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Lorsqu'on méne un projet ou une activité dans un cadre personnel ou professionnel, les échanges
entre les acteurs se déroulent souvent sous forme numérique. Utiliser a bon escient les outils de

communication et de travail collaboratif permet d'améliorer I'efficacité du travail mené a plusieurs.

Dans ce contexte, l'usager utilise avec discernement et efficacité les outils de communication
numeériques individuels ou de groupe pour échanger de l'information et travailler a plusieurs. Dans
le cadre d'une collaboration a distance, il contribue a la production synchrone ou asynchrone de
documents communs en gardant la trace des modifications et des versions successives de ces

documents.

Extrait du Référentiel national du certificat informatique et internet de I'enseignement supérieur de niveau 1
Circulaire n° 2011-0012 du 9-6-2011
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I niveau | Travailler en réseau, communiquer et collaborer

D5.1  Communiquer avec un ou plusieurs interlocuteurs

La communication nhumérique

De nos jours, la plupart de nos communications sont numériques.

La communication peut étre :

* synchrone : les correspondants sont connectés en méme temps et communiquent en
temps réel ;

Par exemple, la messagerie instantanée ...

» asynchrone : les correspondants n'ont pas besoin d'étre connectés en méme temps pour
communiquer.

Par exemple, le courrier électronique ...

Le dialogue

La messaqerie instantanée

La messagerie instantanée est un outil permettant a des interlocuteurs distants d'échanger des
messages écrits en temps réel.

Chat avec Isabelle Delulco

. Isabelle Delulco <isabelle delulco@gmail.com=

amai =
10:32 moi: Bonjour
10:33 Isabelle: Salut

Tout va bien 7

moi: Oui, cava ...

Tu as commence le travail sur la question QCM 7
10:34 Isabelle: Motre réunion synchrone est prévue demain. Et toi ?
10:35 moi: La semaine prochaine ..

Le dialogue est interactif :

* une zone partagée affiche instantanément la succession des échanges.

Ce dialogue s'appelle chat (prononcé tchat) ou clavardage.
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La visioconférence

La visioconférence est un outil permettant a des interlocuteurs distants de se voir et de
s'entendre.

De nombreuses applications en ligne permettent d'établir une communication audio/vidéo avec
une ou plusieurs personnes :

* [l'appel audio et vidéo de Skype ;

J Passez des appels audio et vidéo & n'importe J Appels vidéo de groupe incluant jusqu'a
quel utilisateur Skype. 10 personnes.

Ce dont vous avez besoin pour commencer

Une webcam pour que vos
interlocuteurs puissent vous
voir (facultatif les jours ol
VOUS avez mauvaise mine). Un ordinateur ou un
appareil mobile équipé
d’'un micro et de
haut-parleurs.

Une connexion Internet.*

* [l'appel vidéo de Facebook ;

=« |Appel video
Vos amis, avec I'image et le son !

* le Hangout de Google+ ;

A Goog gt

v« - o = Google+ Hangouts
Chat vidéo avec toute la famille

Les hangouts vous permettent de prendre des nouvelles de vos
proches ol que vous soyez, sur votre ordinateur personnel ou via
I'application Google+ pour mobile. Un hangout peut accusillir
jusqu'a 10 personnes. Vous pouvez y inviter des amis ou des
cercles.

Vidéo-conférence gratuite (jusqu'a
10 participants)

Le travail en équipe est plus efficace en face & face. Dans les
hangouts, vous disposez d'applications destinées a améliorer votre

B productivité. Par exemple, vous pouvez partager votre écran,
collaborer dans Google Documents ou encore consulter a plusieurs

des présentations et des diagrammes.

e et bien d'autres ...

Quand il s'agit de réunions de travail a distance, certains interlocuteurs peuvent jouer le réle
d'animateur ou de coordinateur.

Ces personnes peuvent :
e donner la parole aux différents interlocuteurs ;

» contrbler des outils collaboratifs (écran partagé, tableau blanc, ...).
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Le courrier électronique

La messaqerie électronique

La messagerie électronique est un outil permettant d'échanger des messages par
I'intermédiaire d'une boite a lettres électronique identifiée par une adresse électronique.

Jean Dupont Cours d'Anglais annulé ___

Boite de réception (1) Karine Silini [etudiant_ulco] Inscription au C2i

Messages envoyés Isabelle Delulco Sondage pour prévoir la réunion synchrone

Un courrier électronique s'appelle courriel ou mél.

Terminologie anglaise : mail ou e-mail

Une adresse électronique est composée :
« d'un identifiant caractérisant la personne ou le service ;
* du symbole @ (arobase) ;

« d'un nom de domaine identifiant I'organisation hébergeant la boite a lettres électronique.

Une adresse électronique ne peut pas contenir d'espaces, de lettres accentuées ou de caracteres
spéciaux mais les séparateurs - _ ou . sont souvent utilisés.

Exemples d'adresses électroniques :
* isabelle.delulco@mel-etu.univ-littoral.fr
* isa_du_62@hotmail.fr

» isabelle.delulco@gmail.com

Pour recevoir ou envoyer des courriels, on utilise un logiciel de messagerie.

Ce logiciel de messagerie peut étre :

e une application web :
o la boite a lettres électronique est accessible via une interface web ;
o aucune configuration n'est requise, il suffit de se connecter ;
On parle de messagerie en ligne ou webmail ...

* ouun client de messagerie :
o il faut installer un logiciel de type client de messagerie en local ;
o et le configurer avec les paramétres du compte de messagerie.

Exemples de client de messagerie : Thunderbird (Mozilla) ou Outlook(Microsoft) ...
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La messaqerie en ligne

Avec la messagerie en ligne, les courriels restent sur le serveur et on peut y accéder de tout
ordinateur connecté a Internet.

Pour utiliser un service de messagerie en ligne :
* il suffit de disposer d'une boite a lettres chez ce prestataire ;

» et de s'y connecter simplement par un identifiant et un mot de passe.

Un service de messagerie en ligne offre de nombreux services :
» gestion des courriels : reléve, envoi, dossiers, ...
» gestion des contacts : carnet d'adresses, listes, ...

* automatisation de taches répétitives : signature, filtre, ...

Exemples de messagerie en ligne : le webmail étudiant ou hotmail.fr ...

Mes infos Mes documents Mes outils Mes services Ressources en ligne Réinscription en ligne Assistance

‘WebMail Etudiant
ESUPPortail =k ) & ) E] E’ £ % ! @ . i E?_ Réception -
Réception Wider la corbeille Nouveau Daossiers Recherche Options Probléme Aide Déconnexion  Ouvrir
[-[Ef] Horde | Réception (1) Epe] Messages 1 a 4 sur 4
@ Courrier (1) Sélectionner ~ Marquer comme : ~ Déplacer | Copier Messages a -
@ Organisation Supprimer | Liste noire | Liste blanche | Transfert | Voir les messages
#{ Options (I N° w Date De Sujet [Enfilade] Taille
-] Déconnexion D&@ 4 16:46:07 Isabelle A propos du cours d'info 2Ko
BEY2 16:40:37 Jean Dupont Un petit coucou de ... 3Ko
D& 3 16:36:29 Isabelle Delulco Rendez-vous au musée a 18h 2 Ko
D% 1 08.03.2013 Maison de | Etudiant [etudiants-ulca] Maison de 'Etudiant de Dunkerque 52 Ko

@I Non vu Répondu Haute importance E Supprimé Brouillon IE‘ Personnel Pigce jointe Signé Chiffré
=)

Hotmail Nouveau Supprimer  Courrier indésirable  Ranger» Marquer comme = Déplacervers = Catégories = Léa :

Boite de réceptic | poite de réception

4 Dossiers D Tous = Mon lu(s) Contacts | Réseauxsociaux | Groupes | Bulletins | Autre «
Messages envoyés & l=l Jean Dupont Surprise, surprise, ...
Perso
Travail €2i (1) [l Isabelle Delulco Fwd: Un petit coucou de ...

4 Filtres [ =] Isabelle Delulco Anniversaire de Jean

Avec indicateur

Documents
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Le client de messaqgerie

Un client de messagerie est un logiciel de messagerie installé en local qui peut gérer les
courriels en ligne ou en local.

Pour utiliser un client de messagerie :
* il faut installer ce logiciel sur I'ordinateur ;

» et le configurer avec les paramétres de ses comptes de messagerie.

Un client de messagerie permet de :
* accéder un ou plusieurs comptes de messagerie ;
» gérer les courriels en local ou en ligne ;

* automatiser les taches répétitives : signature, filtre, ...

Pour configurer un compte de messagerie, il faut indiquer le nom des serveurs entrant et
sortant chargés de la reléve et de I'envoi des courriels.

L'acheminement d'un courriel se fait en deux étapes :

e Lors de I'envoi d'un courriel, une requéte est soumise au servant sortant de I'expéditeur
qui acheminera ce courriel jusqu'au serveur de messagerie du destinataire. Le protocole
utilisé est le SMTP (Simple Mail Transfer Protocol) ;

* Pour la réception de ses courriels, le serveur entrant a le choix entre deux protocoles :

o e protocole IMAP (Internet Message Access Protocol) permet de gérer ses courriels et
les dossiers de courriels directement sur le serveur de messagerie ;

o e protocole POP3 (Post-Office Protocol) télécharge les courriels et les gére en local.

Par exemple, Thunderbird est un client de messagerie ...

Thunderbird est une application de
messagerie facile a configurer et a
personnaliser - et elle est remplie de
fonctionnalités géniales !

' Téléchargement

gratuit

Karine Silini Version du 25 juillet 2013 Page 8/46



cZ' Domaine D5
l nivenn | Travailler en réseau, communiquer et collaborer

Une fois le logiciel installé en local, il est possible de paramétrer ses comptes de
messagerie ...

B Dossiers locaux

Fichier Edition Affichage Allerd Messages Qutils 7

& Relever = # Ecire EChat B Adresses | ® Etiquette = @ Filtrerapide | Rechercher. <Cira i P =

[ Corbeille Thunderbird Courrier - Dossiers locaux
B Messages en attente

Comptes

f:} Voir les paramétres pour ce comple

= Créer un nouveau compte

Possibilité de

garder des Pour commencer,
i et [ifencies st paramétrer ses
Ioc.al pour i'_'-!‘- Rechercher dans les messages comptes de
travalller_hors messagerie ...
connexion

ki Gérer les filtres de messages

% Chargé

Passer cette etape et utiliser mon adresse

Pour paramétrer un compte existant, ‘ ExlsTEE
identifiants du compte :

et indiquer les

Vos nom et prénom:  Isabelle Delulco Votre nom, tel qu'il s'affichera

Adresse Electronique:  isabelledelulco@gmail.cor

Mot de passe: esesssssssse

I Retenir le mot de passe I

Selon le prestataire de service, il est possible d'avoir le choix entre deux protocoles pour
gérer ses courriels :

Yos nom et prénom :  Isabelle Delulco Votre nom, tel qu'il s'affichera
Adresse électronique:  isabelle.delulco@gmail.cor

Mot de passe: eesesssssss

|| Retenir le mot de passe

Les paramétres suivants ont été trouvés dans la base de données des F.AL de Mozilla

@ IMAP (dossiers distants) () POP3 (conserve les courriels sur votre ordinateur)

Serveur entrant:  IMAP, imap.googlemail.com, 550
Serveur sortant:  SMTP, smtp.googlemail.com, 55L Possibilité de
choisir entre
deux serveurs
entrants pour le
courriel

Identifiant: isabelle.delulco@gmail.com

Obtenir un nouveau compte l [ Configuration manuelle ] L
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Voici deux comptes avec l'utilisation de protocoles différents :

B Dessiers locaus

=

Fichier Edition Affichage Allerd Messages Qutils |

Z Relever * 4 Ecrire WlChat B Adresses | ® Etiquette * O Filtre rapide | Rechercher,. <Otrle ks A

|2 B Dossiers locax
[ Combelle Thunderbird Courrier - Dossiers locaux

serveur

Compte avec
protocole IMAP ; &, Courries extrant (1
onh accéde aux % Hmad 4% Voir les paramétres pour ce compte

messages sur le ] Messages ewoys

& Messages en attente
| Messages & garder :
apy Isabelle.delulco@gmail.com | Comptes

= | Brouillons

Créer un nouveau compte
uéJ Tous les messages =] P

& Spam

Compte avec
protocole POP3 :
seuls les nouveaux
courriels sont
téléchargés et
exploités en local

T Corbeille
1 Impertant
|, Suivis

|, Coumiel Google

| Fonctions avancées

|, Persa

4 isa.du_ 6201 iLfr 4, Rechercher dans les messages
- & Counier entrant
[ Corbeille ale  Gérer les filtres de messages
L -

Avec le protocole
IMAP :ily a
correspondance
exacte avec le
serveur de
messagerie.

On a acces aux
messages placés
dans les dossiers du
serveur ...

Avec le protocole
POP3 : une fois les
nouveaux messages
téléchargés, la
gestion des courriels
est indépendante.
On ne voit pas les

‘i, Courrier entrant - isabelle.del...

Fichier EdltlDﬂ Affichage Allera Messages Outils 7
& Relever * 4 Ecrire M Chat ‘Adresses| r}F:thue‘fte' “F\Itreraplde Rechercher... <Cirl+K> rPl =

48 Dossiers locaux Tk @ Sujet o0 Expéditeur © Date ~ B
[Z] Corbeille Invitation Anniversaire & Jean Dupont - 075
‘g-‘ Messages en attente
.|, Messages a garder

43« isabelle.delulco@gmail.com

‘ Ii, Courrier entrant (1)

G

Al [Gmatl

elle I I b { e Ag
|| Brouillens G . l
T Mestages ervoyes . OUS [ “ Isabelle Delulco
|3'='u Tous les messages .
& Spam Gmail - - C Plus ~
1] Corbeille

I rtant NOUVEAU MESSAGE
BY e _ Jean Dupont Invitation Anniversaire 07:15

) Suivis

Boite de réception (1)

.|, Courriel Google S
Messages suivis

| Perso

45 isa_du_62@hotmail.fr | opocan .
‘L Courrier entrant Messanes cuvovos
e Brouillons
B Cortbelle M Courriel Google

I Perso

_/;i, Courrier entrant - isa_du_62...

Eichier Edition Affichage Allera Messages Qutils I

& Relever | »  # Ecrire .Chat .Adres;es | L Etiquette' Q, Filtre rapide | Rechercher... <Ctri+K> Pl =

48| Dossiers locaux t ok @ Sujet ®o Expéditeur © Date - B
12 Corbeille Anniversaire de Jean - Isabelle Delulco - 12/03/2013 16:44
(®, Messages en attente Invitation Anniversaire « Jean Dupont « 07:25

_ || Messages a garder
45 isabelle.delulco@gmail.com

. ‘i‘ Courrier entrant (1) = =1 m— -
dOSSIerS dU afi] (Gmaiy £7Windows Live®  Hotm Messenger (0)  Stockage SkyDﬁve—M
serveur || Brouillons
N Niesae- svoes Hotmail Mouveau Supprimer Courrier indésirable Ranger» Marquer comme » Déplacer vers +
@ Tous les messages
© Spem | Boitede réceptic | p io e raception
1% Corbeille 3
|, Important 4 Dassiers ] Tous | MNonlu(s) Contacts = Reéseauxsociaux | Groupes  Bulleting
L) Suivis Coumerindeiiable ] -1 Jean Dupont Invitation Anniversaire 07:26
G | Googl Brouillons 3
L 3 [} =] Isabelle Delulco Anniversaire de Jean 12/03/2013
uly Perso Messages envoyés —
aj3< isa_du_62@hotmail.fr 4 Messages supprimés [ @ (= L'équipe Hotmail Bienvenue sur Hotmail 05/03/2013
l-i, Courrier entrant POP
1] Corbeille Courriel Windows Live
Perso
Travail C2i (1)
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Qi nivenu |

L'automatisation de tadches

Les logiciels de messagerie permettent d'automatiser un certain nombre de taches répétitives.

On peut définir une identité ou un profil d'usager pour chaque adresse électronique avec :
* ses coordonnées (nom, prénom, organisation) ;
* sa signature qui se placera en bas des courriels envoyés ;

* sa carte de visite au format vcf (vCard File).qui sera joint aux courriels envoyés.

4 Dossiers locaux
Pararnitres des indésirables
Espace disque

4 isabelle.defulco@gmail.com

Pararnétres serveur

Paramétres du compte - zisabelle delulco@@gmail.com:=
MNom du compts : |sah=l|e‘d=h—JIco@:gma-|lculn
Identité par défaut

Chague compte dispose d'informations sur l'expéditeur qui sont
syshématiquernent transmises avec les messages. Elles vous identifient aupes
wos comespondants.

Copies et dossiers
Rédaction et adressage
Pararnetres des indésirables

On peut définir un

Synchronsation et espace disque
Accusés de réception
Scuritg

4 isa_du 62 & hotmail fr
Parameétres serveur
Copies =t dossiers
Rédaction et adressage
Pararmetres des indésisables
Espace disque
Accusés de réception
SEcuntd

Serveur sortant [SWTF)

Hom:
Adinesse €lectronique ;
Adresse pour |a réponse =

Isabelle Delulco

isabelle.delulco@gmail.com

Les destingtoires enverront lewur réponse & cel

profil pour chaque
adresse électronique

Organisation : ULCO

Texte de signature :

| Usiliser HTRAL [par ex, <b>bold</b=)

Isabelle Delulco
Etudiante B 1 ULCO

¥ Joindre ma carte de yisite aux messages

T Apposer la signaturs a partic d un fichier (teate, HTML ou image) :

Semveur sortant (SMTF): Gnngiel\-lail - smip.googlernail.com (Défaut) - ]

_—Paramétrage)

de la
signature
des courriels

— Possibilité
de définir

-{::::

Chogsir..

Gestion des comples

une carte de
visite

Gérer les identités..,

Exemple de carte de visite vcard :

") Modifier la vCard de Is

abelle Delulc

Une carte de visit

Contact | Professionnelle | Informations :mplaérnenuirﬁ| Diicussion|

peut contenir des

Prénom :
MNom::
Mom 3 afficher:

Adresse électronique :

Isabelle

Delulco

Isabelle Delulco
isabelle.delulco@gmail.com

|_informations diverses :

Travail :
Domicile :
Fax:
Pager:
Maobile :

Karine Silini

Version du 25 juillet 2013

Page 11/46



c2' Domaine D5
I:--niueaul Travailler en réseau, communiquer et collaborer

On peut associer plusieurs identités a une méme adresse électronique (professionnelle,
personnelle, ...).

= Paramétres du compte - <isabelle delulco@gmail.com =
Paramétres des indésirables
Espace disque Mom du comgte :  1sabelle.delulco@ gmanl.com

4 izabelle.delulco@gmail.cam

= Identite par défaut
Paramétres serveur

Chague compte dispose d'infermations sur 'expéditeur qui sont
systématiquernent transmises avec bes messages. Elles vous identifient auprés de
Rédaction et adressage vos carespondants.

Paramétres des indésirables

Copies et dossiers

Nom: Izabelle Delulco
Synchronsation et espace disque 5 : isabelic.delulcal a1
Adresse Electron 1 i defulca@gmail.com
Accusés de réception rie .
Sheurité Agresse pour la réponse:  Les destinatoires enverront leur réponse & cette guire |
o i5a_du_B2@hotmail fr Organsistion : ULLo
Pt senvem Texte de signature : (] Wtiliser HTML [par ex., <b bald</b=)

Copies =t dossiers

Isabelle Delulco

Rédaction et adressage Etudisnte B L UL

Bararmetres des indésirables

Espace disque
Accusés de réception % 2 3
Sécurite 7] Apposer la signature & padic d'un fichier (teate, HTML ou image) : On peut
Serveur sortant (SMTF) | Chagar.. d . .
— s efinir
| Joindre ma carte de yisite aux messages pIUSi eurs
Sesveur sortant (SMTP): | Google Mail - smip.googlemailcom (Défaut) = : Py
e | oasette o ) identités
.ﬁérer les identités.., ‘ﬁ
Gestion des comples *

o] (|

Voici deux identités pour la méme adresse : chacune peut avoir une signature et une carte
de visite propre.

Identités pour isabelle.delul

Support des identités multiples

| Isabelle Delulco <isabelle.delulco@gmail.com> || Ajouter...
Iza <isabelle.delul il.com>
a <isabelle.delulco@gmail.com
Supprimer

Fermer

A l'écriture d'un nouveau message, on peut choisir son identité ...

& felever v A Ecrire WChat B Adresses | @ Etiquette = @, Filtre rapide

Fichier  Edition  Affic

hage il:f h:rmns- Is- 1
M Envoyer | o Orthographe = [ Joindre |= (@ Sécurité = [l Enregistrer | ¥

Expéditeur: | lsabelle Deluleo <isabelle.delulco@gmail.coma isabelie deluleo@gmail.com

= Biirs lzabelle Defuleo <isahelle.delulcnﬂgmnil.cum> soabetle deluloof gmail com

Tsa {i;nhn:ll:.d:lul(o@g'mail.cpm;— kel

 deluloal ﬁ_:; mail com

Tsab2 <isa_du 62 @hotmailfr so_du 633 hotmailfr

A l'écriture d'un
nouveau
message ...

Sujet:  Invitation

I8
]

Préformané - Largeur fixe I .I- A ﬂ.l A A A=

... on peut

|| Suivis
e choisir son
457 sa_du_62@hoy ais identité
li.—. Courrier entrant
W Corbeille
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On peut paramétrer la fagcon de répondre aux messages (citation, signature, ...).

4 Dossiers locaux
Paramitres des indésirables
Espace dugque

Fl i:nh:lle.d:llulru@gmail.rum
Paramétres serveur
Copiss =t dossiers
Rédaction et adressage
Paraméties des indésirables
Synchronisation et espace disgue
Aocusés de réception
Securite

4 iza_du_62 8 hotmail.fr
Paramétres serveur

Rédaction et adressage

Rédaction des ressages
[#] Bedigerles messages en HTML |
Citer le meszage onginal dans |a réponse

Lors de la rédaction I la réponse cormmence avanl |2 citation = ]

et placer la signature [ sous la itation (recommanidé) -

|¥] Ajguter la signature pour les réponses
[7] Apouter la signsture pour les transferts

Adressage
Lors de la recherche d'adresses :

Copies =t dossiers

Rédaction et adressage

Le paramétrage
des réponses

‘@ Liiliser mes préfiérences glabales de serveur LDAP pour ce com)|
7 WHiliser un serveur LOAP gifférent :

Parametres des indésirables

Espace disque Aucun Modifier les annuaires... est pOSSible
Mecusds de réception
Securite
Serveur sortant (SMTP)
l_ Gestion des com_ptu = ]
[ ok || Anoler

On peut définir des regles de filtrage : en fonction de ces régles, différentes actions peuvent étre
automatiquement appliquées aux courriels.

| Fonctions avancées ‘

D\ Rechercher dans les messages

Ml Gérer les filtres de messages

Gestion des
filtres

Gérer les abonnements aux dossiers

Parameétres hors connexion

Les filtres sont définis pour chaque adresse électronique ...

P

Filtres pour: | g isabelle.delulco@gmail.com w» | Rechercher les filtres par nom...

2 éléments

Actif Nouveau...

Les filtres actifs seront appliqués dans I'ordre sui-uan’/]

Nom
Projet c2i [w] Muodifier... 1
Amis [w]

Supprimer |

i Placer tout en haut

En fonction de
I'adresse
électronique ...

i Monter

Descendre |
Placer tout en bas |

... on peut
définir des filtres

Exécuter le(s) filtre(s) sélectionné(s) sur: [Cuwrielent... vl [ Exécuter I Ij_uumaldeﬁl‘h’age |

Karine Silini Version du 25 juillet 2013 Page 13/46



Domaine D5
I niveau | Travailler en réseau, communiquer et collaborer

On peut combiner plusieurs critéres pour un filtre ...

- f
st . ==
Nom du filtre:  Projet c2i
Appliquer le filtre : [ Lors de la réception du courrier ou de son exécution manuelle - ]
() valident toutes les conditions suivantes @) valident au mains une des conditions suivantes () valident toutes les conditions pour les filtres et les dossiers virtuels
[ sujet ~ | | contient <] a E
[pe - et ~ | isabelle.delulco @mel-etu.univ-littoral r (=]
Exécuter ces actions :
Déplacer le message vers v] lImpDrtant sur isabelle.delulco@gmail.com = ] =

Les champs d'expédition

Les champs d'expédition d'un courriel permettent de préciser le role des destinataires dans
I'échange.

On peut insérer plusieurs destinataires dans un champ en les séparant par des virgules.

A : |chef@universite.fr

Cc: |colleguel@universite.fr, collegue2@universite.fr

Cci: |espion@universite.fr

Les champs d'expédition d'un courriel sont :
+ le champ A pour les destinataires principaux & qui le message s'adresse directement ;

* le champ Cc pour les destinataires en copie (Cc pour Copie carbone) a qui le message est
envoyé pour information ;

* le champ Cci pour les destinataires en copie invisible a qui le message est envoyé sans
étre visible des autres destinataires.

Exemple de courriel envoyé a une étudiante avec copie a ses professeurs dont les
adresses électroniques ne seront pas visibles.

A : |isabelle.delulco@mel-etu. univ-littoral.fr

Cc:

Cci: ([nom_profl@laposte.net, nom_prof2@hotmail.fr, nom_prof3@gmail.com
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Les contacts

L'annuaire électronique

Certaines organisations donnent accés a un annuaire électronique contenant les adresses
électroniques de ses membres.

Cet annuaire peut étre :
e public;

Par exemple, I'annuaire des personnels de I'ULCO ...

&2 www.ulcofr

Annuaire Accés directs Rechercher

LJJ ’!‘;—0 UNIVERSITE
DU LITTORAL
< COTE D'OPALE

FORMATION RECHERCHE INTERNATIONAL UNIVERSITE

Annuaire des
personnels
accessibles a tous

* prive.
Par exemple, l'annuaire des étudiants de [I'ULCO accessible aux étudiants apres
authentification ...
Ma messagens
a g p E “ ! g ﬂ Mo annusEire -
Mes annuaires Lister MNouwveau contact Recherche ]mporter/Exporter Qptions Probléme Aide Déconnexion
Rechercher Mom » Contenant Delulca Dans Annuaire Elablissemenl =  Rechercher
Recherche simple
Suporimer|Editer| Exporter | Déplacer, Copier vers un autrs camet dadresses | Ajouter vers une liste det, e -
| & 53 @ v Nom Cowrriel Tél b
Ea‘j Tsabelle Delulco Isabelle.Delulco@mel-etuuniv-littoral.fr
s E ] Simon Delulco Simon.Delulco@mel-etwuniv-littoral.fr
T[4 Anne Delulco Anne Delulco@mel-etw.univ-littoral fr Reclher':he_ dans
l'annuaire
d'établissement
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Le carnet d'adresses

Les logiciels de messagerie offrent la possibilité de mémoriser ses contacts dans des carnets
d'adresses électroniques.

Exemples de carnets d'adresses ...

l

Créer un carnet d'adresses
Choisir un nom
Créer |

Editer les carnets d'adresses
Camet d'adresses

Sélectionnez le camet dadresse| -
Droits d*accés Sélectionnez le camet Tadresses & dditer

Mon annuaire
Famille

Description | Groupe Travail C:m\

Nom

Exemples de
carnets
d'adresses

[) Camnet d'adresses

& Mouveau contact B Mouvelle liste |
Adresses personnelles|

Adresses ULCO
Adresses collectées

Exemples de
carnets
d'adresses

Moy

MNom du carnet d'adresses :

Annuler

Pour remplir son carnet d'adresses :
L]

la saisie manuelle ;
Attention aux erreurs de saisies ...

B = B 2
Mes annuaires Lister Mouwveau contact Recherche Img

Nouveau contact

Ajouter a: | Adresses ULCO -

#% Choisirun Groupe Travail C2i
carmet d'adresses

* MOm |sabelle Delulco

Contact | Privée | Profeszionnelle | Informations complémentaires | Discussion

Prénom: Isabelle

MNom :

Courriel jsabelle.delulco@mel
Alias
Adresse domicile

Delulco

Mom & afficher:

Isabelle Delulco

Toujours préférer le nom a afficher plutdt que I'en-téte de message
Surnom:

Adresse électronique :

isabelle.delulco@mel-etu.univ-littoral fr
Adresse alternative :

Karine Silini
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* la collecte automatique ;

Par exemple, apres I'envoi d'un courriel ...

0 cme st s LT

Eichier Edition Affichage Outils F

& MNouveau contact B Mouvelle liste | O Proprictés 4 Ecrire | @ Supprimer ;LE’ nom ou ['adresse P
Adresses personnelles| MNom ~  Adresse électronigque Pseudo IM Société Travail i)
Adresses ULCO | & Isabelle Delul... isabelle.delulco@gmail.com

Adresses collectées

0 e N = 8 0 =

Général Affichage Rédaction Messagerie instantanée Sécurité Piéces jointes Avancé
Général | Adressage | Orthographe
Ajouter les adresses des messages sortants dans: | Adresses collectées - ] i

* la récupération dans un annuaire.

Par exemple, en copiant un contact de l'annuaire d'établissement ...

| Mamessagere ]
" S & 2 I * ? 8 o

Mes annunires Laster Nouvesu contsct Becherche [mporter/Exporter Options Probléme Aide Deéconnexion NG S ¥
&
Rechercher Mom » Contenant Deluico Dans  Annuaire Elaolissemeant = Rechercher
Recherche simple
Supprimer|Editer| Exporter | Déolacer | Copier Groupe Travall C21 v | Ajouter vers une lisle de contadis -
"~ [ A5 @ v Nom Courriel % Tél. burcau
| #E3  Isabelle Delulco Isabelle.Delulco@mel-éy, “giv-littoral.fr
imon Delulco Simon.Delulco@mel-etu.t Gttoral fr

Anne.Delulcof@mel-atu

Copier ce
contact ...

Groupe
Travail C2i

L'Import/Export

Les logiciels de messagerie offrent la possibilité d'importer ou d'exporter les carnets d'adresses
d'une application a l'autre.

Voici un carnet d'adresses a exporter ...

Groupe Travail C2i

Supprimer|Editer| Exporter | Déplacer, Copier vers un autre carnet dadresses - | Ajouter vers une liste de contacts
@'@ ¥ Nom

[#E] Mathalie Desdunes

[[Ed Isabelle Delulco

[4[E8 christophe Delamer

[[E2] Alexandre Delacote

Supprimer|Editer| Exporter | Déplacer, Copier vers un autre carnet dadresses « | Ajouter vers une liste de contacts
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Lors de l'export, plusieurs formats sont proposés ...

= @ 2 I}

Mes annuaires Lister Nouweau contact Recherche Importer/Exporter

Exporter I'annuaire

Choisissez le format d'exportation . )
‘aleurs séparées par des virgules Al

Valeurs séparées par des virgules
Valeurs séparées par tabulation
vCard

Sélectionnez le carnet d'adresses pour 'exportation :
Groupe Travail C2i

Exporter |

Le carnet d'adresses est enregistré dans un fichier ...

Quverture de g

Vous avez choisi d'ouvrir :
ﬂ contacts.csv

qui est un fichier de type: Classeur OpenOffice.org 1.1 (479 octets)
& partir de @ https://mel-etu.univ-littoral.fr

Que doit faire Firefox avec ce fichier 7

() Quvrir avec | OpenOffice.org Cale (défaut) -

@ : Enregistrer le fichier

[7] Toujours effectuer cette action pour ce type de fichier.

| ok || Annuler |

Dans notre exemple, il s'agit d'un fichier au format csv. La premiere ligne contient les
champs du carnet d'adresses ...

Fichier I::Qi'lion Affichage Insertion Format Outils Données Fenétre Aide A X

N EH B RER Y KE® I D D R [1] B

‘6 7S O-2-A-

5 AT -] I
A

[ B [ ¢ ] D | E I=|
name email alias homeAddress workAddress
Alexandre Delacote alexandre.delacote@mel-etu.univ-littoral fr

Christophe Delamer christophe.delamer@mel-etu_univ-littoral fr

Isabelle Delulco isabelle.delulco@mel-etu_univ-littoral fr

1
2
3
4
5 |Mathalie Desdunes |nathalie.desdunes@mel-etu univ-littoral fr
1]
7
8
9

m

][4 [+ ][+1], Feuille / ]« m |
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Lors de I'import dans I'application cible, on précise le format ...

Edition Affichage

[Outilz) 2

& Nouveau contact 8N Lourrier et groupes  Ctrl+1  Erire | ® Supprimer pel

| Fichier

Adresses personnelles| Importer... eudo IM - Société Travaill BB

| Mlmscoliedés ‘ Exporter...

Options...

Veuillez sélectionner le type de fichier a importer:

Eudora

Fichier texte (LDIF, tab, .csv, )
Fichier vCard [wcf)

Outlook

Outlook Express

Les carnets d'adresses n'ayant pas forcément les mémes champs, on précise les champs
a importer et leur correspondance ...

Enregistrement: 1 |Erécédent| I Suivant I

Le premier enregistrement contient le nom des champs

Utiliser Monter et Descendre pour faire correspondre les champs dans le carnet
d'adresses 3 gauche avec les bonnes données a importer a droite. Ne pas cocher les
articles que vous ne voulez pas importer.

Champs du carnet d'adresses:  Données d'enregistrement a im...

Nom de famille name -
Adresse Electronique princi.. email E|
Prénom alias —————
MNom & afficher homehddress | Lot |

-
Surnom workAddress JE——

Adresse électronique secon.. homePhone

Mom de I'écran workPhone
Tél. professicnnel cellPhone
Tél personnel fax i
oK ] [ Annuler

Le carnets d'adresses a été importé ...

Fichier Editioﬂ Affichage OQOutils 2

& Nouveau contact 4R Nouvelleliste | @ Propriétés  # Ecrire | ® Supprimer |Le nom ou ladressi P

Adresses personnelles|  Nom ~ Adresse électranique el
contacts | & nathalie.desdunes nathalie.desdunes@mel-etu.univ-littoral fr
Adresses collectées | G jcapelle.delulco isabelle.delulco@mel-etu.univ-littoral fr
£ christophe.delamer christophe.delamer@mel- etu.univ-littoral fr
& alexandre.delacote alexandre.delacote@mel-etu.univ-littoral.fr
isabelle.delulco

Contact
1 Adresse électronique: isabelle.delulco@mel-etu.univ-littoral.fr

MNombre de contacts dans contacts : 4
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La liste de contacts

Les logiciels de messagerie offrent la possibilité de nommer des listes de contacts afin de
pouvoir envoyer un courriel groupé.

Exemple de liste de contacts ...

Contacts dans la liste : Groupe D5

Retirer de |a liste|Editer| Exporter | Déplacer, Copier vers un autre carnet dadresses -

] @Eﬁ ¥ Nom

[C1[%E2 Mathalie Desdunes
[C1[4E2 Isabelle Delulco
[C1[4Ez christophe Delamer

Retirer de |a liste|Editer| Exporter | Déplacer, Copier vers un autre carnet d'adresses

MNom de |a liste:  Groupe D5

Pzeudo de la liste :

Description :

Saisissez les adresses 3 ajouter a la liste de diffusion :

= nathalie.desdunes@mel-etu.univ-littaral fr
& isabelle.delulco@mel-etu.univ-littoral fr

& christophe.delamer@mel-etu.univ-littoral fr

[ OK ] [ Annuler

Cette liste apparait dans le carnet d'adresses ...

Groupe Travail C2i

Supprimer|Editer| Exporter | Déplacer, Copier vers un autre carnet dadresses -
|:| @ 2 v Nom

[C1[4Ex] Mathalie Desdunes

[C1[4Ed Isabelle Delulco

[T1[ 452 &2 Groupe D5

[C1[4E2 Christophe Delamer

[C1[4E2 Alexandre Delacote

Supprimer|Editer| Exporter | Déplacer, Copier vers un autre carnet d'adresses =

@Camet d'adresses

Fichier Editiog Affichage Outils ?
& Nouveau contact  #& Nouvelle liste | @ Propriétés ’Ecrire| ® Supprimer | Le nom ou ladresse P

Adresses personnelles Mom = Adresse électronique 23
4 contacts & nathalie.desdunes nathalie.desdunes@mel-etu.univ-littoral fr
Adresses collectées & isabelle.delulco izabelle.delulco@mel-etu.univ-littoral fr
| & GroupeD5

& christophe.delamer christophe.delamer@mel-etu.univ-littoral fr
= alexandre.delacote alexandre.delacote@mel-etu.univ-littoral fr

. Liste de diffusion : Groupe D5

Contact
1 MNom de la liste: Groupe D5

Karine Silini
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Pour envoyer un courrier, il suffit de sélectionner la liste ...

Carnet d'adresses

[Chercher de Groupe Travail C2i v Recherche

*Veuillez sélectionner une(des) adresse(s)* =« *Les ajouter en cliguant sur QK= .«
Alexandre Delacote to: Groupe D5

Christophe Delamer
Groupe D5

Isabelle Delulco
Mathalie Desdunes Coims

Cci ==

FEE

Affichage Mom - Supprimer |
0K | Annuler |

| IEI. X
hage Insérer Format Options Outils 2
lEn\royer | « Orthographe ~ LUJ Joindre - ESécurité - EEnregistrer >
. . Egpéd.iteur: Isabelle Deluléo <isabelle.delL-ch-o@gmail.com:- .r'.sabeh'e.n’eiuiro@gmafu'.mm >
- Pour: & GroupeD5 <"Groupe D5">
Sujet : Sondage pour réunion synchrone
[ Texte principal *_ I-.z.irgeu_rvariable it .|_ AN AAA|EIZEE | =-H- @

Isabelle Delulco
Etudiante & 1'ULCO

Ce type de liste peut avoir différentes terminologies (liste de contacts, groupe de contacts, liste de
diffusion, ...) mais il faut retenir qu'elle ne peut étre utilisée que par l'usager I'ayant créée et les
destinataires de la liste peuvent voir les adresses des autres (sauf en cas de copie cachée ...).

A ne pas confondre avec les listes de diffusion !
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D5.2  Participer a I'activité en ligne d'un groupe

Les groupes en ligne

De nos jours, l'internaute peut avoir un réle actif et participer a différentes activités de groupe.

Ces activités peuvent se dérouler par le biais d' :
* un environnement numérique de travail dans le cadre d'activités professionnelles ;
* une plateforme de travail collaboratif dans le cadre d'un projet ;
* un réseaux social personnel ou professionnel ;
* une communauté mise en place pour échanger sur un théme particulier ;
et utiliser des outils de communication et de collaboration de groupe comme :
* un espace de stockage partagé pour mutualiser les fichiers ;

* un outil de sondage pour interroger ses collaborateurs sur leurs disponibilités ou leurs
préférences ;

* un agenda partagé pour I'emploi du temps du groupe ;
e un forum de discussion pour échanger par écrit autour d'un théme ;

* une liste de diffusion pour communiquer avec le groupe par courriel.

Les différents groupes

L'environnement numérique de travail

Un Environnement Numérique de Travail est un dispositif global fournissant a un usager un
point d'accés a travers les réseaux a l'ensemble des ressources et services numériques en
rapport avec son activité.

UNIVERSITE "" > pétoninexion

—
1T ORA
<O CATE D'OPALE

Accueil Mes infos Mes documents Mes outils Mes services @ Ressources en ligne Assistance

L'ENT n'offre en lui-méme qu'un nombre restreint de services de base. Son réle principal est
d'intégrer les services et de les présenter aux utilisateurs de maniére cohérente, unifiée,
personnalisée et personnalisable.

Accueil Mes infos Mes documents Mes outils Mes services Ressources en ligne Assistance

Ma messagerie

Recherche dans
I"'annuaire ULCO

Gérer mes réunions
Listes de messagerie
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La plateforme de travail collaboratif

Une plateforme de travail collaboratif est un site qui centralise des outils pour travailler a
plusieurs a distance.

On peut en général gérer plusieurs groupes dans une plateforme de travail collaboratif.

Dans chaque groupe, les membres ont un réle spécifique :
* ['administrateur paramétre les outils du groupe et gére les inscriptions ;
* le contributeur peut utiliser les outils pour collaborer avec le groupe ;

* le visiteur peut simplement consulter sans pouvoir intervenir.

Une plateforme pédagogique est une plateforme de travail collaboratif dédiée a
I'enseignement a distance ou e-learning.

Chaque groupe correspond a un cours et les roles y sont plus spécifiques :
* le responsable de cours parameétre les outils du cours et gére les inscriptions ;
* [l'enseignant prépare les activités pédagogiques ;
* le tuteur accompagne les apprenants dans leurs activités ;

* ['apprenant suit les consignes et peut échanger avec I'enseignant ou le tuteur.

Dans une plateforme pédagogique :

* l'enseignant/tuteur peut gérer plusieurs groupes/cours de fagon indépendante ;

Environnement
pédagogique

3D0OId

Page d'accueil & -

Annonces Zf

Planning Sam 2 Dim 2
Liste _

d'étudiants

L'espace
personnel non

Ressources

Boite de Dépé6t |-J

Ehatiy accessible des # Cours info
F"“\:v"i’; | autres membres Qroupe §

"

1M

Les outils Les d%re nts

collaboratifs —— groupes de
du groupe l'enseignhant ou
3PM du tuteur

4 PM | |
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* l'apprenant peut étre inscrit dans différents cours.

Environnement
z ¥
B pédagogique
Mon espace de travail
Page d'accueil & % Planning \\
Annonces Ej
Planning Lun 25 Mar 26 Mer 27 Sam 2 Dim 3
Liste _ 8 AM
d'étudiants
Ressources 9 AM
Boite de Dépébt -]
Chat & 10 AM # cCours info
Forums {0 Groupe 1
Wiki 11 AM
12 PM
Les differents
(¥ 1PM
B cours de
2PM l'apprenant
3PM
4 PM

Le réseau social

Un réseau social relie des personnes entre elles sur la base de relations que les membres
établissent entre eux.

On distingue :
* les réseaux personnels pour échanger avec les amis et la famille ;

Par exemple, Facebook est un réseau social ...

facebook

Facebook vous permet de rester en contact
et d’échanger avec les personnes qui vous
entourent.

| s ¢ =

3 1
X L 3 §
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* les réseaux professionnels pour élargir ses relations professionnelles et se faire
connaitre.

Par exemple, Viadéo et LinkedIn sont des réseaux sociaux professionnels ...

Rejoignez gratuitement
50 millions de professionnels

Alice a retrouve
ses anciens
collégues sur
Viadeo.

Alice, assistante marketing

SINSCRIRE

Viadeo, le réseau de tous les professionnels.

), Votre réseau Votre carmere Votre business
Retrouvez vos contacts et Faites-vous connaitre et Trouvez les bons contacts
® rencontrez des valorisez votre expertise. et développez votre

professionnels. activité.

Votre réseau plus proche de vous

Plus de 225 millions de professionnels dans le Inscrivez-vous sur le réseau Linkedin

monde utilisent LinkedIn pour échanger idées et

Prénom :

informations et pour faire progresser leur
carriére Nom :
E-mail :

i Gerez volre réseau et restez a l'écoute de votre secteur

Mot de passe :
7L Trouvez les professionnels et l'expertise dont vous avez Minimum de & caractéres

besoin
[ sinscrire g

~ - = - -
sujil Cérez vous-méme votre image professionnelle sur le Web Déja inscrit ? [dentifiez-vous.

Rechercher une personne : Prénom Nom oK
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La communauté

De facon plus informelle, il existe de nombreux sites qui permettent aux internautes d'interagir :
e les forums;

Par exemple, le forum du Routard pour échanger des conseils de voyages

prow=, ..

COMMUNAUTE > Communauté > Ferums de voyage
= Forums de voyage ForumS de Voyage
® Photos de voyage
* Bons plans hétels Les bons plans routards
B par les routards
= Bourse d'équipiers
= Petites annonces Bienvenue sur les forums du routard. Ces forums de voyage ont VRAIMENT été
® Mon compte pensés pour vous ! Alors nhésiter pas : engager la discussion | Avant de
dialoguer, pour gagner du temps, lisez le mode demploi des forums de voyage, la
foire aux questions etla charte d'utilisation des forums de voyage. Avos claviers !
Bewsletter AFRIQUE ASIE FRANCE
E‘Durrecevulretvnus EIETIE @ Afrique du Sud @ Afghanistan @ Alpes
a la letire du routard o Algé 5 A trah o Al
indiguez votre adresse e-mail = ga.ne B i sa.ce.
@ Bénin @ Bangladesh @ Aguitaine
Y . il
@ Botswana @ Birmanie @ Ardéche-Drime
@ Burkina Faso @ Brunei @ Auvergne
@ Cameroun @ Cambodge @ Bourgogne
¢ |es avis des internautes ;
' P -
Par exemple, I'avis des clients sur leur achat ...
Description Avis clients (387) Détail de I'offre

La note des clients : ¥ o W ¥y ¥f (basée sur 387 avis)

Les clients &taient d"accord sur les caractéristigues suivantes
Taille : Benne taille(316)

Le pour : Correspond bien & la photo{319), Bonne qualité(248), Confortable(175)
Le contre : Inconfortable(78), Mal coupé(31), Qualité médiocre(11)

# 77 ivir ir Pasterrible !

le 10/07/2012

W o & & parfait!

le 04/07/2013

¢ les sites collaboratifs ;

Par exemple, Wikipédia est une encyclopédie écrite de fagon collaborative ...

. Bienvenue sur Wikipedia

Le projet d'encyclopédie libre que vous pouvez améliorer
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Les outils de groupe

L'espace de stockage partagé

Un espace de stockage partagé permet aux différents membres d'un groupe de déposer et/ou
récupérer des fichiers.

En général, on peut voir la date de dépét et le nom de la personne ayant déposée le fichier.

% Ressources

Ressources du site | Déposer-Télécharger des ressources multiples | Droits d'accés = Options = Check Quota

Emplacement : 1 cai groupe 1 Ressources

Supprimer | Déplacer | Copier

* [0 Titre = Créé par Modifie
(] czigroupe 1 Ressources Ajouter = Actions -
= @ Groupe Isabelle, Nathalie et Christophe Ajouter ¥ Actions ¥
] [E ent2013 03 15 isa.odt Actions ~  |sabelle Delulco 15 mars 2013 08h38
O & ent 2013 03 16 nat.odt Actions ~  Nathalie Desdunes 16 mars 2013 14h01
] & ent2013 03 18 isa.odt Actions *  |sabelle Delulco 18 mars 2013 10h15
[ ent 2013 03 19 christ.odt Actions * | Christophe Delamer 19 mars 2013 11h18

b _afficher les autres sites

Selon le cas, les différents membres du groupe peuvent avoir des droits d'acceés différents :

dans un espace d'échange, tout le monde pourra déposer et récupérer des fichiers ;

dans un espace de cours, I'enseignant pourra déposer des cours et les apprenants
pourront seulement les lire ;

dans un espace de devoirs, I'étudiant pourra déposer son devoir mais il ne pourra pas
regarder celui des autres.

Z Ressources

Permissions

Permission | Enseignant | Etudiant
Create resources
Read resources
Edit any resource ]
Edit own resources
Delete any resource =
Delete own resources
Access/create group resources =
Read hidden resources ]

Save Cancel
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L'outil de sondage

Un outil de sondage permet d'interroger ses collaborateurs sur leurs disponibilités ou leurs
préférences.

Cet outil peut étre intégré dans un environnement de groupe ou étre utilisé de fagon autonome.

Accueil

Mes infos Mes documents Mes outils Mes services Ressources en ligne

Ma messagerie

Recherche dans

Assistance

"'annuaire ULCO

Gérer mes réunions

Listes de messagerie

Description de la procédure :

e créer une réunion ;

Mes réunions Mes contacts Préférences A Propos de

lu Administrer vos réunions

5 Date de Premiére Derniére
Titre

création date date

* indiquer le but de la réunion et proposer des jours et des horaires ;

1. Informations générales 2. Seélection des dates

Titre de la réunion Sélectionner les dates de votre choix. Elles
s'ajouteront automatiguement au tableau de
sélection des horaires.

|Choix du créneau horaire

Description < < mars, 2013 > o

A|§ B I 25 EE | % é% | @ lun. mar. mer. jeu. wen. sam. dim.
9 |25 |26 |27 |28 | 1 el 3

Merci de remplir ce sondage pour planifier une réunion
synchrone. 10 4 58 7 2 g |10

1|12 13 |14 |15 | 16 |17
12 118 19 (20 21 | 22 23 24

13 |25 |26 | 27 |28 | 29 | 30 | 31

14 1 2 3 4 5 6 T
3. Sélection des horaires
nettoyer le tableau — supprimer toutes les dates — ajouter une colonne
Dates Heure 1 Heure 2 Heure 3 Heure 4 Heure 5
lundi 04 mars 2013 10h & 11h 12h30 3 13hZ copier — coller — supprimer
mardi 05 mars 2012 10h 3 11h aprés 20h copier — coller — supprimer
jeudi 07 mars 2013 10h30 & 12h copier — coller — supprimer
vendredi 08 mars 2013 10ha 11h aprés 20h copier — coller — supprimer

Karine Silini Version du 25 juillet 2013 Page 28/46



c2' Domaine D5
I niveau | Travailler en réseau, communiquer et collaborer

* récupérer le lien du sondage en cliquant sur inviter et le diffuser aux collaborateurs par la
méthode de votre choix (courriel, annonce, ...) ;

Mes réunions Mes contacts Préférences A Propos de

lu) Administrer vos réunions

5 Date de Premiére Derniére
Titre P
création date date
Choix du créneau horaire 28 févr. 2013 04 mars 2013 | 08 mars 2013 || "—courriels —

mod ipprimer

Inviter des participants a la réunion Choix du créneau horaire

Coller 'URL suivante directement dans votre navigateur :

(QRFAKFIRCA656%26reunionlD®

%3deditReunion

* aprés la participation des collaborateurs, diffuser I'horaire de la réunion retenue.

Mes réunions Mes contacts Préférences A Propos de

lu) Réunion 'Choix du créneau horaire’

crege le jeudi 28 février 2013
Description

Merci de remplir ce sondage pour planifier une réunion synchrone.

lundi 04/03 mardi 05,/03 jeudi 07/03 vendredi 08/03
Nom 10h a4 11h 12h30 & 13h30 10h a4 11h aprés 20h | 10h30 & 12h  10h & 11h aprés 20h
Alexandre ok ok ok ok ok modifier — supprimer
Christophe ok ok ok modifier — supprimer
Isabelle ok ok ok ok ok modifier — supprimer
Nathalie ok ok ok ok modifier —supprimer
0 0 Wl el
tous —aucun —inverser 3 2 4 1 4 2 1

Pour faire un sondage entre plusieurs options, il est possible de remplacer les horaires par du
texte :

Mes réunions Mes contacts Préférences A Propos de

k) Réunion 'Choix de la compétence D2'

créée le jeudi 28 février 2013
Description

Afin dattribuer les compétences, merci de choisir au moins deux compétences

jeudi 28/02
Nom D2.1 D2.2 D23 | D24
Alexandre ok ok modifier —supprimer
Christophe ok ok ok modifier —supprimer
Isabelle ok ok modifier —supprimer
Nathalie ok ok modifier —supprimer
W@ fa W
tous —aucun —inverser 2 3 3 1
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Si I'environnement de travail ne propose pas d'outil de sondage, il existe des outils équivalents et
gratuits en ligne.

Par exemple, sur le site doodle.com ...

Doodle’

Organisez vos réunions
Gratuitement et sans inscription

Planifier un événement

“-‘-‘R-_N_
o Créer o Inviter o Confirmer
un sondage les participants le jour et I'heure

L'agenda partagé

Un agenda partagé permet de regouper les dates importantes d'un groupe : réunion, date
d'échéance, activité, ...

% Planning

Lun 4 Mar 5 Mer & Jeu 7 Ven &
8 AM

9 AM
$& Discussion
10 AM $8 Discussion sous-groupe Isabelle
s0Us-groupe Jean

11 AM B8 Discussion
s0Us-groupe Marie
12 PM
1 PM
7 PM| W Cours C2i groupe 1
3 PM

4 PM

5 PM
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Selon les droits accordés aux membres du groupe et I'agenda utilisé, il est possible :

Z Planning

Ajouter  Fusionner | Importer Exporter Abonnements Champs Droits d'accés

« d'ajouter des événements en précisant le titre, le jour et I'heure, la durée, la fréquence, ...

* de visualiser simultanément différents agendas : groupe, personnel, ...

% Planning

Lun 4 Mar 5 Mer & Jeu7 Ven 8
8 AM
9 AM
"
10 AM $8 Discussion Discussion €]
s0Us-groupe Jean Reunion
MR &
11 AM al “Lille
9 RDV Dentiste | 2iscussion
12 PM
1 PM

2 PM| W Cours CZi groupe 1

3 PM
4 PM

5 PM

Le forum

Un forum permet de centraliser des échanges écrits autour d'un théme en les structurant par fil
de discussion.

= Forums

Forums

Forum C2i Mouveau théme

- A propos du dossier de compétences (0 messages - O nonlu )

-/ Création de questions QCM ( 11 messages - 0 non lu

Exemple de
théme

Karine Silini Version du 25 juillet 2013 Page 31/46



cZ' Domaine D5
I niveau | Travailler en réseau, communiquer et collaborer

= Forums

Forum C2i / Création de questions QCM

Création de questions QCM ( 11 messages - Ononlu)  MNouveau fil de discussion

‘ Iz |FiE de discussion

+ | Que peut-on dire de la CNI

7 ( &6 messages - Ononlu )

Erreur sur la date 7 i
Rectification

Proposition de réponses

Et pourquoipas la17?

Exemple de fil
de discussion

La CNIL est ...
- | Qu'est-ce qLI' HADOPI ? { 3 messages - O non lu )
C'est une loi ...
C'est une haute autorité ...
+ | Quelles sont les 4 libertés fondamentales d'un logiciel libre 7 { 2 messages - Onon )

et la gratuité 7

Les messages échangés sont déposés dans le forum : on peut les consulter ou y participer de
fagon asynchrone.

o

% Forums

Forum C2i / Création de questions QCM / Que peut-on dire de la CNIL ?

Pour répondre
au message
initial ...

Que peut-on dire de la CNIL ?
Isabelle Deduico (2 mars 2013 - 20h35)  [GgRepondre

1.
2.
3.
4.
5.

C'est la Communauté Nationale des Informaticiens Libres
Elle a été instituée par la loi informatique et libertés du 12 juin 2009

Elle veille a protéger la vie privée et les libertés dans un monde interconnecté
C'est une autorité administrative indépendante

C'est une loi qui lutte contre le téléchargement illégal via les réseaux Peer to Peer

Erreur sur la date ?
Nathalie Desdunes (3 mars 2013 - 16h30) [l Répondre

La loi informatique et libertés est-elle bien du 12 juin 2009 ?
Pour répondre

Rectification a la réponse ...

isabele Deluico (3 mars 2013 - 19h48) [giReépondre
C'est une erreur de ma part. C'est le 6 janvier 1978 ...
La réponse 2 devient :

Elle a été instituée par la loi informatique et libertés du 12 juin 2009

Proposition de réponses
Christophe Delamer (4 mars 2013 - Bh05) Q Reépondre

Je pense que les réponses correctes sont 2,3 et 4

Et pourquoi pasla1?
Alaxandre Delacote (10 mars 2013 - 23h15) Ll Répondre

Moi, je pense que la réponse 1 est correcte aussi ...

La CHIL est ...
Nathalie Desdunes (12 mars 2013 - Th40} GgRepondre

Difféerents
hiveaux de

5 La CNIL est la Commission Nationale de lInformatique et des Libertes !
reponses
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Les réles possibles des intervenants d'un forum sont :

* ['administrateur : il définit les régles de fonctionnement du forum (inscriptions, droits des
usagers, ...);

* le modérateur : il veille au respect de la charte du forum et peut intervenir sur les
messages en les supprimant ou en les reformulant :

o le forum peut étre modéré a priori : chaque message est validé avant d'étre publié ;

o le forum peut étre modéré a postériori : le message est publié sans contréle mais peut
étre supprimé aprés ;

o |e forum peut ne pas étre modéré ;
* le contributeur : il participe aux discussions ;

* e visiteur : il consulte les messages publiés.

La liste de diffusion

Une liste de diffusion est une liste d'adresses électroniques dont la gestion est automatisée.
Elle permet de diffuser des informations par courriel a une liste de personnes sans avoir a saisir
chaque fois leurs adresses électroniques.

Selon son paramétrage, la liste peut jouer le role :
« d'une lettre d'informations (seuls quelques membres sont autorisés a écrire a la liste) ;

« d'une liste de discussions (tous les membres peuvent écrire a la liste).

Par exemple, les listes de diffusion de I'ULCO ...

Accueil Mes infos Mes documents Mes outils Mes services Ressources en ligne Assistance

Recherche dans
I"annuaire ULCO

Listes de messagerie

UNIVERSITS
UJ:C_Ogs..m

s Aide

Ce serveur vous propose un accés a votre emvironnement de listes de
messagerie. A partir de ce site vous pouvez notamment choisir vos options

o2 dabonnement et accéder aux archives.
Lettre dinformation sur la certification C2i a
FULCO Cliquez sur "Authentification-CAS" pour wous authentifier via le Service

ctudiants-ulco Central d'Authentification CAS.

Etudiants de FULCO

Pour toute question relative aux listes de messagerie, contactez
ladministrateur

etudiantsboulogne
Liste des usagers étudiants du CGU de
Boulogne s/Mer

Sympa est un
systeme de
estion de listes

Nouveautés RSS
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La liste des étudiants de I'ULCO est une liste de discussions : les abonnés ont la possibilité
de poster des messages a la liste

etudiants-ulco@etu.univ-littoral.fr

Abonnés : 7083
Propriétaires
listmaster

Modérateurs
Postier

Possibilité de
s'abonner ou se
désabonner

Informations sur la liste
Contacter le propriétaire Cette liste est consacrée i la diffusion dinformations par ladministration
de [ULCO pour les étudiants.

Cette liste est modérée et archivée.

Options d'abonné

Désabonnement Avant de vous abonner, veuillez prendre connaissance de la charte des
Inf abonnés du service de listes de messagerie de [ULCO. Pour exercer
nie votre droit d'accés et de rectification, veuillez contacter le propriétaire
Admin de la liste en cliguant sur le lien figurant sur la gauche.

Archives

Poster

RSS

Possibilité de
poster des
messages

La liste des étudiants de Boulogne est une lettre d'informations : les abonnés ne peuvent
que recevoir de l'information.

etudiantsboulogne@etu.univ-littoral. fr

Abonnes : 2169
Propriétaires
Direction CGU Boulogne s/Mer

Contacter le propriétaire Informations sur la liste
Liste de diffusion pour les usagers étudiants du Centre de Gestion
Options d'abonné Universitaire de Boulogne s/Mer
Info . .
Avant de vous abonner, veuillez prendre connaissance de la charte des
Admin abonnés du service de listes de messagerie de IULCO. Pour exercer
) votre droit d'accés et de rectification, veuillez contacter le proprigtaire
Archives de la liste en cliquant sur le lien figurant sur la gauche.
Poster
'
L'onglet Poster RSS
est désactivé Documents partagés

Toute liste de diffusion a un propriétaire qui définit les possibilités que la liste offre a ses
abonnés :

* abonnement et désabonnement autonome ou non ;

* envoi de messages a la liste direct, modéré ou interdit ;
* liste des abonnés publique ou non ;

e acces aux archives ou non ;

Les demandes d'abonnement et de désabonnement sont généralement gérées de fagon
automatisée par l'intermédiaire d'un systéme de gestion de liste ou logiciel robot.
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D5.3  Elaborer une production dans un contexte collaboratif

La production collaborative

On parle de production collaborative lorsque plusieurs contributeurs apportent des
modifications a un document, que ce soit tour a tour (mode asynchrone) ou simultanément
(mode synchrone).

On distingue :

* |'édition hors ligne : le document est téléchargé tour a tour par chacun des contributeurs,
modifié et remis a disposition ;

+ |'édition en ligne : le document est intégré a une application en ligne permettant de le
modifier directement.

L'édition hors ligne

Le mode révision

Le mode révision ou suivi des modifications d'un logiciel est utilisé pour réaliser une
production collaborative hors ligne : les modifications des différents contributeurs restent visibles
jusqu'a leur validation.

Pour cela, il faut :

» s'assurer que l'identité du contributeur soit bien paramétrée dans le logiciel ;

Options - OpenOffice.org - Données d'identité

=l OpenOffice.org

: 1 - Adresse
Données d'identitd o
| Général St
Meémuoire vi
A;ir'cnhoel:e vive Prénom/Mom/Initiales | Isabelle Delulca| | |ID

» activer le mode révision en enregistrant les modifications ;

Eichier@ﬂﬁichage Insertion Format Tableau Outils Fenétre Aide

Y Modifications W (V] Enregistrer

Comparer le document... Protéger I'historique...

E |ﬁ Rechercher & remplacer... Ctrl+F Afficher
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A partir de ce moment la :
* toute modification (suppression, insertion, mise en forme) est visible ;

* le nom du contributeur ainsi que la date et I'heure apparaissent au survol de la zone ;

Définition-d'un-ENTY[
| Un-environnement-(ou-emplacement) numérique-de-travail -désigne un-dis

un-usager-un-point-d'accés-a-trav 5 ! TeSSOUrc:
& p Supprimé: Isabelle Delulco - 15/02/2013 10:45

en-rapport-avec-son-activitd.q

* une couleur propre est associée a chaque contributeur.

Définition-d'un-ENTY

| Un-environnement-(ou-emplacementespace) numeérique-de-travail-désigne
fournissant-a unusager un-point-d'acces-a-travers-les réseaux-al'ensemble
| numeériques-en rapport-avec-son-activité-professionnelle g

- 1 e

' . A4 . - il . J114- 1 4
Lﬂ espa?e r?umerquE.t d? travailn Ofﬁ_e en-lui-m Inséré: Jean Dupent - 15/02/20132 10:56
role-nnncmal-est-d’mtea:rer-les-servlces-et-de-leL‘m'esemerz'mmsl

On peut aussi :

» désactiver momentanément I'affichage des modifications (sans les supprimer) ...

Eichier@ﬂﬁichage Insertion Format Tableau Outils Fenétre Aide

- [ Comparer le docurmnent... Proteger I'historique...
E | @ Rechercher 8 remplacer... Ctrl+F Afficher

* et permettre ainsi une meilleure lisibilité.

Définition-d'un-ENTY|

Un-environnement-(ou-espace) numerique-de-travail-désigne-un-dispositif-
usager-un-point-d'accés-a-travers-les réseaux-a-lensemble-desressources-et
rapport-avec-son-activité-professionnelle.q

Le contributeur peut accepter ou refuser les différentes modifications :

e a partir d'un menu contextuel ;

Définition-d'un-ENTY]

| Un-environnement-(ou-emplacementespace) numeérique-de-travail-désigne
fournissant-a un-usager-un-point-d'acces-a travers-les réseaux-al'ensemble

| numériques-en rapport-avec-son-activité- ssinnnelle €
Eormatage par défaut

L'espace-numeérique-de-travail -n'offre-en-lui
role-principal-est-d'intégrer les-services-et
unifiée, personnalisée-et-personnalisable.q

Accepter la modification

Rejeter la modification

Editer le style de paragraphe... |
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e a partir d'un tableau récapitulatif.

Affichage Insertion Formmat Tableau Outils Fenétre Aide

P, Modifications W [ Enregistrer

Comparer le document... Protéger I'historique...
H Rechercher & remplacer... Crl+F |[]Afficher
‘9{; AutoTexte... Ctrl+F3 Accepter ou rejeter...

Commentaire...

&0

Changer de base de données...
Fusionner le document...

Champs...

Définition-d'un-ENTY]

| Un-environnement-(ou-emplacementespace) numeérique-de-travail -désigne
fournissant-aun-usagerun-point-d'accés-atraversles réseaux-al'ensemble

| numeériques-en rapport-avec-son-activité-professionnelle(q

e —

e e et
— T -

Liste |Filtre

Action |Au‘teur | Date | Commentaire
Suppression Isabelle Delulco 15/02/2013 10:45
Insertion Jean Dupont 15/02/2013 11:27

Jean Dupont 15/02/2013 10:56

Accepter ] l Refuser l l Tout accepter l [ Tout refuser

Une fois acceptée ou refusée, la modification n'est plus visible.

Définition-d'un-ENTY|

| Un-environnement-(ou-emplacemes :l numérique-de-travail-désigne
fournissant-a un-usager-un-point-d'acces-atravers-les-réseaux-a-l'ensemble
numériques-en rapport-avec-son-activité-professionnelle.q

B S
o e i ——
— I —
Liste |Filtre

Action |Au‘teur | Date | Commentaire

Suppression Isabelle Delulco 15/02/2013 10:45
i Jean Dupont 15/02/2013 11:27

Accepter ] [ Refuser ] I ?Toutagceptelé ] [ Tout refuser
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Le commentaire

Dans la plupart des logiciels, il est possible d'insérer des commentaires pour annoter le

document.
=| ent_commente.odt - Dpeanﬁceorg W_
Fichier Egition Affichage m Format Tableau Outils
=-EFHd= ; En-téte -
; ! Pied de page 3
: ET;;‘ el i Mote de bas de page/de fin,.
E Légende...
5 Repére de texte...
= &. Renvoi..
’ ‘ ;‘ ‘B Commentaire Ctrl+Alt+MN
On peut ainsi :

e insérer un commentaire a un endroit précis ;

. e '
Définition-d'un-ENTY
Un-environnement -(ou-emplacement) numérique-de-travail -désigne un-dispositif -global fournissant-a " Ce terme me semble
un-usager-un-point-d'accés-atraversles réseaux-a-l ensemble-desressources-et-services numeriques INEEEREPIE
enrapport-avec son-activité | Mol Bl .

Aujourd’hui, 16:41

L'espace numérique-detravail n' offre -en lui-méme -qu'un nombre restreint-de-service s-de-base.-Son
roleprincipal -est-d'intégrerles-services -et-de-lespré senter-aux utilisateur s-de-maniére -cohérente,
unifiée. personnalisée-et-personnalisable 7

Ces-services peuvent-étre-des-outils-de-communic ation-synchrone -(en temps réel) -ou-asynchrone-(en

différé) ¥

e répondre a un commentaire ;

(Ce terme me semble

Environnement-Numérique-de-Travail{ A "
/Inapproprie
Définition-d'un-ENTY [maenaie =
| Répondre & fsabeile Delulco

Un-environnement (ou-emplacement) numérique-de travail -désigne un-dispositif global fournissant -a ! aEmmols 1641y
. 1 2 a2 . ___I_____=_|_________________________T' _______ FaT oo Tm T T —— .
un-usagerun point-d'accés-a traversles réseaux alensemble -des ressources-etservices numériques Le terme « espace » mest-i
pas meilleur ?

enrapport -avec son-activite |
s . : - : : Jean Dupo

L'espace numérique-de travail n'offre en lui-méme -qu'un nombre restreint-de-services-de-base.-Son IO

réleprincipal-est-d'intégrerles-services et-delesprésenter aux utilisateurs-de-maniére cohérente,

unifiée. personnalisée -et-personnalisable Y
Ces-services peuvent-étre-des-outils-de-communic ation-synchrone -(en tempsréel) -ou-asynchrone-(en

différe) |

e supprimer un commentaire.

Ce terme me semble
inapproprié

Isabelle Delulco -
Aujourd'hui, 16:41

Répondre

Supprimer le commentaire

Supprimer tous les commentaires de Isabelle Delulco

Supprimer tous les commentaires
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La gestion des versions

Dans le cas d'édition hors ligne, les différents contributeurs téléchargent le document, le
modifient et le remettent a disposition.

Dans ce contexte, il peut étre opportun de nommer judicieusement des différentes versions
et de restreindre les droits d'accés au fichier en cours de modification si I'espace de dépét le
permet.

Quelques conseils pour nommer les différentes versions :

* toujours nommer le fichier en respectant le méme ordre des informations (sujet, date,
auteur, ...);

* méme s'il est possible de consulter la date d'un fichier dans ses propriétés, il peut étre utile
de la voir apparaitre dans son nom. En indiquant la date a I'envers (année, mois et jour),
I'ordre alphabétique correspondra a l'ordre chronologique ;

* si vous étes plusieurs a travailler sur le méme fichier, vous pouvez également indiquer le
nom du dernier contributeur.

Incorrect Correct
E : E ; )
@document de travail.odt @tra\-’all 2011 06 26 Karine.odt
Enuuvelle wersion du docurment,odt i’%travail 2011 06 27 Isabelle. odk
Esuite du kravail au 9 juin 2011, adk Etravail 2011 07 08 Earine, odt
Eversian finale du 7 juin.odt i’%travail 2011 07 09 Isabelle.odt

Dans certains cas, l'espace de dépbét permet de gérer des droits d'accés aux fichiers :

* dans ce cas, penser a verrouiller ou interdire les modifications du fichier qu'on est en
train de modifier ;

Paramétres de partage

Consultation autorisée -

Modification autorisée
Commentaire autorisé

v Consultation autorisée

» dans le cas contraire, vérifier avant de redéposer un fichier qu'aucun autre contributeur ne
I'ait modifié depuis son téléchargement.
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L'édition en ligne

Le bloc-note collaboratif

Le bloc-note collaboratif est un éditeur de texte collaboratif en ligne trés simple a utiliser.

Les contributions de chaque utilisateur apparaissent immédiatement avec une couleur spécifique.

Pour cela, il faut :

e créerunpad;

Par exemple avec Framapad, bloc-note collaboratif et gratuit issu de la communauté du

logiciel

libre.

n'a jamais été aussi simple !

Créer un « pad » - :

Choisir le nom du pad 3 ch
Quvrir un compte Framapad ‘ bearsts

\ F ra mapad Collaborer en ligne
€.
A N

ks s e
m“"gh :.;:5: '"lﬁiﬁ:.._&.mﬁ.‘:ﬁ;t 2ol © Quuvrir un pad public ou privé
'i:.”“..:,::":f;:«_mm i | © Rédiger votre article

= '““'«5-"{9". i O Inviter des collaborateurs
S O Un code ¢ 1 leur pour chacun

G Tchat intégré :-)
O Historigue des versions

O Exporter votre travail

mlﬂiﬁiilll

Sy
-
P entes e
i

L

» diffuser 'URL de ce pad aux collaborateurs par la méthode de son choix (courriel,
annonce, ...)

MoE W R

* 0 B % | @ liteframapad.org/p/WEgFelioF rvc| 8- Pl @
10|85 Ei=eE & 9C @ syel] 2 |2 © % (& <« PR

-——- Ce texte est a effacer (aprés lecture si c'est votre premiére visite) —— Isabelle
BIENVENUE SUR LE NOUVEAU FRAMAPAD |

Ce service s'inscrit dans le réseau associatif Framasoft qui propose un ensemble de sites et de projets autour du logiciel libre,
sa culture et son état d'esprit.

Le principe est simple. On renseigne son nom, ou son pseudo, en cliqguant sur l'icéne du « petit bonhomme » en haut & droite (et
on change éventuellement sa couleur si celle par défaut ne convient pas) et... on se lance ensemble dans I'édition | On peut voir
les contributions de chacun se synchroniser "en temps réel" sous leur propre couleur et le texte est automatiquement
sauvegardé.

m

Si vous souhaitez marquer une version, il suffit de cliquer sur I'icéne «étoile». En se rendant dans 'historique (icéne « horloge
»), on retrouve alors toutes les versions du texte dont celles plus importantes marquées donc d'une étoile. Une envie de
communiguer autour du texte avec les autres collaborateurs ? Il vous suffit alors de poster un message dans le fenétre de chat
(tapie en bas a droite). Pour impaorter et exporter vatre texte, il y a évidemment le copier/coller mais aussi les formats TXT, PDF,

ODF, HTML et TEX (icone «double fléche».
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* indiquer son nom et commencer a écrire.

[@ WEgFe2ioF | Framapad Lite - Mozila Freior E=TFel™ > )
1€ » GJ' % | @ liteframapad.org/p/WEgFeZioF wve ' framapad 2
B/ US=i=E&9DC @ Sye[] ?220% x> R4
1 = Isabelle
Que peut-on dire de la CNIL ?
2 Alexandre W
- - — — Christophe
4| G'est une autorité administrative indépendante
5 Nathalie
&| C'estla Communauté Nationale des Informaticiens Libres
7
2| Elle a été instituée par la loi informatique et libertés du 6 juin 1978
5
10| Elle a été instituée par la loi création et internet du 12 juin 2009|
11
12| Elle veille a protéger la vie privée et les libertés dans un monde interconnecté
13
N
14| C'est la Commission Nationale de I'Informatique et des Libertés
15 N
 eeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee———)

On peut aussi :

e consulter I'historique du pad ;

)
Y P [afn
Version 96 Enregistrée le 28 Février 2013 & Retour au pad

Auteurs: Nathalie , Alexandre , ' Isabelle
Que peut-on dire de la CNIL ?
C'est une commission indépendante
Clest la

Elle a été instituée par la loi informatique et libertés du 6 juin 1978

* exporter sous divers formats.

Importer/Exporter
Importer un document Exporter le pad en format :
@) HTML
Parcourr.. [ Texte brut
import Now Microsoft Word
) PDF

OpenDocument
& DokuWiki
X LaTeX file
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Le wiki

Le wiki est un site web dont les pages sont facilement modifiables par les internautes autorisés.

Un wiki peut étre :
¢ ouvert a la contribution de tous les internautes ;
Par exemple, I'encyclopédie libre wikipédia est écrite de fagon collaborative a l'aide d'un
wiki.
* restreint a un groupe de travail.

Par exemple, le wiki d'une plate-forme pédagogique n'est accessible qu'aux membres du
groupe.

Pour modifier une page wiki :

e passer en édition ;

= Wiki

& Accueil wiki | [E afficher | [ 3 Editer @ Info | (2 Historigue

Les questions des groupes

Pour modifier
un wiki, il faut
passer en
Les guestions des visiteurs mode Editer

Les questions d'Isabelle, Hathalie, Christophe et

Les questions de Dupon, Dupont et Dupond

* modifier en respectant une certaine syntaxe ;

= Wiki

[E Accueil Wiki | =3 Afficher | (3 Editer | @ Info | (3 Historique

Editer Apercu  Contenu récupeére

B B 7 x* X Emdes.[= B (& =

Edit page content

h1 pour un h1 Titre large

grand titre

h3 Sous-titre

hl Les questions des groupes

: i : a hé Sous sous-titre
[Les questions d'Isabelle, nathalie, christophe et Alexandre]

i 4
[Les questions de Dupon, Dupont et Dupomnd] SIS s T

© * liste a puces

[Les questions des visiteurs]
o # liste numérotée

Pour insérer un lien:

Exemple de | . fnom de page]
syntaxe

Les crochets [ ]
pour créer une
nouvelle page

[7] Madification mineure - n

enregistrer annuler J
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Pour créer une nouvelle page :

* suivre un nouveau lien, passer en édition et enregistrer.

Z Wiki

[&] Accueil Wiki | [ Afficher | [[3Editer | @Info | (& Historigue

Les Questions D'isabelle, Nathalie, Christophe Et Alexandre

Editer | Apercu

[ B I x* X Entdtes [¢] F [& =
Edit page content

h2 Que peut-on dire de Ta CNIL 7

# C'est la Communauté Nationale des Informaticiens Libres

# Elle a été instituée par la loi informatique et libertés du & Janvier 1978

# Elle veille a protéger la vie privée et les libertés dans un monde interconnecté
# C'est une autorité administrative indépendante

# C'est une loi qui Tutte contre le téléchargement i11égal via les réseaux Peer to
Peer

[T Modification mineure - ne pas envoyer les avis aux observateurs de cette page

[ enregistrer ” annuler

Pour une écriture collaborative :

* plusieurs contributeurs peuvent modifier la page

= Wiki

B Acrueil Wils [ afficher 2 Editer | @ Iofo & Histongue

Les Questions D'isabelle, Nathalie, Christophe Et Alexandre

Si une information de profil est en « accés public », qu'est ce que cela signifie ?

1. Cette information est adaptée aux jeunas de moins de 12 ans,
2. Cette information peut étre modifide par tout internauta.

3. Cette information peut étre vue par tout internaute.

4. Cette information n'est pas soumise au droit dauteur.

Les différents
contributeurs
ont déposé
une question

Que peut-on dire de la CNIL ?

1. Cestla Communaute Mationale des Informaticiens Libres

2. Elle a été institude par la loi infermatigue et libertés du & Janvier 1973

3. Elle veille a protéger la vie privée et les libert2s dans un monde interconnects
4. Cestune autorité administrative indépendante

5. C'est une loi gui lutte contre le téléchargement illégal via les réseawx Peer to Peer

Quelles affirmations sont toujours vraies concernant le logiciel libre ?

. West gratuit.

. Il est possible de Mutiliser, de ke modifier et de le distrbuer librement.

. Il est possible d'avoir accés au programme source pour [adapter a ses besoins.
. W appartient au domaine public,

oL b o=

Comment appelle-t-on un réglement intérieur définissant les régles d'utilisation des
ressources numeérigues 7

1. La Hetiguette.

2. La charte détablissement.
3. Les regles daccessibilite,
4, Le hoax.

e un conflit d'accés peut apparaitre si plusieurs contributeurs essaient de modifier
simultanément
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(&) Accueil Wiki | [E3 Afficher | [[jEditer | @Info | (&) Historigue

Les Questions D'isabelle, Nathalie, Christophe Et Alexandre

Editer | Apercu  Contenu récuperg

[*] Le contenu a &té madifie depuis la derniére fois que vous lavez visualise. Veuillez mettre a jour le
nouveau contenu ou [écraser avec le contenu remis.

* il est possible de consulter I'historique ...

= Wiki

(&) Accueil Wiki  E3 Afficher [Editer @ Info | () Historigue

Les Questions D'isabelle, Nathalie, Christophe Et Alexandre

|m9 |.UtiLisateur'=' ||M? ||Mudiﬁ|:ation5‘ ||Retourner’
ACTUELLE

V.4 Isabelle Delulco 20 mars 20413 08:03 Alactuelle | A la précédente Revert to this version
v.3 Nathalie Desdunes 19 mars 20131222 T Alactuelle | Ala préecedente Revert to this version
V.2 Alexandre Delacote 18 mars 2013 07:25  Alactuelle | A la précédente is version
LA | Christophe Delamer 17 mars 2013 21:12  Alactuelle | Ala précédente is version
V.0 Isabelle Delulco 17 mars 2013 1015 AL l

On peut voir
les difféerents
contributeurs

On peut

On peut revenir

a une version
antérieure

comparer les
versions

e ... etde comparer les versions.

Z Wiki

@.

= Accueil wiki = [ Afficher | (& Historigue

(Version 1vs 2)

Wersion 1 Wersion 2

h2 5i une information de profil est en « acceés public », qu'est ce que cela
| signifie 7

# Cette information est adaptée aux jeunes de moins de 12 ans.

# Cette information peut &tre modifige par tout internaute.

# Cette information peut étre vue par tout internaute.

| # Cette information nest pas soumise au droit d'auteur.

h2 Que peut-on dire de la CHIL 7 h2 Que peut-on dire de la CNIL 7

# Clest la Communauté Nationale des Informaticiens Libres |# Cest la Communauté Nationale des Informaticiens Libres

#Elle a été instituée par la lof informatique et libertés du & Janvier 1978 1% Elle a été instituge par la loi informatique et libertés du & Janvier 1978
I

# Elle veille & protéger la vie privée et les libertés dans un monde : # Elle veille a protéger la vie privee et les libertés dans un monde
interconnecté | interconnecté
# Cest une autorité administrative indépendante | # Cest une autorité administrative indépendante

# Cest une loi qui lutte contre le téléchargement illégal via les réseaux Peer | # C'est une loi qui lutte contre le téléchargement illégal via les réseaux Peer
to Peer | to Peer
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L'application en ligne

L'application en ligne est un logiciel installé sur un serveur distant auquel on accéde par
l'intermédiaire d'un navigateur.

Les documents créés sont en ligne :
* on peut y accéder et les modifier de n'importe ordinateur connecté a Internet ;

Par exemple, sur le Drive de Google ...

+lsabelle  Recherche L TENR L ay Actiialités Gmail Drive Agenda
GOL nge sabelle Delulco n + Panager . -
Drive
documents
Mon Drve .
- caen | sont en ligne
| CHEER E TR PROPRIETAIRE
- Dass
- : B Cumiculum Vilae mai
é Jacument texts Ma présentation moi
q Présentation [& Tableau récapitutatif des questions Farages maoi
Feuille de calou
Différentes applications
B romae permettent de créer et
@ oo d'editer des documents
en ligne
e on peut les partager en lecture ou en écriture ;
Tableau récapitutatif des questions Commentaires é,l'ar
Fichier Edition Affichage Inserion Format Données  Outila  Aide Dermniére modification q
B 2P € % 123- A - - B I &5 A . ®-MH-GEH-

Parametres de partage

Options de visibilité - Pour définir
€ F'ul:rllc : = ol L . Ie partage

& Tous les utilisateurs dispasant du lisn

Prrivé

Accés - Tout le monde (sans connexion) | Modfication autonsés -
o il = " Modfication aulonsee
2 En sawoir plus
Consultation autorises

m Annuler En savoir plus s0r fa Visiblitd
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* on peut les éditer a plusieurs simultanément ;

Tableau récapitutatif des questions

Fichier Edition Affichage  Insemtion  Format  Données  Outils  Aide

% 125 - Aral - w - B I 5 A- ®-oH-

a e AP €

A B c o] E

1 D2.1 D2.2 D2.3 [ D24

ag les modifications enmegistrées

=-4+-5 HEHvY =-

Les questions
d'lsabelle. MNathalie.
Christophe et
Alesandre

Que paut-on dire da
la CHIL 7

Comment |

Les questions de
Dupon, Dupant et
Dupond

Les questions des
visiteurs

/\

Certaines cellules
sont en train d'étre
modifiées ...

* on peut consulter/revenir a une version antérieure.

Travailler en réseau, communiquer et collaborer

.
commentaires

b 2 quires lacteurs | |

Deux autres
contributeurs
ont cuvert ce
document

Tableau récapitutatif des questions

D21 D2.4
Les questions

dizabelle, Mathalie,

Chnsiophe et

| Adexandre

Les questions de
Dupon, Dupont el
Dupond

On peut
restaurer
une version
antérieure

Les questions des
wvisiteurs

Karine Silini Version du 25 juillet 2013
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Aupourd'hui, 14:06 &

athale desdunes
Aujourdhui, 1405
W E=n.dupant
Aujourdhul, 14:02
B =abelle deluico
Hestaurer cetie révision
Aujourdhui, 1312

W sabalie dalulco
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