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A guol sert un document collaboratif ?

Un document collaboratif est un document sur lequel
plusieurs personnes peuvent travailler ensemble.

Il permet de faciliter le travail en groupe dans le cadre de la
realisation d’un projet, de co-produire des ressources, des
connaissances, des données, et peut étre utilisé également
dans le cadre d’'un apprentissage.

B T == 9o c ] A coue |- =0 & &
Oscar
- . Inés
Nasreddin et le pommier Kawar
uma

Nasreddin plantait un pommier dans son jardin quand le sultan vint & passer
il s’arréta et dit a Nasreddin, d'un ton moqueur ;

— Voyons, Nasreddin ! Pourquoi te donnes-tu tant de peine 7 Tu ne mangeras jamais les fruits de ce
pammier. Tu sais bien que tu mourras avant qu'il ne commence & produire des pommes.

Ce a quol Nasreddin répondit :
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Quelques exemples d'outils collaboratifs

Applications et services de partage de document et d’édition

en ligne :
B g
[
o L ]
. SharePoint
Framasoft

Google Docs

Plateformes de collaboration

oo

Nextcloud

<2 Dropbox

Suites bureautiques

N\
D ] Office 365

LibreOffice

=
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Modalités de collaboration et rbéles

Pour partager un document en ligne avec d’autres personnes ou
un groupe, Il suffit d’ajouter leur adresse e-mail.

Une fois cette opération réalisée, il est ensuite possible de
consulter, modifier, partager, imprimer ou télécharger les
documents (sous certaines conditions).
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Modalités de collaboration et rbéles

Lorsqu'un document en ligne est partage, l'application utilisee
permet de différencier les droits d'acces aux fichiers (roles).

Le statut d’administrateur permet de gérer ces differents roles :
lecteur, commentateur, éditeur.

Lorsqu’un utilisateur est en train de travailler sur un document, seule
sa lecture est possible par les autres personnes y ayant acces.

Dans le cas d'un document hors ligne pris et déposé apres
modification dans un espace partage, il est important de vérifier
gu’aucune autre version n’ait été enregistrée entre temps.
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Google Drive

Créer votre compte Google

Vous n'avez besoin que d'un compte Nom
Vous n'avez besoin gue d'un compte gratuit pour accéder a tous les services Google. Frénom Nom

Choisissez votre nom d'utilisateur

s ™M m D L & > e @gmail.com

Je préfére utiliser mon adresse e-mail actuelle

Ce champ est obligatoire.

Créez un mot de passe

Tout est a portée de main

Passez d'un appareil 3 l'autre, sans jamais perdre le fil. Ce champ est obligatoire.

Confirmez votre mot de passe

Date de naissance

Jour Mois = Année

Sexe

Je suis... -

Numéro de téléphone mobile

[0~ +33

Votre adresse e-mail actuelle

Pays

France =

l'Elape suivante

Il faut au préalable créer un compte Google:
https://accounts.goqgle.com/newaccount?hl=fr

UNIVERSITE PARIS 1
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Créer un document Google Drive

« Google Drive permet de créer des documents de type
traitement de textes, feuille de calcul (tableur),
présentation, formulaire, dessin.

« Pour créer un document : menu Nouveau, PpuUis
selectionner le type de fichier que vous souhaitez créer
(Google Docs, Google Sheets, Google Slides).

& Drive Mon Drive ¥ = Az 0 %

T B3 SUN-Coordinato.

N Dossier
Importer un fichier

| B Google Docs

| Google Sheets et s o

Google Slides sreriminalité B Document sans titre . . B Formation : optimise...
Plus
B Newsletter =~ [} Présentation sans tit blemes informati... B ProgrammationGoo... 8 d
a2
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Créer un document Google Drive

 Les documents se présentent comme n'importe quel
éditeur de contenu :

Pré. jon sans titre

Fichier Edition Afichage Insettion Diapositive Format Réorgamiser Outils Tableau Aide

Q N[ Q- \ - B Amérepan Miseenpage-

+-EeA

e

Théme... Transition...

. Oue - comensies [

A

Cybercriminalitt -~

alexa.galo@univ-paris? fr

Fichier Edition Afichage Insertion Format Outils Tableau Modules complémentaires Aide T Commentaires | (L REELY
:
& e AT 0% - Normal - Arial - # -+ B I UA-e@e b 4 Edition -l
Y
UE Culture et compétences numériques
B ot
Cybercriminalite
Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elft. Suspendisse lacinia turpis id eros
luctus, ac ultrices urna consequat. Cras euismod orci non fermentum porttitor. Cras vel ibero
temnie dn w2 vel finihuie magna. Suspendi din fa i
Feuille de calcul sans titre ] alexa galo@uinly-pars it v
Fichier Ediion Affichage Insertion Format Données Outils Modules complémentaires Aide  Toutes les modifications enregistrées dans Drive Commentaires
S e~ T € % 0 00123 Aral - 1w B Z s A. &-H- A+ coBHMY-Z-
Fx
A B c D E F G H 1 J L M
1 Groupe TD
2
3 D01 TD 02 TD 03 i}
7
5
6
7
8 ly
9 nattis sem faucibus vel. Nullam gravida convallis vehicula.
10
1"
12
13
14
15
16
17
18
19
20
< i
+ = Feuille 1 &
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Partager un document Google Drive

Partager le document permet d’envoyer 'URL de ce document
a vos correspondants et de leur donner certains droits :

— modification autorisée ;

— commentaire autorise ;

— consultation autorisée

Paramétres de partage

Lien de partage (accessible uniqguement par les collaborateurs)

https://docs_google.com/spreadsheet/ccc?key=0Ag1BRzwYRo1tdGd5VnJzWmhyVjl

Partagez un lien via - TV} :.T n u
S -

Qui a accés

Il est également possible de
partager le document via les
medias sociaux

Privé - Accés restreint aux personnes
répertoriées ci-dessous

[+

Modifier.

Alexa Gallo (vous) alexa gallo@univ-paris1.fr Est propriétaire

L Catherine Loire catherine loire@univ-paris1.fr Modification autorisée ¥ ¢

Pour partager un
document :

- bOUton Partager Commentaires Inviter des utilisateurs :

destinataire@gmail.com, destinataire@live fr Modification autorisée ~ ‘
. 4 H v Modification autorisée
— puis tapez ou sélectionnez  Prévenitlss contacts par "o
|eS ContaCtS e-mail - Ajouter un message Commentaire autorisé
" i Consultation autorisée
i s. TModifier’
a2
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Collaborer avec un document bureautique

 Activer le suivi des modifications et choisir d’afficher le
document final avec les marques Revision > Suivi des
modifications

@“ B -0 Document2 - Microsoft Word

Accueil Insertion Mise en page Références Publipostage Révision Affichage Compléments

v @ O s %%F @ 9 0wl &

1% Final: Afficher les marques v 1\% ‘@ ¥} Précédent j Q. Y
g 9 Suivant o L—m

Afficher les marques »

Grammaire et Recherche Dictionnaire Statistiques = Traduire Langue Nouveau Supg Suivi des 5 Accepter Refuser Comparer EBloguer les Restreindre la
orthographe des synonymes v - commentaire modifications 2l Volet Vérifications ~ v - - auteurs - modification
Vérification Langue Commentaires Suivi Modifications Comparer Protéger
1 |-2'I'ﬁ'l--u]-ln-z-_--a-x:a- [RLEREL TR ENEE RS IR B S SR RS VOO R o

Les modifications effectuées par

. chacun des utilisateurs apparaissent
SRS RO dans des étiquettes.

FlTnlsgicieldecourrierélectrontque§
FaPour-Windows -Outlook-Express-(intégré-dInterner Explorer),-
Thunderbird, Eudora- -]
%+ Sur-Macintosh-Mail Entourage |-
¥=3ous Linuzx Pine, Thunderbrd et -]

e ek Il est aussi possible de sélectionner
du texte et de saisir des
commentaires.

Commentaire [ST1]
s éléments nécesgare: 1

Commentaire [ST2]
1

A

UNIVERSITE PARIS 1

30/08/2021 PANTHEON SORBONNE "



DSIUN — SERVICE DES USAGES NUMERIQUES

30/08/2021

Collaborer avec un document bureautique

Accepter ou refuser les modifications

Document3 - Microsoft Word

Révisian Affichage Acrobat

imel p‘:‘/‘ 'ﬂlj Final : Afficher les marques @
lent = |5 afficher les marques - .

Suivi des — Accepter Refuser

it modifications = ,E‘n.-"c:let‘n.-"erlﬂcatmns|*l

SUIvi rFodificat
S0 A 11030 -3-1-4-1 50 61 7 1 8B '1 -9 110 1 11 |

|| 1 1 1 1 1 1 1 1 1

dfgfg'|ghg'|hlmk-ﬂ=ﬂ-k-h-j=ﬁ1-l-k-j-lﬁ' FHHHT

A
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Les pads

Il est possible de collaborer en temps réel en utilisant des éditeurs
de texte collaboratifs.

Ces eéditeurs permettent a plusieurs personnes de contribuer en
méme temps ; les contributions sont visibles a I'écran par tous les
participants auxquels sont associees une couleur difféerente a
chaque fois.

L'installation de ces logiciels n’est pas obligatoire pour utiliser ces
pads.

Ex : Framapad (sans installation) et Etherpad

O C| @ sye [ Aign [ ?||2|0O|%| & | &1
— Ce texte est 3 effacer (aprés lecture si cestvotre premiére visite) — . AG

BIENVENUE SUR LE NOUVEAU FRAMAPAD !

Ce senvice sinscrit dans le réseau associatif Framasoft qui propose un ensemble de sites et de projets autour du logiciel lire, sa culture et son état d'esprit

Le principe est simple. On renseigne son nom, ou son pseudo, en cliquant sur licéne du « petit bonhomme » en haut
Iédition 1 On peut vair les contributions de chacun se synchroniser "en temps réel” sous leur propre couleur etletextees B T

D C ® ¥ x | Nomal 1 A coews o w @ =ow | we W

Si vous souhaitez marquer une version, il suffit de cliquer sur licdne «étoile». En se rendant dans Ihistorique (icne « hi 0
envie de communiquer autour du texte avec les autres collaborateurs ? Il vous suffit alors de poster un message dans le scar
les formats TXT, PDF, ODF, HTIL et TEX (icéne «double fléches.

1 Ines
11 Noubliez pas de conserver quelque part l'adresse web (URL) de votre pad. Vous pouvez également embarquer ce pad s H H
S it s v St o A G P B e M3 lo s v s g s Ao s Nasreddin et le pommier Kawtar
22 Yuma
Pour en savoir (encore) plus nous vous invitons a parcourir ce billet du Framablog
http:/'www framablog.orglindex php/posti2012/10/1: uvelle-version Nasreddin plantait un pommier dans son jardin quand le sultan vint & passer ;
Vous pourrez alors aussi vous inscrire a notre liste de discussion dédiée si vous souhaitez vous impliquer avec nous da il s'arréta et dit & Nasreddin, d'un ton mogqueur :
16 hitowwwframablog.orglindex
=
15 BON TRAVAIL COLLABORATIF :) — Voyons, Nasreddin ! Pourquoi te donnes-tu tant de peine 7 Tu ne mangeras jamais les fruits de ce

WMerci pour votre attention etvotre confiance. N'hésitez pas 2 faire connaitre Framapad autour de vous si vous le jugez bol pammler: T sals blen que t mourras avant quill ne commence a produlre des pommes,

hitp:/soutenir.framasoft.ora/

—— Ce texte est  effacer (aprés lecture si Cestvotre premire visite) — EsiiquoliNasreddinirepondity

A
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Les agendas partagés

Un agenda partagée permet de gérer des taches et de fixer
facilement la date, I'heure et le lieu d’'une réunion sans consulter
chacun des participants.

Il permet de synchroniser des contacts et difféerents agendas quel
gue soit le support (smartphone, ordinateur).

L'agenda partagé est mis a jour en temps réel et chacun peut ainsi
organiser son temps de travail en fonction du planning de ses
collaborateurs.

Exemples d’agendas partages :

o0 _ = @l Agends AvouRDHA ¢ > Ao(t2018 QL semsns = £¥ # 0 GSute @
- n St s s— ——— —— Setrtasoet perhos - » a . - .

Framagenda Google Agenda

A
2
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Framagenda

 Utilisation de 'application

Descriptif de la réunion Création d’événements journaliers/
hebdomadaire/mensuels/annuels

if nion i
Descriptio Fiche de poste manager

Du: 26~ mai v 2021~ (D)o0%00 w

Au: 2w mai > 22021 (D130 ~

Périodicité

Accepté

Accepté

Accepté
Refusé

EFFACER ANNULER ENREGISTRER

Allez-vous participer ? Pudl Man  Decd Aben

Consultation possible Réponse négative ou positive
des différents agendas
Liste des participants invités
A
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Framagenda

Il est possible de partager un agenda avec d'autres utilisateurs de
Framagenda. Pour cela :

1. cliquez sur l'icone partage
2. tapez l'adresse mail de votre contact
3. sélectionnez le nom du contact dans la liste

Lorsqu'un agenda est partage avec un autre utilisateur, celui-ci le
voit dans la liste de ses agendas et il a acces aux evenements de
celui-ci.

Un agenda est partage par defaut en mode « lecture seule ». Il est
possible également d'autoriser I'écriture pour les bénéficiaires du
partage : ils peuvent alors modifier des evénements dans l'agenda,
en créer ou en supprimer. Pour cela, il faut cocher la case peut
modifier : <

[
docs (docs@exempleptid) - [] peut modifier

A
a2
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Framagenda

Il est possible de créer un nouvel événement en cliquant dans
I'interface, a la date ou vous souhaitez créer I'evénement.

< juillet 2020 >
. « Jul 2020
itr
du30 B ausooz00 =]
o -
9 -

Pour ajouter des participants a un événement il suffit d’entrer leur
identifiant lorsque ceux-ci font déja partie de vos contacts, ou bien
leur adresse de courriel. Une fois les participants valides, ils
recevront un courriel avec I'événement en piece jointe sous la forme
d'un fichier .ics.

Lorsqu'un agenda est partage avec un autre utilisateur, celui-ci le
voit dans la liste de ses agendas et il a acces aux évenements de
celui-ci.

A
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Les wikis

Le mot « wiki » tire son nom d’'un terme Hawaien qui signifie
« vite ». Il s'agit d'un site web dynamique et collaboratif. Un
wiki est (a moins d’avoir été paramétre autrement) modifiable
par tout visiteur qui le désire. Il permet de compiler et
structurer I'information pour y naviguer facilement.

Le wiki rentre dans une démarche de partage et de
collaboration.

Il archive chague modification avec sa date et son auteur :

— Ce qui permet de revoir I'évolution de toute page et de revenir
tres simplement a une ancienne version ainsi que de revoir les
contributions de tout visiteur.

— Exemple : Wikipedia est la plus grande encyclopédie libre et
part|C|pat|ve en ligne. Chaque internaute qui le désire peut
contribuer en publiant un article ou en modifiant un article
existant.

IIIIIIIIIIIIIIII
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Principe d’'un wiki : exemple de
Wikipedia

Article Discussion

WIKIPEDIA

Créerun compte & Connexion

Lire Modifier| Afficher l'historique

Technologies de l'information et de la communication

hercher Q

L’encyclopédie libre

Wikipedia repose sur un
principe de « bonne foi »
puisque n’importe qui peut
contribuer a I'encyclopédie
et ajouter ou modifier un
article. Toutefois, le suivi et
I'historique des
modifications permettent a
chaque membre de la
communauté de vérifier, et
de modifier si besoin les

informations qui sont
publiées sur le site.

Pour autant, la consultation
de Wikipedia demande un
esprit critique, toutes les

informations qui s’y trouvent
ne sont pas forcément
fiables. Il est donc
recommandé de chercher
d’autres sources
d’informations.

30/08/2021

o€ Pour les articles homonymes, voir TIC et ICT.

WIKIPEDIA

Lencyclopédie libre

Accueil

Portails thématiques
Index alphabétique
Article au hasard
Contacter Wikipédia

 Contribuer
Premiers pas
Aide
Communauté

Madifications
récentes

Faire un don

-

Boite a outils

~ Langues o]

~_

Technologies de l'information et de la communication : Historique des versions

Voir les opérations sur cette page

Naviguer dans I'historique

El Filtrer les balises

A partir de 'année (et précédentes) - (2013 -+ A partir du mois (et précédents) - tous

Outils externes et statistiques
Liste des auteurs - Rechercher l'auteur d'un passage de I'article - Modifications - Consultations - Nombre de contributeurs qui suivent cette page

(la

Autres discussions [liste]
Suppression - Neutralité - Droit d'auteur - Article de qualité - Bon article - Lumiére sur - A faire - Archives - Traduction

Légende : (actu) = différence avec la version actuelle - (diff) = différence avec la version précédente - m = modification mineure

plus récente | la plus ancienne) Voir (50 plus récentes | 50 plus anciennes) (20 | 50 | 100 | 250 | 500).

[ Comparer les versions se‘lectionnées]

‘(ac!u | diff) © 18 juillet 2013 & 22:56 JackPotte (discuter | contributions) . . (25 132 octets) (-24)

:(iac’tu’ |dif) © 18 juillet 2013 3 12:49 Fbordage (discuter | contributions) - . (25 158 ocets) (+171) . . (—Bibliographie) (annuler)

(actu | dif) © 18 juillet 2013 2 12:40 Fbordage (discuter | contributions) . . (24 985 octets) (+803) . . (—Dérives en matiére de consommation dénergie et de ressources) (annuler)
(actu | dif) © 1 juillet 2013 2 17:35 Edhil (discuter | contributions) . . (24 182 octets) (+52) . . (—Classern 2012 : Ajout de la France en 23eme position) (annuler)

(actu | dif) © 30 juin 2013 4 15:50 ZetudBot (discuter | contributions) m . . (24 120 octets) (+5) . . (—Dérives en matiére de consommation d'énergie et de ressources - Wiki-syntaxe

double-Ref., remplacement: /ref><ref> — /ref>{{ Ji<ref=) (annuler)
(actu | dif) © 30 juin 2013 4 12:02 ZéroBot (discuter | contributions) m

(actu | dif) © 9 juin 2013 2 21:56 Lamiot (discuter | contributions)
(NBIC) + remplacement dun lien mort, par un autre (vivant)) (annuler)

(24 125 octets) (+54) . . (RBOT : Ajout de la catégorie:Wikipédia:Outil de retour des lecteurs) (annuler)

(24 071 octets) (+370) . . (—Histoire

dun de type p vers la fin et petit complément

(actu | diff) © 8 juin 2013 & 17:24 JackPotte (discuter | contributions) . . (23 701 octets) (+3 774) . . (Révocation des modifications de 24.202.108.222 (retour & la demiére version de
Didyme72) : Retrait de plusieurs paragraphes pertinents sourcés sans aucune justification) (annuler)

(actu | dif) © 7 juin 2013 a 04:15 24.202.108.222 (discuter) . . (19927 octets) (0 (annuler)

(actu | dif) © 7 juin 2013 a 04:02 24.202.108.222 (discuter) . . (19 927 octets) (-466) . . (annuler)

(actu | dif) © 7 juin 2013 3 03:10 24.202.108.222 (discuter) . . (20 392 octets) (-3 308) . . (—Histoire) (annuler)

A WIKIPEDIA

a
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