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et
l'autonomie
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Accueil Assistance 3 Mes raccourcis

Revenird:
Mes discussions

SIQUE
Ma messagerie OIRES

Mel

Bienvenue
sur votre bureau
Mes discussions nUm ériq Ue

Mes espaces de
travail

C’est ici Ma journee Informations

Mes documents

Mon agenda

ES

il

X

Agenda & Taches Information Bnum

Information MTECT-MTE
11:00 - 12:00 & premier webcafé du

s Calendrier de la rentrée : Bnum vendredi 23 &
11:00 -12:00 N tous vos événements du

(=
Annuaire relancer la comm ! \ze) mois de septembre
Weboonf

)
5]

Mes taches

Publié le Mardi 20 Septembre 2022

l& 1§ L'équipe du Bnum vous propose
des webcafés pour vous faire mieux
connaitre les fonctionnalités de I'outil.
Une présentation générale suvivie de
trues et astuces : vous saurez tout |

Publié le Mardi 13 Septembre 2022
Minformer
Tous les ans, en septembre, nous vous
invitons & vous mobiliser sur différents
événements. Semaine européenne de la
mobilité, semaine européenne du B
développement durable... retrouvez
toutes les actions concrétes et Vendredi 23 septembre 3 8h, venez
engagées auxquelles vous pouvez découvrir "mes documents” au
participer. : comment créer ou importer

P O T

Mes liens utiles

Sondage

Plus
d'applications

Configuration du Mes espaces de travail (voirtot )

bureau numérique
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Et ca sert a quoi ? Quelques cas d'usage réels

« Un tableau a construire a plusieurs
« Un compte rendu de réunion en temps réel
« Un répertoire partagé a toute I'équipe, chacun y met son rapport

 Un suivi d’actions

« Et créer une présentation pour un webcafé alors ? &

DNUM/UNI/DETN 7 SEPTEMBRE 2022
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Importer un document existant : glisser déposer

| ( Mes raccourcis ( ] A Bienvenue Isabelle |

Tous les fichiers
Récent

r Favoris S \A Ia raCine

Partages
dossiers-ppow-1
Etiquettes

Bnum 139,9 MB
dossiers-bilat-detn-pbcw-3

webcafBnum

dossiers-ppb-1

dossiers-bilat-detn-cdg-1

Fichi _
dossiers-dafged-1

1.1 GB utili 3 Da nS Un répertoire

5G,DNUM
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Importer ou créer un document : le bouton +

Tous les fichiers +

Récent

Envoyer un fichier |m po rter
Nouveau dossier

Partages 1 Nouveau diagramme

Etiquettes Nouvelle mindmap

créer

Nouveau fichier texte
MNouveau document

Nouvelle feuille de calcul

Diagramme et
MNouvelle présentation mindmap ne SOI”lt paS
- coéditables
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Quelle place pour stocker mes documents ?

20 GB pour votre « drive », vos documents a vous

Les drives liés a un espace de travail

DNUM/UNI/DETN 1 SEPTEMBRE 2022
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Reconnaitre le type de drive

B Tous les fichiers

A la racine -> drive personnel

®©

Icone « partage » .

Commence par dossiers-
Pas d’arborescence
-> drive lié a un espace

Pas d'icOne partage -> drive personnel

DNUM/UNI/DETN 12 SEPTEMBRE 2022
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Ouvrir et éditer : « yaka » cliquer une fois

Tous les fichiers

Un clic pour ouvrir

«-FI@Ms A-~- =8B

Présentation BNUM

,DNUM,UNI,.DETN,GPECW,PPB

,DNUM.UNLDETN.GPBCW

s-paquets-odaim-1

dossiers-pix-1

iers-budget-achat-1

Un clic pour éditer

DNUM/UNI/DETN 14 SEPTEMBRE 2022
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Les outils de mise en forme « classique »

Plus d’aide

’ Fichier Edition Affichage |Insertion Format Tableau Outils Aide

Derniére sau

Aide en ligne
Normal - Marianneligt + 11 + B ] |

= v [l y— @ ()
Raccourcis clavier (Ctrl + Shift + 7) - - WO W o
. A propos v Style
Présentation BNy
Normal =

’ M 1. Nouveaux besoins nouvelle méthodes de travail
Plus d’outils

Volonté de centralisation des données au sein du cloud du MTE

. Afficher/masquer
Fmsuite FOLE B I U-S5 S K a la barre de droite
Diminution serveur bureautique

N N

v Caractére

Marianne Light - 11 pt

Fin développement courielleur v Paragraphe .
3 solutions ont été etudiée E = qq
Google Workspace = ,7( e
MSQ 365 -
Espacement : Retrait :
EIN Base sur MelWeb =t - 5=
=0 =
. , . . L 0o
R h h 2. Présentation de l'interface
echercner T [0 e =0
Méme outils que le gourielleur P .
dans le doc eAls = =0

Zoom [
Agenda

’
o dézoome
5 mesdocuments R
ercher Page 1de4 307 mots, 1934 caractéres Insérer  Sélection standard +

Frangais (France) *  Modifier B @ - 100% -

DNUM/UNI/DETN
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Et quelques astuces en plus

* Tous les formats de document (LibreOffice ET MicrosoftOffice)

« Attention aux polices et puces personnalisées : cela peut déformer le document

* On ne sauvegarde pas !

* Le document se sauvegarde automatiquement sur nos serveurs

¢ U n pet it éc ra n ? Fichier ~Edition Affichage Insertion Formi
. e SN
® Pensez aU p|e|n ecran - Agrandir le zoom

Réduire le zoom

Ré-initialiser le zoom @
Afficher la régle ¢
=N
v Afficher la barre d'état

~ Volet latéral lisi

Commentaires résolus

b
Marques de formatage re

DNUM/UNI/DETN Fin dduelnmmement ¢
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Partager ... ou ne pas partager:
qui a acces a mon document ?

Si je ne partage pas explicitement le document :
« Sur un «drive » personnel : moi seul y accéde

« Sur un « drive » lié a un espace : tous les membres de I'espace y accedent (on peut
en trouver la liste dans les informations de I'espace)

DNUM/UNI/DETN 18 SEPTEMBRE 2022
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Partager de maniére limité ou a un grand nombre ?

/

<

ERE
ptx ¥ [FRANSITION
GIQUE

BCAFE DU BNUM : MES DOC

tembre 2022

+ WehcaféDocuments.pptx

15.5 MB, MN&g 14 minutes
, <
deéformer | Activité Comment.. Partage
rveurs

Lien de partage

LEJEUNE Sandrine
(SG/DNUM/UNI/DETN/GPBCW/PPE)

Lien interne

Ls
° Autres utilisateurs ayant accés

]

-

Partager par nom::

Pour un petit nombre

Acces en lecture [ écriture

Seulement aux membres de I'annuaire
(soyez patients pour la complétion)

Partager par lien:

Facile a transmettre = protégé par mot
de passe + date de fin de partage
Possibilité d’interdire les modifs

Le lien interne :

Facile a transmettre et accessible
uniquement aux membre du « drive »
d’espace

DNUM/UNI/DETN
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Comment savoir si mon doc est bien partagé ?
Et si quelqu’un d’autre I'a partagé ?

s Le document a bien été partagé avec
; cette personne, son nom s’est affiché

Ces personnes ont
acces au document,
parce que quelqu’un
webcaféDocuments pptx . le leur a partagé ou

15,5 MB, il y a 14 minutes

webcaféDocuments.pptx

15,5 MB, il y a 14 minutes

<

Partage

parce qu'ils ont acces
au répertoire qui le

Lien de partage Contient
LEJEUNE Sandrine
LS (SG/DNUM/UNI/DETN/GPBCW/PPB)
Quand on partage par lien
| on ne sait pas qui lit le
6w [ doc, comme sur les
@ cvweonoricomrn. - [ « drive » propriétaires.

DNUM/UNI/DETN 20 SEPTEMBRE 2022
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Le partage par lien ou la coédition « as a service »

Vous fournissez un lien et un mot de passe, et votre interlocuteur (sans avoir besoin de se créer de
compte) peut lire et modifier le document : c’est aussi simple que ¢a.

<

Comment... Partage Versions

Créer un nouveau lien de partage

Lien de partage

Autres utilisateurs ayant accés

Lien interne

Ajouter 3 un projet Autres utilisateurs ayant accés

Lien interne

DNUM/UNI/DETN 21 SEPTEMBRE 2022
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Modifier LE MEME document,

Ensemble ou I'un aprés I'autre, a 2 ou a 150 : c’est vous qui décidez. Ce qui est sUr
c’est qu’il n'y a qu’une seule version : la bonne.

On peut échanger des commentaires dans le document lui-méme ou directement
dans le Bhum

% webcaféDocuments.pptx ...

DNUM/UNI/DETN 23 SEPTEMBRE 2022
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Revenir a une version précédente en 1 clic

test.odt
8 KB, il y a 5 minutas
& -}
Activite Commentai...
4 d *
télécharger o

. 4

+ 4

+

<

Partage

]
Versions
restaurer
b /
\‘_)

DNUM/UNI/DETN
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Imprimer, télécharger et convertir

| Assistance g | Mes raccourcis

Fichier ~Edition Affichage Insertion Format Tableau Ouitils

De  Enregistrer (Ctrl = S) 1506
1 Enregistrersous.. eprincipal v Calibri Light
Partager...

Voir 'historique des révisions

Télécharger sous > Document PDF (.pdf) [

Document texte ODF (.odt)

Imprimer... (Ctrl + P)
Document Werd 2003 (.doc)

L | | n Document Word (.docx) u

Texte riche (rif)

@ Ta ble EPUE (.epub)

DNUM/UNI/DETN 26 SEPTEMBRE 2022
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Si vos fichiers sont synchronisés, pas besoin de
télécharger !

Dans le Bhum ... ... OU sur mon disque dur

€« = v 4 =8 Nextcloud

o Mextcloud Mom

Les fichiers de B Acm B Aom

mon drive B e B e
personnel sont B &num B Brum
synchronisés si B commandesEtc = ;‘:‘::13”'1'35-5“
je suis en VPN B oHup B o

ou sur le RIE B en_cours

l Equipe rose

DNUM/UNI/DETN 27 SEPTEMBRE 2022
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Pour aller plus loin

* L'aide du Bnum @ (ot ) (nsstwc® 0) | ( Mesrmccows
* Les guestions fréquentes sur I'intranet

* le canal #Bnum-infos
» Et votre ambassadeur

DNUM/UNI/DETN 29 SEPTEMBRE 2022
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Une nouvelle version chaque mois

Bientdt dans « mes documents » :

« De nouveaux types de documents : les pads, un gestionnaire de notes, ou un

gestionnaire de mots de passe
* Pouvoir partager un lien vers un document depuis les mails
« Des barres d'outil plus « faciles »
« Une autocomplétion plus rapide

Vous avez d’autres idées, d'autres besoins 2 #Bnum-infos
Vous voulez vous impliquer plus > devenez ambassadeur

DNUM/UNI/DETN 30
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Sécurité augmentée pour protéger vos documents

Nous protégeons vos documents avec un niveau de sécurité supplémentaire
si vous étes sur internet : l'authentification a deux facteurs.

Méme si quelqu’un vole votre mot de passe
il ne pourra pas se connecter.

DNUM/UNI/DETN 32 SEPTEMBRE 2022
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Pour se connecter aux documents sur internet
il faut DEUX facteurs

Le code n‘est demandé qu’une seule fols par mois.

DNUM/UNI/DETN 33 SEPTEMBRE 2022
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Concretement comment faire ?

Vous installez une application sur votre téléphone
Vous la configurez en scannant un code fourni par le Bhum

@ Pas de panique,
;9# toutes les étapes sont détaillées dans |I'aide du Bhum !

Et si vous n‘avez pas de téléphone, une extension du navigateur suffit.
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Pourquoi un code sur le téléphone

Les solution qui existent pour le 2& facteur :

Code regu par SMS ou par appel téléphonique > vous devez fournir votre n° de téléphone, et
ce n'est pas tres compliqué a hacker

Code regu par email > pas commode pour se connecter a la messagerie, et si le hacker a déja
acces a la messagerie c’est cadeau

Code regu via un appareil physique - compliqué d’équiper tous les agents et parfois
probléemes de compatibilité

Code recu via une application - solution retenue I }




