaut
[ Aucun rappel v ]

= Définir'emplacement des pieces

[ Automatique (Europe/Paris) W ]

jointes.

Emplacement par défaut des piéces

jointes = Copierl'adresse du service.
JCalendar ]




NEXTCLOUD -CONTACTS

Présentation

Lorsque vous ouvrez I'application Contacts pour la premiére fois, vous avez acces au
carnet d'adresses systeme, qui regroupe tous les utilisateurs de l'instance auxquels
VOUS avez acces, ainsi qu'a un carnet d'adresses par défaut vide.

Pour ajouter des contacts dans votre carnet d'adresses, vous pouvez utiliser ['une de
ces méthodes:

* Importer des contacts en utilisant un fichier VCF/vCard (Virtual Contact File).
= Ajouter des contacts manuellement.

Le moyen le plus rapide d'ajouter un contact est le fichier VCF/vCard (Virtual Contact
File).
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Importer des contacts

Pour importer des contacts a l'aide d'un fichier VCF/vCard :

* Enhaut agauche del'écran, vous trouverez le bouton Importer des contacts,
qui s'affiche uniqguement lorsque vous n'avez pas encore de contacts.

= Dans labarre latérale, cliquer sur Parametres de contacts en bas de votre page:

Parameétres de Contacts X

Paramétres généraux

Parameétres généraux
Carnets d'adresses

|:| Mettre & jour les avatars & partir des réseaux sociaux (rafraichi une fois par semaine)

+ Nouveau contact

i= { Nom affiché X v

L Paramétres de Contacts

Carnets d'adresses

Contacts

0 contact - 0 groupe

Comptes

= Carnet d'adresses systéme qui regroupe tous les comptes

19 contacts - 0 groupe

o Contacté réecemment

1 contact - 1 groupe

2  Importer des contacts
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Ajouter des contacts manuellement

Vous pouvez également ajouter des contacts manuellement, si vous ne disposez pas de

fichiers aimporter.

Cliquer sur Nouveau contact :

+ Nouveau contact

= Tous les contacts

= Non groupé 19

Groupes de contacts +

= Contacté recemment 1
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- CONTACTS

Modifier ou supprimer des informations sur un contact

C Contact_test

Technicien

‘. Téléphone

Personnel  06.....

E-mail

Personnel  contact_test@

[/‘ Editer ] v

[ Contact_test ]
[ Technicien ][ ]
'« Téléphone
[ Personnel ] [[}6 ...... J
E-mail
[ Personnel ] [ contact_test@..... J
Q@ Adresse
[ Personnel ]
Boite postale ( J
Adresse ( J
Adresse étendue [ J
Code posta [ J

v Enregistrer

Accéderala ﬁche du contact
concerne puis Editer.

Sélectionner lI'information a modifier
Ou a supprimer.

Apporter vos modifications ou
supprimer l'information en cliquant

sur l'icone de corbeille.

Puis Enregistrer.
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Image de contact

Pour ajouter une image de profil, accédez a Informations personnelles, puis cliquez sur
I'icone de téléversement. Sélectionner I'image souhaitée et valider pour I'enregistrer.

3

&
A
O
<

LI
©

»

Informations personnelles

Sécurité

Motifications

Mobile & bureau

Partage

Apparence et accessibilité

Disponibilités

Flux

Image de profil a4

OK

Le fichier doit étre au format PNG ou JPG
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Présentation

Nextcloud Deck est un outil d'organisation de type Kanban intégré a Nextcloud, concu pour la
planification personnelle et la gestion de projets en équipe.

Principales fonctionnalités

" Gestiondes taches: Organiser vos projets sous forme de tableaux dynamiques avec des cartes
représentant les taches. Chaque carte peut contenir une description, une échéance et étre
assigneée a des membres de I'équipe.

= Collaboration entempsréel: Travailler simultanément avec d'autres utilisateurs sur les
mémes espaces de travail, suivre les modifications instantanément et assigner des
responsabilités a chaque membre.

= Etiquetage et catégorisation : Ajouter des étiquettes colorées aux cartes pour structurer votre
travail et filtrer facilement les taches en fonction de leur statut ou de leur priorité.

= Intégration de fichiers aux cartes : Associer des documents, images aux cartes pour centraliser
les informations.

= Commentaires : Echanger des informations directement dans les cartes grace a un systéme de
commentaires intégré.

= Suivides activités : Garder une trace de toutes les modifications effectuées sur les espaces de
travail et les cartes grace al'historique des activités.
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Accéder au tableau de taches kanban

Un tableau de taches kanban unique est accessible a tous les utilisateurs depuis

Nextcloud Deck :

+

= 9 Prochaines cartes
7 prochains jours

Demain

(3 Prochaines cartes
m Tous les tableaux ~ En retard Aujourd'hui
® Personnel exemple
+ Ajouter un tableau Action requise
©ilyaz3jours

oo

Plus tard
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Fonctionnement des différents tableaux

Dans Nextcloud Deck, les projets et taches sont organisés sous forme de
tableaux Kanban, un systeme visuel qui facilite la gestion du travail.

Chaque tableau représente un projet ou un domaine de travail et contient
plusieurs colonnes pour organiser les taches sous forme de cartes:

G Prochaines cartes = ’ Personnel [O\

im Tous les tableaux A A faire + En cours o + Fait

exemple Exemple de tache 2 Exemple de tache 1

Qilyazajours [ 1

Personnel

Projet démat

@® Sien

Exemple de tache 3

@ il ya 18 heures

+ Ajouter un tableau

Les utilisateurs peuvent ajouter des cartes, les modifier et les suivre en fonction
de leur progression.
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Gérer les colonnes du tableau de taches

Chaque tableau est divisé en colonnes, appelées €galement listes, qui
permettent d’'organiser les taches par statut ou categorie.

= B Personnel [Q J +

;Eﬁ. ‘I:aire aE + En cours e + Terml'né aaE + h

Exemple de tache 1 o exemple Exemple de tache 3

- a i|}ra un jgur

Qilyazdjours [ 1

Exemple de téche 2

Les utilisateurs peuvent créer, déplacer, supprimer, renommer et ajouter des
colonnes au tableau afin d"adapter son organisation aux besoins des
utilisateurs.
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Créer une nouvelle carte de taches

Les cartes sont les éléments de base d'un tableau. Cliquer sur « + » dans
n'importe quelle colonne, saisir le nom de la carte et cliquer sur «—».

= P Personnel

A faire ses + En cours ses + Terminé

Nouvelle carte - Exemple de tache 2

Exemple de tache 1

Exemple de tache 3

exemple

Qilyazsjours [ 1

@ ilyaunjour
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Utilisation des cartes kanban - Entéte

Vous pouvez définir une étiquette ainsi qu'une date d'échéance pour votre carte.

Exemple de tache 1

Modifiee: Il y a quelgues secondes - Créée: il y a un mois

] U
Deétails Pieces jointes

Commentaires

® |
]
Termine
Descr

exemple

Maodifiée: il y a une minute - Créée: il y a un mois

L)
Détails

»

Descr

Piéces jointes

U

LS

Actionrequise X

”

L

Hamama Assadi X

15/02 /2025 08:00 4

lun.

27

3

10

17

24

3

| février 2025 - |

mar, mer. jeu.
23 29 30
4 5 B
11 12 13
13 19 20
25 26 27

5

ven,

3

>

sam, dim.
1 2
] g

1415

21

28

22 23




NEXTCLOUD -DECK

Editer une carte de taches - Participants

Vous pouvez assigner des personnes a votre carte mais elles doivent étre ajoutées
avant tout au tableau. Vous pourrez ensuite leur attribuer des taches:

exemple X

Modifiee: Il y a quelgues secondes - Creee: il y a un mois

L U M ¥

Détails Pieces jointes Commentaires Activite

= A Hamama Assadi

Desc

BL Bruno Lelievre
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Editer une carte de taches - Commentaires

Vous pouvez ajouter des commentaires pour communiquer sur les actions liees
aux taches de la carte.

exemple X

Modifiée: il vy a 35 minutes - Créée: il y a un mois

f U 0 ¥
Details Pieces jointes Commentaires Activite

Hamama Assadi

| |

Hamama Assadi Il v a quelques secondes

Voicl un exemple de commentaire.




NEXTCLOUD -DECK

Utilisation des cartes kanban — Description et documents

Vous pouvez éditer une description pour votre carte et ajouter des listes/taches.
Le nombre de taches associées a votre carte sera visible dans I'apercu de celle-ci :

exemple

Modifiée: Il v a quelques secondes - Créée: il y a un mois

) U]

Deétails Piéces jointes Cc

- | CE—— ~

=, Hamama Assadi X

En cours ses +

-~

(B | 15/02/2025 08:00 C]J exemple

L.

Description Q@ il y 3 un mois 1/4

9 c B I H1 : : e D)

(] Tache 1
(] Tache 2
(] Tache 3
(] Tache 4
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Utilisation des cartes kanban —Pieces jointes

Vous pouvez lier des documents pour un acces simplifié :

exemple X

Modifiee: il y a 20 minutes - Créée: il y a un mois

f U - ¥
Détails Piéces jointes Commentaires Activité
* Téléverser de nouveaux fichiers | Choisir depuis Fichiers

Note: Les documents liés doivent étre partages avec les membres de la carte pour
garantir leur accessibilité a tous les participants.



NEXTCLOUD -DECK

Utilisation des cartes kanban

Une carte peut étre déplacée d'une colonne a une autre par simple glisser/déposer.

= P Personnel

A faire + En cours + Terminé @ +

exemple Exempledet¢ g Archiver toutes les cartes

Qilya2sjours O 1

¥ Supprimer la liste
Exemplede ta..._ _

Qi y a 19 heures

Exemple de tache 2

Y,




NEXTCLOUD - TACHES

Introduction

L'application Taches de Nextcloud permet de créer, organiser et suivre vos taches
facilement. Elle est accessible a tous les utilisateurs depuis I'onglet Taches:

Aujourd’hui 2 — : . “ “
o ) = [ + Ajouter une tache dans "Personnel”... J h ¢
a Cette semaine 2

Personnel
QO Tout (3]
_ [ test

~"  Maintenant 8

Personnel 1 @ Deck: Personnel
® Deck Personnel 3 B List: Afaire =
+ Ajouter une liste... B oemple Action requise 15/02/2025 3 08:00

B Exemple de tiche 3

B List: Encours

B Eiemple de tiche 2

B List: Fait

B Exemple de tiche 1




NEXTCLOUD - TACHES

Créer une Tache

= + Ajouter une tache dans "Personnel”...

Personnel

[] test

@® Deck: Personnel
B List: A faire
B exemple  Action requise

B Eemple de tiche 3

15/02/2025

= Cliquer surle bouton + Ajouter une tache.
= Saisir le titre de la tache.

= Appuyer sur Entrée ou cliquer a
I'extérieur pour enregistrer.




NEXTCLOUD - TACHES

Gérer les taches

0] test

£
-

Derniére modification 10/02/2025

Démarré le 10 février 2025
Indiquer la date d'échéance
Toute la journée

Personnel W

® |

Détails Remargues

?

»

~

& o

En cas de partage, afficher I'événement com... e

Sélectionner un statut 4

Aucune priorité

Terminé a 0 %

Définir un lieu

Définir une URL

Sélectionner les étiquettes b

Modifier une tache

=  Cliquer surla tache pour ouvrir les détails.

=  Modifier le titre ou ajouter des sous-taches.

* Les modifications sont enregistrées
automatiquement.

Définir une échéance
= Cliquer sur Indiquer la date d'échéance.
= Sélectionner la date et I'heure.

= Enregistrer.

Marquer une tache comme terminée

" Cocherlacase agauche dutitre de la tache.
» Latache disparait de laliste active (selonles
parametres d'affichage).



NEXTCLOUD - TACHES

Gérer les taches

Pour marquer une tache comme terminée, cocher la case a gauche du titre de la tache.
La tache disparait de la liste active, elle bascule dans les taches Terminées :

= [ + Ajouter une tache pour aujourd'hui dans “Personnel”... ] x A-

Pour supprimer une tache:

Cette semaine
Aujourd'hui, 10 mars 2025 /
Tout 8 . . .
N = Cliquer sur les trois points

D test Personnel  Aujourd hui d 13:00 @
Maintenant 8 . =
, puis sur Supprimer la
B List: A faire n
Personnel 1 + Ajouter une sous-tache tache
B cxemple  Action requise ®Dedc Perr
Deck: Personnel 3 B Supprimer la tache

@ Aujourd’hui 1 = \{ n-
a Cette semaine 1
Personnel
O Tout 7
E tect Terminé aujourd’hui & 14:28 e *«
~" Maintenant T

Terminé

Personnel




NEXTCLOUD - TACHES

Organiser les taches

Pour créer des listes de taches, cliquer sur Ajouter une liste puis donner luiun nom:

o Aujourd’hui
a Cette semaine : S
© e = [ + Ajouter une tache dans "Liste 1 ]
L =) Aujourd’hui (™ Cette semaine 2 ‘
o L ) Cette semaine 2 O Tout 8
_ Vous pouvez ajouter des
Personnel O Tout 3 ~"  Maintenant 8 A . .
taches a cetteliste.
® Deck Personnel
~" Maintenant 8 Personnel !
+ Ajouter une liste... @® Deck Personnel 3
Personnel 1
@® Deck Personnel 3
MNouvelle liste + Ajouter une liste...
[ Liste 1 - ]




NEXTCLOUD - TACHES

Déplacer une tache vers une autre liste

Par un simple glisser/déposer:

aurd hui 2
B Aujourdhui = [ + Ajouter une tache dans "Liste 1"... ] x A
) Cette semaine 2
] Tache 1 o
O Tout 10
O Tache3 %
A" Maintenant 10
Personnel 1
® Liste2 1
‘ Liste 3 %3 ‘
® Deck Personnel 3

+ Ajouter une liste...




NEXTCLOUD - TACHES

Déplacer une tache vers une autre liste

Ou bien, dans les options, cliquer sur la tache puis déplier le chevron pour afficher et
sélectionner la liste souhaitée :

= [ + Ajouter une tache dans "Liste 1 ] * A-

T x
Tache 1
L]
[0 Tache 1 w o Derniére modification aujourd'hui & 16:27

T h 3 L] *
[J Tache 3 Indiquer la date de début

E.". Indiquer la date d'échéance

Personnel

@ Liste 1
@ Liste?2

@® Liste3




