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1. Nextcloud, pour quoi faire ?

Nextcloud est un espace de stockage de documents, accessible pour les personnels

de I'Education Nationale.
Ses principaux atouts sont :

e Un espace de stockage important (100 Go)

e La possibilité de consulter ses documents depuis n’importe quel poste
informatique

e La possibilité de ne pas perdre ses documents en cas de panne de 'ordinateur
ou de perte d’une clé USB

e La possibilité de partager des dossiers, des documents avec d’autres
personnes (collegues par exemple)

e La possibilité de créer des documents collaboratifs (pour préparer une réunion

d’équipe, remplir un document a plusieurs, etc.)

2. Accéder a son espace Nextcloud (pas a pas)

Se rendre sur le site https://portail.apps.education.fr/

Cliquer sur « Se connecter »
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https://portail.apps.education.fr/

Sur cette page, cliquer sur « S’authentifier avec Education Nationale »

Se connecter

Renseigner son identifiant académique et son mot de passe. Pour accéder au
compte de I'école, entrer I'identifiant de I'école (celui utilisé pour accéder a
Convergence notamment).

Une fois sur la page d’accueil, cliquer sur « Les services »

4 apps.education.fr
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Chercher 'application « Nuage » et cliquer sur « Ouvrir I'application »
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Vous étes sur la page principal de votre espace de stockage.
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Sur cette page apparaissent les différents dossiers et documents stockés (il est vide
si vous ne I'avez pas encore utilisé).

Pour mettre des dossiers ou des documents, se référer au paragraphe 4 « Utiliser
Nextcloud »

3. Installer Nextcloud sur son Ordinateur

En I'état, le stockage est fonctionnel et vous pouvez accéder a vos documents en
vous connectant, depuis n'importe quel poste.

Cependant, pour une facilité d’utilisation au quotidien, installer Nextcloud permet
d’avoir acces a tous les documents directement depuis 'ordinateur, sans passer par
Internet. Je conseille de le faire sur votre ordinateur principal.

Se rendre d’abord sur le site https://nextcloud.com/fr/install/

Cliquer sur « Télécharger pour I'ordinateur de bureau »
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https://nextcloud.com/fr/install/

acan b Nextcloud Hub 6 c'est ici! 1
Produits Solutions Communauté A propos de nous Essai instantané & Obtenir Nextcloud SFR

Installer Nextcloud

e TELECHARGER POUR L'ORDINATEUR DE BUREAU v

TELECHARGEMENT POUR
ORDINATEUR DE BUREAU
APPLICATIONS D'INTEGRATION v
Connectez-vous a votre Nextcloud
depuis Windows, macOS ou Linux.

DOCUMENTATION ET CODE SOURCE v

0 Nous enregistrons certains cookies pour compter les visiteurs et faciliter
s lutilisation du site. Ces données ne quittent pas notre serveur et ne sont e ——

Choisir ensuite le systeme d’exploitation de votre ordinateur.

TELECHARGER POUR L'ORDINATEUR DE BUREAU A\
Utilisez les clients de bureau pour garder vos fichiers synchronisés entre votre serveur Nextcloud et votre

ordinateur de bureau. Sélectionnez un ou plusieurs répertoires sur votre machine locale et ayez toujours

accés a vos derniers fichiers ou que vous soyez. En savoir plus sur nos clients ici.

( & macOS 12+, 64 bit (universal) )
( A& Linux Applmage ) ( & Mac OS 10.10+ (legacy) )

Lancer le téléchargement puis le fichier télécharger. Il sera nécessaire de redémarrer
I'ordinateur. Puis cliquer sur I'icone « Nextcloud » créée sur le bureau.
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Cliquer sur « Se connecter ». |l est demandé d’entrer une adresse de serveur.

@ Ajout du compte Nextcloud X

oo

Adresse du serveur

<Précédent Suivant >

[l faut aller la chercher sur I'application « Nuage ».

Pour commencer, se connecter & son espace « Nuage » (chapitre 2).

Sur la page d’accueil, cliquer sur les initiales en haut a droite puis sur « Paramétres »

W Tous e fichiers * +
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= Pt B oo B e B T e

® Eriguettes

(B Transférer ses fichiers
® Partagé avec les cercles o o

(B Partager un fichier

=@ i
i Apropos
(o e | O e - s6M .

W Fichiers supprimés

© 16 GA urilisés sur 100 GB

L © Paramétres deFichiers

Cliquer ensuite a gauche sur « Partage »

Tutoriel Nextcloud, Circonscription de Miribel (01)



L4
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Image de profil &

Cette version communautaire de Nexicloud est pas suppartée et les notifications push ne sont pas disponibles.

Nom complet & E-mail & + Ajouter Profil

a &

| Atexis Gaultier

@D Activer le profil
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L’adresse a renseigner dans I'application Nextcloud est « Votre ID de Cloud
Fédéré ». Le copier en cliquant sur le symbole a droite.

m L4

& Informations personnelles

Cloud Fédére @

o fu Fichiers

—
@ saia Transférer la propriété d'un fichier ou d'un dossier

Mexteloud Office

Sélectionnez un fichier ou un dossier & transférer

Nouveau propriétaire

Partage

Accepter par défaut les partages d'utilisateurs et de groupes

| DEfinir e dassier par défaut pour les partages acceptés

& secunite Vous pouvez partager avec quiconque utilise un serveur Nextcloud ou Un serveur ou service campatible Open Cloud Mesh (GCM).
Renseignez simplement son ID de Cloud Fédére sur une instance fédérée dans |a boite de dialogue de partage. Cela ressemble &

A Notifications. utilisateur@cloud.exemple-com.

DO Mobile & bureau Votre ID de Cloud Fdéré: 'nuaﬂeﬂ!.apﬁseduminn.lr ]

< Partage Partagez-le afin aue vos amis puissent partager des fichiers avec vous :

T Apparence et accessibilite © Facebook W Twitter % Diaspora @ Ajouter i votre sit®web

@® Disponibilités

Reprendre la fenétre du « Nextcloud » téléchargé et coller I'ID dans la zone.

& Ajout du compte Nextcloud X

Adresse du serveur

Ittps://try.nexteloud. com

Adresse LRL visble dans a barre
Gadresse de votre navigateur Web
lorsque vous &tes connects 3 Nextdoud,

< Précédent Suivant >
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Une page Internet s’ouvrira, cliquer sur « Se connecter » puis sur « Autoriser ».

De retour sur I'application, cliquer en haut pour tout synchroniser (cela permettra que
toutes les synchronisations soient automatiques).

Laisser le temps si besoin pour la synchronisation (si vous avez déja des documents
dans votre Nuage notamment).

Maintenant, quand vous accéder au contenu de votre ordinateur, un dossier
« Nextcloud » apparait.

« v 4 || > Nexteloud - agaultier@nuage03.apps.educationfr > Alexis > Coordos numériques

@l 2023-2004 A Nom

@ Apps Edu B liste coordos numériques 2023-2024xlsx 20
I Burcau | Réunion coordos numériques 041223 1.p.

& Gestion de classe
(& DIRECTION - agaultier@nuaged3.apps.education.fr

(& Nextcloud - agaultier@nuage03.apps.education fr

& Nextcloud - ce.01i - conseiller tice - la cotiere@nuagedd.ap

& Nextcloud - ce.01i - ien-miribel @nuaged1 apps.education.

(@ Nextcloud - tsbl11094/@nuage0l.apps.education fr

@ OneDrive - Personal

O cepC

J Objets 3D
& Teléchargements

[ Vidéos
L WID(C)

2élément(s) 1 élément sélectionné 12,0 Mo

4. Utiliser Nextcloud
Vous pouvez enregistrer ou accéder a vos dossiers et documents de deux manieres :

e Sur I'application « Nuage » via apps.education (chapitre 2)
e Dans les dossiers de I'ordinateur (chapitre 3)

Les deux sont synchronisés : quand un document est ajouté ou modifié d’'une maniére,
il 'est automatiquement de l'autre (a condition d’étre connecté a Internet, sinon la
synchronisation se fera quand vous le serez). Selon la taille des documents et la
qualité de la connexion, la synchronisation peut prendre quelgues minutes.

Ajouter un document via I’'application

Il suffit de faire glisser le dossier ou le document sur la page Web avec votre Nuage
ouvert.

Vous pouvez aussi cliquer sur la croix en haut a gauche et cliquer sur « Téléverser un
fichier »

Tutoriel Nextcloud, Circonscription de Miribel (01)
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Ajouter un document via le client Nextcloud installé sur I'ordinateur

Cela fonctionne comme n’importe quel dossier de votre ordinateur (« Mes
documents » par exemple). Enregistrer ou copier les dossiers / fichiers dans
« Nextcloud ».

[Z [ = | Coordos numériques - o %
: Accueil  Partage  Affichage [2]
€« v 4 [ Nexcloud- ducationfr > Aleds » Coord 4
& 2023-2004 A Nem - Modifié le
@, AppsEdu B liste coordos numériques 2023-2024.xlsx
[ Bureau | Réunion coordos numériques 041223 1.p... 13,

& Gestion de classe.
(& DIRECTION - agaultier@nuaged3 apps.education.fr
& Nextcloud - agaultier®nuage03.apps.education fr
(& Nextcloud - ce.01i - conseiller tice - a cotiere@nuagedd.ap
& Nextcloud - ce.01i - fen-miribel @nuaged!.apps.education.

& Nextcloud - tabl11094@nuage0.apps.education.fr

@ OneDrive - Personal
I cePC

B Bureau

%] Documents

& Images

D Musique

B Objets 3D

& Téléchargements

[ Vidéos

i WIO(C)

2¢lément(s) 1 élément sélectionné 12,0 Mo

Ne pas hésiter a tout enregistrer dans ce dossier Nextcloud, cela permet d’étre certain
de ne pas perdre ses fichiers en cas de panne de l'ordinateur !

Lors d’'un changement d’ordinateur, il suffit de réinstaller Nextcloud (chapitre 3), tous
les dossiers enregistrés se synchroniseront a nouveau avec l'ordinateur.
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5. Créer un document collaboratif

Le document collaboratif permet a plusieurs personnes de travailler sur un méme
document (pour préparer une réunion d’équipe, permettre a chacun d’apporter des
idées, etc.).

Vous pouvez créer un nouveau document ou travailler a partir d’'un document existant
(en version modifiable, pas en pdf).

La procédure est présentée pour la création d’'un document. Elle est la méme pour
travailler & partir d’'un document existant enregistré sur le Cloud.

Se rendre sur son application « Nuage » (voir chapitre 2).

Sur la page d’accueil, cliquer sur la croix et choisir le document (dans I'exemple, un
tableur). Nommer le document (ici « Test »).

T a & 8@
W Tous s fichiers
@ Recens
* Favoris
2! pariages Réunion coordos numér...pp Seq EPS constellation docx Eniretien Andy Lydia doc COLLECTIF PROJET de f... doc
W Cfliquettes
@ Fartags avec les cercles o o
< e 1524MB ilya 15 minutes
- . 3274MB e
louveau lien (URL)
@ Nouveau lien (webloc)
¢ . S05MB  ilyzdmois
& Configurer le dossier des modzles < 3
W Fichiers supprimés
© 16 GB utilisés sur 100 GB
£ Paramétres de Fichiers

Ouvrir le document et le compléter. Dans I'exemple ci-dessous, il est demandé aux
enseignants de noter leurs idées dans le cadre d’une réflexion sur 'aménagement de
la cour de récréation. Enregistrer en cliquant sur la disquette.
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F& Test.ods - Fichiers - Nuage - Af X | =+
< C @

[ Agenda & Mon Diive - Google Dr.. @ Circonscription de ML, [J Formation - Nextcloud 2, Tribu

’ Fichier Edition Affichage Insettion Format Feuile Données Outils Aide  Demiére sauvegarde: -2 min
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HZza & < A Crite v =
™ fx X7 = [enseignant 1
A ] B 9 D E

] Idées pour Paménagement de la cour de récréation
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I s |

5 ignant 2

6  Enseignant3

7 Enseignant4

8 Enseignant 5

9
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n
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Revenir en arriére
partage.

Cliquer sur l'icbne de partage a droite du document.

57
W Tous les fichiers * +
@ Récents
Ajoutez des notes, listes ou liens ..
& Favoris
< Patages =) Tuto Nextcloud.docx Réunion coerdos numér... ppo: Seq EPS constellation.dock
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Nom
=
==
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.IE ressource oc:
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5 dossiers et 2 fichiers

@ Partagé avec les cercles

W Fichiers supprimés
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sur la page d’accueil du Nuage. Il faut maintenant paramétrer le

COLLECTIF PROJET de .. .doox

Modifié

il 3 22 minutes

y a8 mois

¥ aun mais

¥ a4 mois

¥ aun mais

il ¥ a4 jours

il y a une minute

Dans la partie droite de la fenétre qui apparait, cliquer sur le + a c6té de « Lien de

partage »

W 4
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¥ Testods
11 KB, il y a 2 minutes

k3 =

Activité Commentaires

Recherche de destinataires de partages
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Modifié
o Lien de partage
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¥ a un mois
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Cliquer ensuite sur les 3 points et cocher « Autoriser la modification. »

Enfin, cliquer sur I'icobne pour copier le lien de partage. Vous pouvez alors I'envoyer
par mail par exemple.

¥ Test.ods .ox
11 KB, il y a 2 minutes
& L] <
Activité Commentaires Partage Versions

Recherche de destinataires de partages

e Lien de partage —) B

° Autres utilisateurs ayant ac R
Libellé du partage

Lien interne Y
@ Fonctionne uniquement pe

a ce fichier
Autoriser |a modification < mm—

Masquer le téléchargement

Protéger par un mot de passe

Définir une date d'expiration

o ooo [

Note au destinataire

X Ne plus partager

+ Ajouter un autre lien

Tous ceux qui ont recu le lien peuvent alors accéder au document (méme sans compte
Nextcloud, pour des parents d’éléves par exemple) et le modifier.

6. Gérer le partage de documents ou de dossiers

En suivant la méme procédure que dans le chapitre précédent, vous pouvez partager
des documents, voire des dossiers entiers.

Aprés avoir cliqué sur I'icone de partage a droite du dossier ou du document,
plusieurs possibilités :

e Pour partager a un autre enseignant, le chercher dans « Recherche de
destinataires ». Le dossier pourra alors étre synchronisé avec son propre
Nuage, installé sur son ordinateur.
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e Sinon, envoyer un lien de partage comme montré dans le chapitre 5. Vous
pouvez le configurez avec les différentes options montrées ci-dessous :
autoriser la modification ou lecture seule, protéger le document avec un mot de
passe, etc.

m Alexis .- X
1524 MB, il y a 32 minutes

4 L] <

Activité Commentaires Partage

-

Recherche de destinataires de partages

e Lien de partage B

Autres utilisateurs aya
Aucun autre utilisateu Libellé du partage

Lien interne 2
Fonctionne uniqueme

a S5 F—~
a ce dossier ® Lecture seule

(O Autoriser 'ajout et la modification

) Dépét de fichier (envoi uniquement)

1
T

Personnaliser les permissions

1

Masquer le téléchargement
Protéger par un mot de passe

Définir une date d'expiration

o oo

Note au destinataire

7. Exemples d’utilisation

Une fois que vous avez les différentes fonctionnalités énoncées ci-dessus (il en
existe certainement d’autres !), voici quelques exemples d’utilisation :

e Pour un(e) directeur(rice), possibilité de partager un dossier aux enseignants
avec des documents utiles

e Pour des enseignant(e)s qui partagent une classe, possibilité d’avoir un espace
commun de stockage et de partage de documents

e Si vous avez une salle informatique ou un réseau de tablettes, possibilité de
créer une adresse mail académique spécifigue (demande au CPC). Cette
adresse mail ouvre l'accés a un Nextcloud sur lequel les éléves peuvent
déposer des documents et les retrouver quand ils changent de poste

e Quand un document est a compléter par une école, possibilité de collaborer a
plusieurs
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