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1 Objet du document

Ce document est a 'usage des personnes non gestionnaires (lecteurs ou auteurs) qui débutent dans
l'utilisation d’'un espace QuickR.

Il leur permet une prise en main des différentes fonctionnalités qui leur sont proposées dans I'espace,
sachant que ces dernieres dépendent des choix du gestionnaire de I'espace qui paramétre les
options.

2 Consultation d’'un espace

2.1 Organisation d’un espace QuickR

Un site QuickR est un espace consultable sur internet qui peut étre constitué de différents sous-
espaces, appelées « salles ».

Le site sert a stocker de I'information sous forme de pages, rangées dans des dossiers, et parfois
des sous-dossiers. On y trouve des discussions, un agenda, des documents, etc... Les pages peuvent
contenir en piéces jointes des fichiers de tous types.

Les informations peuvent étre stockées dans des salles secondaires, accessibles uniquement a
certains membres. Cela permet de gérer la confidentialité des informations.

1 — L’accés au site se fait par le site du pble de compétences https://foad.phm.education.gouv.fr
rubrigue « acces direct », menu « Travail collaboratif ». La liste de tous les espaces s’affiche, cliquer
ici en face de I'espace auquel on souhaite accéder. On entre dans le site directement dans sa salle
principale.

2 — A partir de la salle principale, on parvient (quand on en a I'autorisation) aux salles secondaires en
cliguant sur leur intitulé dans le menu. Depuis les salles secondaires, on retourne a la salle principale
(ou précédente) par I'option « début » du menu.

SALLE PRINCIPALE SALLE SECONDAIRE
/fﬁ

Salle secondaire : N Retour au parent

Dossiers Dossiers
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2.2 Connexion a un espace

Le lien pour accéder a un espace QuickR est de type :
https://espacecollaboratif.phm.education.gouv.fr/espacepourdoc
(ol « espacepourdoc » est le nom de 'espace QuickR)

En cliquant sur « se connecter », on affiche la mire d’authentification. Dans la plupart des cas,
l'identification s’effectue avec les coordonnées suivantes :

¢ |dentifiant = adresse mail compléte
e Mot de passe = Mot de passe de messagerie

Dans le cas ou cette identification ne marche pas, vérifier auprés du gestionnaire de I'espace que
vous étes bien membre de I'espace, et si oui que vous avez été enregistré dans I'espace avec vos
coordonnées de messagerie.

2.3 Visite guidée de la salle principale

Le menu Affichage des infos correspondant au choix fait dans le menu

4 A

(]llic:k.r Mes espaces B romain remacle ‘ Aide | Se déconnecter

espacepourdmc - - - T T T T T T T T T T T T T T T T T T T T T T Actions sur un espace ™

|
|
|
|
Hors Ifgne |
|
|
|

Wous étes dans : espacepourdoc= Accueil = Bienvenue

dossier-13 septembre

£ Accueil Plan df a salle
dossier-titre )
Accueil l Nouvgautés

forum de discussion

dossier-du-8-fevrier-
modifié

»‘\JOU*[ espacepourdoc a ves connecteurs

Bienvenue  Objectifs de I'équip... ualités de I'équi...  test110912  test-reunion  Formation Access

[ salle de test Bienvenue
forum-test
Plus d'actions ™

dossier-demo

=
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
I

! Forums IBM Lotus Quickr
La méthode Ia plus rapide pour paftager le contenu quotidien avec les équipes connectées

Agenda
EE Index lien
& Membres |B|envenue dans la page d'accyfeil de votre espace. Cette page estla premiére que les membres de 'équipe verront Iorsqu'ni arrivpront dans l'espace.
il Corbeille

IEntant que gestionnaire de get espace, utilisez cette page pour expliquer a votre équipe quel est l'objet de cet espace et comjmenf il est organisé, leur signaler qui contacter
en cas de besoin, et

|
I I
I |
I I
I |
l |
I I
I |
: |
I [# Salle secondaire :
I I
I |
l |
I I
I |
l |
I I
I |
: I

Chemin d’accés Pour créer du contenu

En fonction des choix faits dans le menu, les informations s’affichent dans la partie principale de la
page. Le choix « en cours » est indiqué dans le chemin d’accés, ici on se trouve dans la page
« Bienvenue » du dossier « Accueil ».

Selon le réle que vous a donné le gestionnaire de I'espace, vous pourrez ou non ajouter du contenu

dans le site. Ici la personne connectée dispose d’un statut d’auteur et peut donc créer des pages dans
'espace (Menu « Actions sur un espace », choix « Nouveau ».
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2.4 Consultation des dossiers

Un clic sur le nom du dossier affiche le contenu du dossier : la liste des pages qu’il contient, dans la
partie centrale de la page. Par exemple, si on clique sur « dossier-demo » :

1 — Le nom du dossier ouvert est surligné en vert dans le menu, son « chemin » dans I'arborescence
du site est indiqué.

2 — La liste des pages du dossier est présente, avec différentes informations sur les pages : nom,
auteur de la derniere modification, date de cette modification,...

3 - Quand les pages comprennent des fichiers joints, il est possible d’en voir le nombre.

T quicke B romainremacle | aide | Se déconnecter
Mes espaces

espacepourdoc 1 Actions sur un espace
& Accusil Vous étes dans - espacepourdoc = dossier-demo

[E dossiertitre dossier-demo

dossier-13 seplembre Créé le 31 octobre 2008 2 11:35 par »  Chloutin | Demiére modification le 14 avil 2000 3 11:30 par «  Chloutin | Public
[ forum de discussion description du dossier 2
dossier-du-8-fevrier-
modifié 3
R sale de test Télécharger | Nouvea Plus dactions ~
5 torum-test |5 Afficher le navigatgfff de dossiers 18surg Page 1
[ Salle secondaire A )
] Toe Mis & iour par Modifié le
&S Forums & Pagel ™ o CMoutin 14104109
Agenda % page de discussion & CMoutin 31110/08 S
E Index
88 Membres [ Titre de la page - = Coutin 31110108
fl Gorbeille B suivi projet - « CMoutin 31/10/08
[0 _I Page de démo modifiée Bromain remacle 14/04/09
[ Tout beau, tout neuf ... toute premiére fois ! = « nicolas 28104109
= sous-dossier - = Coutin 13107113
B test-marcellin = « CMoutin 02/04112
Afficher: 10 ‘ | 50 | 100 éléments Atteindre Ia page [ 1 ] sur 1

2.5 Consultation d’une page d’un dossier

Pour accéder a une page, il faut cliquer sur son intitulé (par exemple Pagel)

1 - Le nom de la page est indiqué.
2 — Le texte de la page s’affiche

3 — Les dossiers joints a la page peuvent étre visualisés en apergu ou téléchargés depuis I'onglet
« piéces jointes »

Mes espaces [5| cetespace

espacepourdoc 1 Actions sur un espace ”

& Accueil Vous éles da%cs dossier-demo > Pagel
dossieritre
B Page1 2
5 dossier-13 seplembre Créé le 31 octobre 2008 3 11:59 pagg#® CMoutin | Dernigre modification le 14 avril 2009 4 14:24 par «  Chloutin | Public
[ forum de discussion
=] rq;;;ﬂs}%%r-du-ﬂ-fevner- Plus d'actions =

68 salle de test texte de la page

5 forum-test 3
[ salle secondaire
5 dossier-dema

s Versions

Apropos de  Pigces jointes (12)

St Forums CRR_040213.doc

Agenda Derniére modification: 13 féur. 20,

£ Index Apercy | Télcharger (268 ko)

&8 Membres 2004 AV orange bleu.eps

ﬁ Corbeille Derniére modification: 14 juin 2004 15:15:37

Apercu | Télécharger (180 ko)

brouillon_CRR_040311.doc
Derniére modification: 16 mars 2004 15:56:03

Apercu | Télcharger (67 ko)




© QUICKR 8.5 19/01/15
Prise en main utilisateurs Page 5

3 Création de contenu dans un espace

3.1 Création d’une page

Pour créer du contenu dans un espace, (ou dans une salle d'un espace), il faut y avoir des droits
d’'auteur.

Dans ce cas, on a accés au menu « Nouveau » , « Page », en cliquant sur le bouton « Actions sur un
espace » en haut et a droite de la page.

(-]
Mes espaces ECetespace r o
espacepourdoc Actions sur un espace ~ /

& : - Télécharger
£y Accueil Wous étes dans : espacepourdoc> dossier-demo > Page1 Len a Plan de I3 salle
dossier-itre Page1 Fichier importé znrs I\gnf‘
ouveautés

dossier-13 septembre Créé le 31 octobre 2008 2 11:59 par »  CMoutin | Dernigre modification le 14 avil 2008 3 14:24 par »  CI Liste
forum de discussion Dossier Ajouter espacepourdoc & vos connecteurs

Ennnsﬂs.‘i_‘eér-ﬂu-ﬂ-fewier- Plus d'actions ©

E salle de test texte de |a pagel
forum-test
(5% Salle secondaire

Aproposde  Pigcesjointes (12)  Commentaires  Versions
dossier-demo

& Forums CRR_040213.doc

Agenda Derniére modification: 13 févr. 2004 17:00:10
£ Index Apercy | Télécharger (268 ko)

& Membres 2004 AY orange bleu.eps

ﬁ Corbeille Derniére modification: 14 juin 2004 15:15:37

Apercu | Telécharaer (180 ke

L’écran suivant permet de saisir les paramétres de la page :
1 — Son titre
2 — Le texte de la page

3 — le texte de la page peut étre mis en page et enrichi de médias (images) grace a I'éditeur.

Mes espaces @Cetespace ~ | Rechercher
espacepourdoc Actions sur un espace ~
Créer une nouvelle page 1

Créer une page 4 cetempl . dossier-demo Modifier 'emplacement 3

*Hom :
\ |

D BB &S | & %% | |98 = | &£ | B Q@ @&

| | Poiice - | | Taitie A &-|b 4 U §|E (8| < |£ & 6 &

/ 2

Plus bas dans I'écran, continuez de saisir les paramétres de la page en ouvrant les rubriques (cliquer
sur la fleche a gauche de leur intitulé) :

1 — Pieces jointes : possibilité d’aller chercher des fichiers sur son poste de travail.

2 — Les personnes qui pourront accéder a la page (NB : il est déconseillé aux auteurs d’intervenir sur
lette rubrique, la confidentialité du site étant gérée par le gestionnaire)

3 — Les onglets que comportera la page (NB : il est conseillé de les laisser tous)
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4 — L’envoi d’'une notification (Il est également possible d’envoyer cette notification une fois la page
publiée et modifiée)

5 — Le bouton « Enregistrer et restituer » permet de publier la page dans le site pour qu’elle soit
disponible pour les autres membres.

Piéces jointes :
Joindre des fichiers a cette page

Qui peut y &éd <4

Lecteurs: & Tous les membres d'espace (public)
) Membres d'espace spécifiques (accés restreint) Sélectionner Lecteurs
O Vous (privé)

Auteurs: Ajouter des auteurs

Personnaliser / 3

Afficher l'en-téte de 1a page
Afficher l'onglet A propos de
Afficher 'onglet Commentaires
Afficher 'onglet Versions

Options de restitution

Les paramétres ci-aprés ne seront
O Envoyer une notification

Servés sivous enregistrez les modifications en tant que brouillon.

nregistrer et restiuer Enreaistrer en tant gue brouilon  Annuler

5

Une fois publiée la page est présente dans la liste du dossier :

Mes espaces

espacepourdoc Actions sur un espace ™

é = |
£Y Accueil Wous étes dans : espacepourdoc > dossier-demo

dossier-litre dossier-demo

dossier-13 seplembre Créé le 31 octobre 20083 11:35 par »  ClMoutin | Demigre modification le 14 avril 2009 3 11:30 par »  CMoutin | Public
forum de discussion description du dossier
dossier-du-8-fevrier-
modifie = =
& salle de test Télécharger Nouveau ™ Plus d'actions ~
5 forum-test {51 Afficher le navigateur de dossiers 1-9sur g Page 1

[ Salle secondaire

[ Tvpe Hom Mis a jour par Modifié le
= dossier-demo

& Forums & Pagel~ « Choutin 14104/09
WEEE [ page de discussion - « Chloutin 31110/08 S
E Index
&8 Membres _| Titre de la page ~ « CMoutin 31/10/08
T corbeille B suivi projet - » Chloutin 3110108
[0 _ Page de démo modifiée ~ Hromain remacle 14/04/09
_] Tout beau, tout neuf ... toute premiére fois ! ~ s nicolas 28/04/09
sous-dossier ~ = Chloutin 13007113
B test-marcellin - « CMoutin 03/04112

O L1 fitre de la page ~ Bromain remacle Aujourd'hui
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3.2 Modification d’une page

Pour modifier une page d’un dossier : cliquer sur le petit triangle & droite de la page. Un menu
déroulant s’affiche dans lequel il faut choisir I'option « Réserver et modifier »

Mes espaces ‘———_—______——-——-________‘7 = =5 Cet espace
espacepourdoc Actions sur un espace
£% Accueil Vous étes dans : espacepourdoc > dossier-demo

[E dossier-titre dossier-demo

dossier-13 septembre Créé le 31 octobre 2008 3 11:35 par «  CMoutin | Derniére modification le 14 avril 2009 & 11:30 par «  CMoutin | Public
forum de discussion description du dossier

dossier-du-8-fevrier-
modifié

Télecharger Nouveau ™ Plus d'actions ™
(B8 salle de test

forum-test {5 Afficher le navigateur de dossiers 1-9sur 9 Page 1
[E® salle secondaire . X
[] Tvpe Hom Mis & jour par Modifié le
= dossier-demo
@ Page1 » CMoutin 14/04/09
SL Forums g
WEEIE [ page de discussion » Chloutin 311008 SE
E Index
&8 Membres 7 Titre de 1a pag » Chloutin 3110108
il Corbeille B suivi projet Réserver et modifier » CMoutin 311008
Résener
[0 |1 Page de démo Bromain remacle 14/04/09
Copier dans...
Tout beau, toutl papacervers.. pis ! » nicolas 28/04/09

Déplacervers |a corbeille

[T

sous-dossier = Chloutin 1310713
@ test-marcellin § EVOYerunlien « Chloutin 0310412
Imprimer
0 L titre de la page Hromain remacle Aujourdhui

Modifier ensuite les paramétres de la page et cliquer sur « Enregistrer et restituer » pour la prise en
compte des modifications de la page.

4 Utilisation des outils

Pour que les autres membres du site soient avertis des nouvelles pages créées dans le site, il y a
plusieurs fagons de faire :

- Soit l'auteur de la page envoie un mail via le site aux personnes qu'il souhaite prévenir de la
publication de la page : c’est la fonctionnalité « notification »

- Soit le site a été configuré par son gestionnaire pour que les membres du site recgoivent
automatiqguement toutes les semaines une liste de toutes les pages qui ont été rajoutées dans le site.
C’est la fonctionnalité « notification automatique »

- Soit les membres du site consultent eux-mémes la liste des nouveautés et peuvent prendre
connaissance des nouveaux contenus publiés la veille ou la semaine précédente: c'est la
fonctionnalité « nouveautés »

4.1 Notification

Pour envoyer un mail aux personnes que vous souhaitez prévenir de la création d’'une page, il est
important de se positionner préalablement sur la page pour laquelle vous voulez envoyer une
notification, car le mail va étre envoyé aux personnes avec un lien leur permettant d’accéder
directement a cette page.

Choisir I'option « envoyer un lien » dans le menu déroulant qui s’affiche en cliquant sur « plus
d’actions ».
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Cetespace ~ | Rechercher

espacepourdoc Actions sur un espace ™

£ Accueil Vous étes dans : espacepourdoc > dossier-demo = titre de la page

[ dossier-itre

titre de la page
ﬁdnsswer—ﬂseptemhre p g

Créé le aujourdhui a 10:13 par »  romain remacle | Public
forum de discussion

ﬁ dossier-du-8-fevrier- - . -
moding Réserver et modifier Plus d'actions

B salle de test texte de la page Resenver

forum-test Copier dans

@ Salle secondaire Apropos de | Comm D?placervers . )

[ dossier-dema Déplacervers la corbeille

;Sl Forums Cette page estpubliée 4 Envoyer un lien

Agenda Création Le 1 00 par « romain remacle
E Index Modifié : Le 15 juillet 2013 10:13:09 GMT+02:00 par @romain remacle
& membres

@ Corbeille

S'abonner 3 ce document

Il est possible de personnaliser le mail envoyé en complétant I'objet et le texte du mail.

Pour sélectionner les personnes a qui envoyer le mall, il faut cliquer sur « A : »

Envoyer un lien

Cliguez sur le ligg 'A ' pour sélectionner les destinataires dans une liste des
mermbr antrez directement les adresses électronigues des membres.

‘A

(1 rotifier tous les mermbres de cet BSpace
Ohjet :
|Ouwez espacepourdoc : titre de la page

Message :
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On coche les personnes a qui le mail sera envoyé, puis on clique sur « OK »

Membres %

|Saisissez un filtre pour cette liste |

14 membres Page 1 | 2 Suivant
1 Hom d'utilisateur ~ Groupe Premier Dernier Réle
[ e acces-lecteur acces-lecteur Auteur
s christin esseque@ac-
tM @ Christine Costesseque Lecteur
| ;
[ = CMaoutin Claire Woutin Proprigtaire
] » Groupea & Auteur
[ = identifiant identifiant Auteur
[ e lecteur lecteur Auteur
o nicolas.mauring@ac-toulouse.fr Micolas Maurin Auteur
o olivier.galaupi@ac-toulouse.fr alivier galaup Editeur
& Editeur
O gri_place_creators
[ e romainremacle@ac-toulouse fr rarnain remacle Auteur
Atticher : |20 Eléments Atteindre la pagesurE Suivant

E Annuler

Une fois les destinataires renseignés, et le texte du message renseigné, le message est envoyé par
un clic sur « Envoyer »

Envoyer un lien

Cliguez surle lien & ' pour sélectionner les destinataires dans une liste des
membres ou entrez directernent les adresses électroniques des memhbres.
‘A

christine.costesseque@ac-toulouse frhicolas. mauringac-

toulouse frolivier.galaupgac-toulouse fr

[ mofifiertous les membres de cet gspace
Objet :
|Ouvrez espacepourdoc |itre de la page

Message :
personnalisation du message
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4.2 Consultation des nouveautés du jour ou de la semaine

Pour consulter les nouveautés postés récemment dans I'espace, cliquer sur « Actions sur cet
espace » puis « Nouveautés » :

5| Cetespace ~ | Rechercher

espacepourdoc Actions sur un espace ™
Nouveau b

&Y Accusil | Le lien a été envoyé Plan de a salle

dossier-fitre Hors ligne

dossier-13 septembre Vous étes dans - espacepourdoc > dossier-demo = fitre de la page
= 3

forum de discussion titre de la page / | Ajouter espacepourdoc 3 vos connecteurs |
dossier-du-8-fevrier-
modifié

Créé le aujourd'hui 2 10:13 par »  romain remacle | Public

[ salle de test
forum-test
% Salle secondaire texte de la page
dossier-demo

Réserver et modifier Plus d'actions ™

‘Sl Forums A propos de Commentaires  Versions

Agenda

f;g Index Cette page est publiée et restituée

&8 Membres Création : Le 15 juillet 2013 10:13:09 GMT+02:00 par « romain remacle
i Corbeille Modifié : Le 15 juillet 2013 10:13:09 GMT+02:00 par @romain remacle

Il s’affiche alors la liste de toutes les pages qui ont été postées le jour méme (onglet « aujourd’hui »)
ou depuis une semaine (onglet « cette semaine »), quel que soit I'endroit ou elles ont été mises dans
le site...

[F5| Cetespace - | Rechercher

espacepourdoc Actions sur un espace ™

@ Accueil Vous étes dans : espacepourdoc = Index = Résultats de Nouveautés

dossier-titre
dossier-13 septembre
forum de discussion

B dossier-du-8-fevrier-
modifié

8 salle de test
forum-test Mises ajour |~ Evénements ettiches

Nouveautés

Plus d'actions ~

Aujourd'hui | Cette semaine

(68 salle secondaire

dossier-demo Nouveau contenu dans Accueil

SS’ Forums La page titre de |a page a été créée dans dossier-demo par romain remacle.  Aujourdhui 10:13
Agenda

TE S S'abonner & ce flux

& nembres

i Corbeille




