- LE TUTORIEL -

PRISE EN MAIN DE LA PLATEFORME COLLABORATIVE FRAMALIGUE

FRAMALIGUE, UN LIEU SUR POUR TOUTES VOS DONNEES



AVANT-PROPeS

Framaligue est un projet d'education populaire
numerique pour les associations ! Cest un
outil au service du changement social pour un
numerique ethique, libre et responsable.

Dans un contexte ou les pratiques numeériques
ne se font pas toujours de maniére raisonnée,
nous voulons proposer aux citoyens de reels
outils d'émancipation des multinationales du
numerique.

Le projet Framaligue consiste a la mise
en place d'outils numeriques a
destination des associations (drive, pad,
tableur, agendas partagés, outils de gestion de
projet, Tchat,.) et a l'hébergement de ces
données de maniere éthique.

FramalLigue fait partie du collectif CHATONS. IL
participe ainsi au developpement des logiciels
libres et a la deconcentration des donnees sur
Internet. Retrouvez notre MOOC ici : https.//
mooc.chatons.org/ pour comprendre les
enjeux et les défis numériques qui nous
attendent.




LE PROJET

CHATONS est un collectif regroupant des petites
structures proposant des services en ligne
(par exemple du mail, de l'hébergement de
sites web, des outils collaboratifs, des outils de
communication, etc.).

La particularité de CHATONS est que lesmembres
de ce collectif s'engagent notamment :

- a n'utiliser que des logiciels libres

- a ne pas exploiter les données des bénéficiaires
de leurs services (= ne pas transmettre ou
exploiter vos données)

- ane pas utiliser de régies publicitaires (ou autres
services de pistage)

- a proposer régulierement des rencontres
‘physiques” avec leur bénéficiaire, afin de réduire
la fracture numérique, qui n'est pas qu'une
fracture économique, mais aussi une fracture de
la connaissance.

LES OBJECTIFS SONT MULTIPLES :

1) proposer aux bénéficiaires une offre de services libres respec-
tueux de leurs vies privées/professionnelles

2) donner une visibilité aux hébergeurs partageant des valeurs
communes

3) partager de l'information entre membres

4) Plus globalement, il s'agit de résister a la « googlisation »
d'Internet. Les gigantesques silos de données géres par Google,
Apple, Facebook, Amazon ou Microsoft nuisent non seulement a
la vie privée (en rendant la surveillance de masse possible, et en
rendant les failles de leurs systémes catastrophiques pour des
millions, voir des milliards d'utilisateurs), mais posent un probleme
plus global, politique et citoyen : quels pouvoirs confions-nous en-
tre les mains de quelques sociétés ?

VIVRE L’EXPI::RIEN(’:E CHATONS EST AINSI UN ACTE MILITANT
POUR NOS LIBERTES INDIVIDUELLES, CITOYENNES ET CUL-
TURELLES'!




> Vous pouvez cliquer sur les titres pour accéder aux pages !



1. SE CONNECTER

LA PLATEFORME FRAMALIGUE EST
ACCESSIBLE DEPUIS : https://cloud.framaligue.org

CONNEXION

Pour vous connecter, il vous faut un identifiant !

Ici, il s'agit de la premiere lettre de votre préenom suivi de
votre nom de famille (ex. : mdupont). Ensulite, renseignez
votre mot de passe et cliquez sur “se connecter”,

VOUS N'AVEZ PAS ENCORE D'IDENTIFIANT ?

Pas de panique ! Contactez notre equipe qui se charge
de la creation des comptes, afin de faire une demande
d'identifiant par maila:

>> compte@framaligue.org <<

Vous recevrez par la suite, votre identifiant ainsi que
votre mot de passe (que vous pourrez bien entendu
modifier) sur votre boite mail.

NOTE :

Vous remarquerez certains
mots en italique de couleur

bleu. Il s'agit de termes tech-
niques et pour lesquels vous
retrouverez une petite note
explicative.

mdupont




2. APERCU DE L’'INTERFACE

> VOICI LINTERFACE DE FRAMALIGUE !

Bienvenue sur cet espace collaboratif !
Découvrons ensemble les outils et les fonctionnalités...

Note : Vous étes par défaut, sur Uoutil “fichiers”.




3. PRESENTATION DES DIFFERENTS OUTILS

LES OUTILS PROPOSES SUR FRAMALIGUE I

Voici la barre des taches de Framaligue ou plutét les
difféerents outils qui vous sont proposes :

I FicHIERS

Il s'agit d'un espace de stockage et de partage
de fichiers.

Ol
B3 acenoa

IL s’agit d'un agenda (que vous pouvez partager avec
tous vos collégues par exemple).

& DECK
Il s'agit d'un outil pour pouvoir s'organiser, plannifier...

ad GALERIE

Il s'agit d'un outil ou vous pouvez déposer des
photos, des images...

’“ ROCKETCHAT
Il s'agit d'une plateforme de communication

collaborative (nécéssite un identifiant Framaligue)

:= FORMULAIRE @ ASSISTANCE

Il s'agit d'un outil qui vous permet de créer des En cliquant sur cette icone, vous allez pouvoir contacter
formulaires (pour un sondage, par exemple). l'équipe support dans le cas ou vous rencontrez un probléme.



4. L’OUTIL FICHIERS

- Ce que contient lU'outil FICHIERS

Dans l'outil fichiers, vous avez plusieurs possibilites.
En cliquant sur le @ , VOUS pouvez :

> créer un nouveau dossier (dans lequel vous pourrez
insérer, téleverser plusieurs types de fichiers)

> créer un nouveau diagramme (vous avez le choix entre
plusieurs templates et difféerents domaines !). Cet outil
vous permet de réaliser une présentation plutét visuelle
(Ex.: organigramme, graphiques...)

> créer un nouveau document texte (outil de traitement
de texte de base du type Bloc note)

> créer un nouveau document (outil de traitement de
texte du type Word, Libre Office)

> créer une nouvelle feuille de calcul (logiciel tableur du
type Excel, libre Office Calc)

> créer une nouvelle présentation, cet outil vous permet
de réaliser un présentation, un diaporama (logiciel de
presentation du type Powerpoint).

> Un dossier est une sorte de classeur dans lequel on range divers fichiers.

> Un fichier, c'est un ensemble de données considérées comme étant une
unité. Il peut étre de tout type : un document en traitement de texte, un
logiciel, une image, un son, une vidéo...

> Un template, désigne un modéle sur lequel on se base pour concevoir,
par exemple, un logiciel, un design de site...

> Une boite de dialogue est une petite fenétre qui apparait & l'écran
lorsque le systéme ou un logiciel a besoin que vous fassiez un choix.

Prenons un exemple...
Vous souhaitez créer un dossier pour enregistrer les comptes
rendus de vos réunions. La procédure est la suivante :

1. Cliquez sur le @

2. La boite de dialogue apparait, selectionnez “Nouveau dossier”
puis nommez celui-ci (Ex. : comptes rendus des réunions 2020).

Lorsque vous cliquez sur le type de fichier que
vous souhaitez ajouter, vous devez tout de
suite le nommer. Par exemple : “Compte rendu
bureau du 10 novembre 2020", puis cliquer sur
la touche « ENTRER » de votre clavier.

Le dossier s'ajoutera ensuite. Vous n'avez plus
qu'a ajouter vos fichiers dans le dossier que
vous avez créee !




4.1 L’OUTIL FICHIERS

3. lci, il s'agit des derniers documents que vous
avez ouvert, consulte.

©

1. Ce volet vous présente une visibilité globale des
« classeurs » qui contiennent les fichiers stockeés sur Fra-
maLigue. Vous pouvez sélectionner et ainsi visualiser les
fichiers selon votre préféerence : les dossiers recents, les I I

dossiers favoris, les dossiers partageés...
o —

4.Ici, vous visualisez les personnes (et oui, vous
pouvez mettre une photo de vous !) qui ont créé

. les dossiers et/ou avec qui les dossiers sont
2. Lorsque vous cliquez sur l'un des « classeurs », vous ac-

cédez donc aux documents partagés. Les fichiers stockés . .
, ) P 9 . un dossier avec plusieurs personnes.
sont classés du plus récent au plus ancien.

> Voir l’étape 5.3 pour en savoir plus.
Vous n‘avez pas accés au(x) dossier(s) ? Si cela arrive, c’est que e

le dossier en question n’a pas €té partagé avec vous. Reste a la 0
personne qui a crée le dossier de le partager avec vous !
> Voir l’étape 5.3 pour en savoir plus.

partages. Vous avez la possibilite de partager




4.2 L’OUTIL FICHIERS

Ici, vous pouvez sélectionner/cocher le ou les dossier(s)
qui vous intéressent et effectuer plusieurs actions grace a
la boite de dialogue qui apparaitra (1) :

> Déplacer ou copier le ou les dossier(s)

> Télécharger le ou les dossier(s)
(sous la forme d'un fichier zip)

> Sélectionner une plage de fichiers : cette action vous
permet de sélectionner les dossiers en passant votre cur-
seur sur les cases a cocher

> Supprimer le ou les dossier(s)

Note : les dossiers supprimés sont archivés (& la maniére de la
corbeille sur le bureau de votre ordinateur) dans un dossier pré-
vu a cet effet.

> Le ZIP est un format de fichier permettant l'archivage
(utilisation d’un seul fichier pour stocker plusieurs fichiers) et la
compression de données (diminution de l'espace occupé sur le
support numérique) sans perte de qualité.




4.3 L’OUTIL FICHIERS

Comment partager un dossier ou un fichier ?

Vous avez la possibilite de partager un dossier avec une
ou plusieurs personnes.

> Prenons notre dossier “‘EXEMPLE"

1. Sur la droite, en face du dossier, il vous faut cliquer sur
cette icone (qui signifie partager) o3

> Cette boite de dialogue s'ouvre

Note : Vous avez la
possibilité d’ajouter un
O_D commentaire ! (ex : a valider)

> Pour partager un dossier, vous avez deux possibilités :

2. Rentrerl'identifiant de la personne a quivous souhaitez
donner l'accés au dossier, son nom ou son adresse mail

3. Cliquer sur “Partager un lien” (ou licone en haut a
droite n°3) : cela vous permet d'avoir un lien qui est con-
serve dans votre presse-papier. Vous pourrez ensuite > Le presse-papier est une fonctionnalité qui permet de stocker des

transmettre ce lien par mail, par exemple. données que l'on souhaite dupliquer ou déplacer (le copier-coller).
Il utilise une zone de la mémoire volatile de lordinateur, pouvant
contenir des informations de nature diverse (texte, image, fichier, etc.).




4.4 L’OUTIL FICHIERS

4. Une fois que vous avez copie le lien du dossier a partager,
vous avez la possibilité de définir plusieurs options :

Il vous suffit de cliquer sur les trois petits points ¢ ee

Cela fera apparaitre cette boite de dialogue :

5. Vous avez donc la possibilité de :

> partager le dossier en lecture seule, cela signifie que le dossier et/ou le ou les
document(s) qui sont a l'intérieur ne seront pas modifiables

> autoriser l'envoi et l'édition, cela signifie que le dossier et/ou le ou les
document(s) qui sont a l'intérieur seront modifiables

> dépot de fichier (envoi uniquement)
> masquer le téléchargement

> protéger par un mot de passe, comme son nom lindique, vous pouvez securiser
votre dossier par un mot de passe (que vous communiquerez aux personnes con-
cernées)

> spécifier une date d'expiration, cela signifie que vous pouvez limiter la durée de
conservation de votre dossier en terme de visibilité par les autres personnes

> note au destinataire, comme son nom l'indique encore une fois, cela signifie que
vous pouvez adresser une note au destinataire du dossier

> supprimer le lien de partage



5. OUTIL AGENDA

U=
™ > Voici linterface de IAGENDA.

Vous pouvez ajouter des évenements (Ex. . prochaine reunion
de bureau, rendez-vous a la Préfecture...) et les partager avec
vos collegues, les bénévoles, etc. | Ces evenements seront
visibles par lensemble de vos collaborateurs ayant acces a
votre espace.

Nous avons pris pour exemple notre agenda partageé (Oui, il est
bien garni !). Voici comment celui-ci est parametre.

Ici, vous visualisez les élements que contient notre agenda
partagé. >

Par exemple, nous avons une categorie Vehicule (Master,
Megane, Partner) qui nous permet de veérifier quelles sont les
personnes qui ont emprunte tel vehicule.

Nous avons une autre catégorie Permanent - Prenom Nom
qui hous permet d'ajouter un évenement en notre nom.
Exemple : Madame X a un rendez-vous avec le directeur de la
structure'Y.

Pour ajouter un événement, il vous faut :
> cliquer sur le bouton

> cette boite de dialogue apparait :

> |l vous suffit de renseigner :
+ (1) le titre de votre événement

(1 5 | . (2) la date et l'horaire de
(2 gy I lévenement

| 1 - (3) la catégorie
- Cliquer sur le bouton enregistrer.




5.1 L’OUTIL AGENDA

> Comment paramétrer votre AGENDA ?

Pour parameétrer votre agenda, il vous suffit de :




6. LOUTIL DECK

% > Voici linterface de l'outil DECK.

Cet outil peut vous permettre d'etablir une liste des taches
a effectuer (pour l'organisation d'un événement par exemple).

Sur l'onglet de gauche (1) vous visualisez :
- tous les tableaux

- les tableaux archives

- les tableaux partages

Sur la droite (2) vous visualisez :

- les tableaux qui ont été crees et les personnes (membres)
qui sont a l'origine de la création du tableau et/ou avec qui
le tableau est partage.

Pour créer un tableau, il vous suffit de cliquer sur créer un
nouveau tableau :

2

En cliquant sur eee vOus pouvez
effectuer ces actions :




6.1 L’OUTIL DECK

Prenons pour exemple, l'organisation d'un festival.

Une fois que vous avez clique sur creer un nouveau tableau :
cette barre apparait.

> Il vous suffit de renseigner le titre de votre tableau (ex : liste
des taches preparation festival) ensuite, vous pourrez choisir
une couleur !

Les couleurs proposées ne vous conviennent pas ?

Votre évenement (ou tout autre projet) dispose d'une couleur
spéecifique (ex : vous disposez d'une charte graphique) ? Vous
souhaitez associer une autre couleur a votre tableau ? C'est
faisable !

Il vous suffit de cliquer sur la pipette : -

(derniere case des couleurs proposees).

Ensuite, il vous suffit de renseigner cette boite de dialogue
qui vous permet de choisir la couleur” de votre choix :

* Attention : vous devez renseigner votre couleur
sous la forme d’'un code RVB (Rouge Vert Bleu
ou RGB en anglais) qui correspond aux couleurs
reconstituées par les écrans d’ordinateurs.




6.2 L’OUTIL DECK

Continuons avec notre exemple...

Une fois votre tableau créé, vous pouvez maintenant ajouter
une “‘nouvelle pile”, en cliquant sur le bouton + (1) en haut a
droite.

> Vous devrez renseigner le titre de votre pile et la valider
en appuyant sur la touche ENTREE de votre clavier. La pile
s'ajoutera ensuite.

Dans le cas de notre exemple (l'organisation d'un festival),
nous avons nomme les piles comme ceci .

A FAIRE / EN COURS / ACHEVE

> Les “taches” apparaissent sous la forme de colonnes (2).

> Pour ajouter des elements (appelée “titre de carte”) sous les
piles (3) il vous suffit de cliquer sur [ + |

> Ensuite, vous devrez renseigner le titre de carte (ex. : dans a
la colonne A FAIRE . contacter la presse) et le valider en ap-
puyant sur la touche ENTREE de votre clavier.

Vous ne vous y retrouvez plus entre pile et carte ? Récapitulons :
La pile : correspond au point n°2 (on peut la. comparer & une colonne)

La carte : correspond au point n°3 (on peut la comparer & une ligne)




6.3 L’OUTIL DECK

En haut a droite (1), vous remarquerez ces trois pictogrammes :

@@

- que vous avez archivées

> La deuxieme icone vous permet de basculer
l'affichage en mode compact, c'est a dire que vous vis-
ualiserez seulement les titres

K4

> La troisieme icone vous permet d'afficher les détails
{# du tableau. Une boite de dialogue va s'afficher. Voici
les actions que vous pouvez effectuer :

> La premiere icone vous permet d'afficher les cartes

Partage : partager votre tableau (bien
evidemment) | La méthode reste la
méme : renseigner lidentifiant Frama-
ligue ou le mail de la personne.

Pour rappel :
La pile : on peut la comparer & une colonne

La carte : on peut la comparer & une ligne

Etiquettes : vous pouvez créer des éti-
quettes et les assigner aux cartes. Cela
peut vous permettre de (toujours dans
le cas de notre exemple) visualiser la
situation de la tache, a savoir : terminé, a
reviser, action requise, plus tard..

Eléments supprimés : vous laurez
compris, il s'agit des eléements que vous

avez supprimes ! ©

Chronologie :ici, vous avez une visibilité
sur tout ce qui a éeté entrepris depuis la
creation du tableau.




6.4 L’OUTIL DECK

> En faisant un double-clic (un seul clic ne fonctionnera pas)
sur le titre d'une carte (1) vous pouvez effectuer plusieurs ac-
tions (2) :

- Sélectionner une étiquette (3) (voir I’étape 7.3)

- Assigner la carte a un utilisateur (4) (en renseignant son
identifiant Framaligue, son prenom et nom ou son adresse
mail)

- Définir une date pour la carte (5)
- Ajouter une description pour la carte (6)

- Ajouter une ou des pieces jointes (tous types de fichiers sont
pris en compte : PNG, JPEG, PDF, etc.) (7)

- Chronologie : il s'agit ici de la visualisation de toutes les ac-
tions qui ont éteé entreprises sur la carte sélectionnée (8)

> Revenons a notre exemple (l'organisation du festival)...

Sur les cartes, vous remarquerez que ces fameux trois petits
points «ee (9) sont encore presents (ils ne vous veulent que
du bien ! ©).

Supposons que Marie Dupont souhaite s'atteler a la réalisation
du programme, il lui faudra donc cliquer sur ces trois petits
points qui se situent sur la ligne grisée sous la carte (9).

Ensuite, elle pourra s'assigner a la carte (10). D'autres person-
nes (avec qui le tableau est partage) pourront voir que c'est
Marie Dupont qui aura en charge la realisation du programme.
Les autres options possibles : archiver la carte et supprimer
la carte.

Pour rappel :
La pile : on peut la comparer & une colonne

La carte : on peut la comparer & une ligne

O

oL

Une icoOne s'est ajoutée ! Cela indique que la
personne a bien été assignée a cette carte.
L'icone reprend la premiere lettre de votre iden-
tifiant ou votre photo si vous l'avez ajoute !

> Voir l'étape [n° étape] pour en savoir plus.



7. OUTIL GALERIE

m > Voici l'interface de l'outil GALERIE.

Votre structure travaille sur la création d'un nouveau visuel ?
Vous souhaitez partager aux membres de votre communauté
les photographies de votre dernier evenement ?

Alors, c'est l'outil qu'il vous faut !

Découvrons ensemble la procédure pour ajouter un nouveau
fichier et une nouvelle image.

> Cliquez sur l'icone @ en haut a gauche, puis sur téléverser.

Votre gestionnaire de fichiers (1) s'ouvre alors, et vous accedez
aux fichiers enregistrés sur votre ordinateur.

> Retrouver votre image/photo dans vos dossiers, cliquer sur
celle que vous souhaitez ajouter et ensuite sur OUVRIR (2).

Note : vous pouvez ajouter plusieurs images a la fois !

Pour cela, il vous suffit de cliquer sur une premiére image et de sélec-
tionner ensuite les autres images a l'aide la touche MAJ (ou Shift)
de votre clavier (représentée par une fléche vers le haut 1). Attention,
avec cette opération, il faut que vos images soient les unes en dessous
des autres. Autrement il vous faut utiliser la touche Ctrl en sélection-
nant les images souhaitées.

> Votre image a bien éte teléversee | Vous la retrouvez sous la
forme d'une vignette (3).

> Lorsque vous importez une ou plusieurs image(s), vous allez
voir apparaitre cette barre de télechargement :

- :

Il s'agit du délai de téelechargement restant de vos fichiers.

Vous pouvez aussi
ajouter des fichiers

au format vidéo,
MP3, MP4...




7.1 L’OUTIL GALERIE

> Quand vous aurez des fichiers a foison dans votre galerie,
vous pourrez choisir la maniere de les trier : par ordre alphabé-
tique ou par date d'ajout (4).

> En cliquant sur une photo, vous accédez a la visionneuse
d'images (5). Plusieurs options se présentent a vous (picto-
grammes en haut a droite) :

.<: Partager : vous aller voir apparaitre une boite de dialogue

vous demandant de rentrer un identifiant Framaligue, ou
le nom et prénom ou encore 'adresse mail de la personne a
qui vous souhaitez partager l'image

Vous pouvez également partager votre image via un lien en
cochant la case prévu a cet effet :

Ensuite, il vous suffira de
copier le lien. Vous avez la
possibilité de protéger vo-
tre image par un mot de
passe et d'indiquer une
date d'expiration.

N

W La corbeille : vous permet de supprimer limage
(attention, l'action est irréversible, vous ne pourrez pas
revenir en arriere, il vous faudra téleverser de nouveau
l'image pour la revoir).

‘ La fleche vers le bas : vous permet de telecharger
et enregistrer l'image sur votre ordinateur.

X La croix vous permet de fermer la fenétre de la
visionneuse d'images, tout simplement !




8. LOUTIL ROCKETCHAT

ﬁ > 'espace de connexion de ROCKETCHAT

Pour accéder a cet espace, cliquer sur le bouton (1) :

ME CONNECTER AVEC FRAMALIGUE

Cela va vous amener sur cette interface.
Cliquer sur le bouton SE CONNECTER :

Puis, sur cette autre interface ou l'on vous demande
d'autoriser l'acces a votre compte :

Cliquer sur AUTORISER ['ACCES.

NOTE

Connaissez-vous l'outil Slack ?

Rocketchat est le méme outil
version Framaligue !

&)




8.1 L’OUTIL ROCKETCHAT

> Voici linterface de ROCKETCHAT >

Commencons par decouvrir les différents élements.

Dans l'onglet de gauche (1), vous visualisez votre icone (2) D‘Q
avec un petit rond vert. Cela vous indique que vous étes en
ligne. En cliquant sur cette méme icone, cette boite de dia-

logue s'affichera.
1 Vous pouvez .

+ changer votre statut (en
- ligne, absent, occupé ou
invisible)
— - accéder a votre compte (3),
dans lequel vous pourrez :
- modifier les préféerences
— - modifier votre profil

+ Et enfin, vous déconnecter.




8.2 L’OUTIL ROCKETCHAT

Revenons a l'onglet "Mon compte”
> Modifier les préférences

+ Dans la section LOCALISATION, vous pouvez modifier la
langue (cela s'appliquera a toute linterface de Rocketchat)

- Dans la section GLOBAL, vous pouvez |..]

- Dans la section PRESENCE DE L'UTILISATEUR, vous pouvez :
> Activer/désactiver l'absence automatique
> Déterminer le temps limite d'inactivité (en secondes)

suIte



8.2 L’OUTIL ROCKETCHAT

> Modifier les préférences

- Dans la section NOTIFICATIONS, vous avez la possibilité
d'obtenir des notifications

- Dans la section MESSAGES, vous avez la possibilité :
> d'avoir une alerte pour les messages non lus

> d'utiliser les émoticones

> de convertir le code ASCII en éemoticone

> L'American Standard Code for Information
Interchange (Code américain normalisé pour
l'échange d'information), plus connu sous l'acronyme
ASCII est une norme informatique de codage de
caractéres. Par exemple pour faire un émoticéne coeur,
appuyer sur la touche ALT de votre clavier (rester
appuyé) + la touche 3 cela vous donnera ceci :

sute P>



8.2 L’OUTIL ROCKETCHAT

> Modifier les préférences

+ Toujours dans la section MESSAGES, vous pouvez :
> charger automatiquement les images

> préserver la bande passante sur mobile

> réduire tous les meédias integrés par défaut

> masquer les noms d'utilisateur

> masquer les roles

> masquer le volet de reglages par un clique

> masquer les avatars

> modifier le mode d'affichage

> modifier le comportement de la touche ENTREE (ici la
touche ENTREE de votre clavier peut vous permettre soit
d'envoyer le message ou de passer a la ligne)

> Un avatar désigne la représentation informatique
d'un internaute, que ce soit sous forme 2D, (sur les
forums et dans les logiciels de messagerie) ou sous
forme 3D (dans les jeux vidéo, par exemple). Le terme
avatar peut également référer a la personnalité en
rapport avec le nom d'écran d'un internaute.

suIte



8.2 L’OUTIL ROCKETCHAT

> Modifier les préférences
- Dans la section BARRE LATERALE, vous pouvez :
> afficher le compteur du salon dans la barre latérale

> group discussions

+ Dans la section MISES EN AVANT, vous pouvez :

> ajouter des mots-clés afin d'étre notifié lorsque quelqu'un
écrit un mot ou une phrase spécifique dans un salon de dis-
cussion (ex. : projet, reunion...)

suIte



8.2 L’OUTIL ROCKETCHAT

> Modifier les préférences
- Dans la section ALERTES SONORES, vous pouvez :

> recevoir une notification sonore lorsqu'un nouveau salon se
cree

> recevoir une notification sonore lorsqu'ily a un nouveau
message

> mettre en sourdine les conversation ciblées
> régler le volume sonore des notifications
> Une fois que vous avez modifie vos preféerences, faites

attention a bien sauvegarder en cliquant sur le bouton en
haut a droite (1),

Un salon de discussion est un lieu de
rencontre virtuel, accessible a partir d'un

site, que l'internaute peut choisir, selon le
sujet proposé ou l'intérét du moment, afin

de dialoguer par clavier interposé, avec un
nombre relativement restreint de participants.

sute P>



8.3 L’OUTIL ROCKETCHAT

> Profil
Vous avez la possibilité de modifier votre image de profil (1) : 1 [ ]

> par linitiale de votre identifiant (2) | |
> par un avatar en important une image (3) : o
> par une URL pour l'avatar (4) que vous devez renseigner ‘

dans la barre prévue a cet effet

Vous pouvez également changer votre nom (si vous ne sou- o—

haitez pas faire apparaitre votre veritable nom, vous pouvez
optez pour un pseudonyme) et votre nom d'utilisateur (5)

Vous pouvez modifier votre adresse mail ainsi que votre mot

de passe (6) e_‘ ‘

Et enfin déconnecter les autres sessions ouvertes (7).

> Une fois que vous avez modifié votre profil faites attention a
bien sauvegarder ces modifications en cliquant sur le bouton 0_
en haut a droite (8).

> Une URL est une adresse d'un site ou d'une page
hypertexte sur Internet (ex. http.//www.lerobert.com,).

Pour rappel :
> Un avatar désigne la représentation informatique
d'un internaute, que ce soit sous forme 2D, (sur les

forums et dans les logiciels de messagerie) ou sous
forme 3D (dans les jeux vidéo, par exemple). Le terme Concernant longlet SECURITE et JETON D'ACCES PERSONNEL :
avatar peut également référer a la personnalité en ce sont des aspects plus techniques, vous n'en aurez pas [utilité.
rapport avec le nom d'écran d'un internaute.




8.4 L’OUTIL ROCKETCHAT

> Revenons sur linterface de ROCKETCHAT >
Commencons par découvrir les differents élements (1).

Q RECHERCHE (LOUPE) o

Ici, vous pouvez effectuer une recherche (d'un.e
utilisateur.trice ou d'une discussion) (2). ? Q

@ REPERTOIRE (GLOBE) B Extended

Il s'agit du répertoire : vous pouvez retrouver les canaux
(salons de discussions) ou les utilisateurs a l'aide de la
barre de recherche (3). Condensé

:=— MODE D’AFFICHAGE

En cliquant sur cette icone, une boite de dialogue va

s'ouvrir (4). IL s'agit du mode d'affichage des discussions : (@) Masquer les avatars

vous pouvez le modifier en mode étendu (extended),
en mode milieu (normal) et en mode condensé (réduit).
Vous pouvez également masquer les avatars des
utilisateurs.

'l'é TRIER

En cliquant sur cette icone, une boite de dialogue va
s'ouvrir (5). Vous pouvez trier vos discussions : par ordre

alphabétique, par activité, par groupe de discussions,
regrouper vos disccusions par type, afficher les favoris du
groupe et enfin afficher les discussions non lues.

& CREER NOUVEAU

Enfin, cette icone vous permet de créer un nouveau
canal ou une nouvelle discussion (voir page suivante).



8.4 L’OUTIL ROCKETCHAT

> Pour créer un nouveau canal, vous allez devoir
renseigner cette boite de dialogue (1) :

- Vous devez définir si votre chaine est privée ou
non en activant le bouton (vert = active / rouge

= desactive) (2). Comme indiqué, les personnes
simplement invitées pourront acceder a la chaine

+ Vous devez ensuite définir si votre canal va pouvoir
étre ouvert en lecture seule. En desactivant cette
option, tous les utilisateurs dans ce canal pourront
écrire de nouveaux messages (3).

- Vous devez eégalement activer ou non la chaine de
diffusion ; c'est-a-dire que seuls les utilisateurs
autorises pourront écrire de nouveaux messages
mais les autres utilisateurs pourront répondre (4).

- Vous devez saisir le nom de votre canal/chaine (5).

* Ensuite, vous allez pouvoir inviter les utilisateurs en
renseignant leurs identifiants Framaligue, leurs
noms et prénoms ou encore leurs mails (6).

- Pour finir, il vous suffit de cliquer sur le bouton
CREER ! (7)

> Un canal désigne un lieu ot
votre équipe communique.

> Un fichier en lecture seule
comme son nom lindique

est un fichier que ['on peut
seulement lire (et non modifier).




8.4 L’OUTIL ROCKETCHAT

> Pour créer un nouvelle discussion, vous allez
également devoir renseigner cette boite de
dialogue (1) :

- Vous devez définir le "parent” (cela signifie que cette
discussion sera liee a la chaine) de la chaine ou du
groupe précedemment cree (2).

- Vous devez ensuite nommer votre discussion (3).

- Ensuite, vous allez pouvoir inviter les utilisateurs
en renseignant leurs identifiants Framaligue, leurs
noms et prénoms ou encore leurs mails (4).

- Vous devez renseigner un message a cette
discussion (habituellement, une discussion
commence par une question comme ‘comment puis-
Je télecharger une image ?") (5)

> Une discussion aide a garder
un apercu de ce qui se passe !
En créant une discussion, un
sous-canal de celui que vous
avez sélectionné est créé et les
deux sont liés.




9. LOUTIL FORMULAIRE

= > Voici l'interface de l'outil FORMULAIRE > I I
Comme son nom l'indique, cet outil va vous permettre de O O
creer des formulaires (pour un sondage par exemple) !

Pour cela, rien de plus simple : il vous suffit de cliquer sur
le bouton (¥) (en haut & gauche, a coté de l'icéne maison). Ici, vous pouvez supprimer . -1 O

votre formulaire.

Vous pouvez aussi cliquer sur le bouton HELP en haut & gauche
pour voir toute la procédure mais c'est en anglais alors, & O
moins que vous soyez bilingue, continuons avec ce merveilleux —
tutoriel... © Ici, vous pouvez copier le ‘ I I_} Cela indique la
Ici, vous retrouvez tous les lien de votre formulaire personne qui a
formulaires qui ont été crées. (afin de le partager). crée le formulaire.
Ici, vous pourrez consulter les _} Cela indique l'accés
résultats de votre formulaire. ‘ (public, privé).




9.1 L’OUTIL FORMULAIRE

> Une fois que vous aurez cliqué sur le @ cette page
va s'afficher.

> Vous allez devoir renseigner :

- le titre de votre formulaire (1)

- la description du formulaire (2)

> Ensuite vous allez pouvoir formuler votre premiéere

question dans la case "gjouter une question” et définir le
type de question (3).

Il existe plusieurs types de question :

+ les boutons radios (radio buttons) = un seul choix a
sélectionner parmi plusieurs réponses proposees.

- les cases a cocher (checkboxes) = plusieurs choix a
sélectionner parmi plusieurs réponses proposees.

- les réponses courtes (short response) = l'espace de
réponse est volontairement reduit pour en limiter la
longueur.

- les réponses longues (long response) = l'espace de
réponse est suffisant pour laisser le répondant libre.

- les réponses déroulantes (drop down) = permet aux
répondants de choisir un choix de reponse dans une liste
de choix préesentee dans un menu deroulant.

> Il vous suffit, ensuite de cliquer sur le bouton “ajouter
une question"” (4)




9.2 L’OUTIL FORMULAIRE s sche

le créateur
du formulaire

V'

> Pour exemple, nous avons renseigné une premiere
question avec comme choix de reponses les boutons 9 OO
radios.

> Nous avons donc tapé la question dans la case I I

prévue a cet effet, puis cliquée sur le bouton "ajouter une
question” I - I
> La question va apparaitre en dessous (1) avec une autre
case ou il vous faudra renseigner les reponses. (Vous o
pouvez bien entendu supprimer votre réponse en cliquant
sur l'icone poubelle W& ). Vous effectuerez la méme
opération pour chaque question.

> Une fois que toutes vos questions seront formulées,
vous allez pouvoir configurer votre formulaire (2) (cette
boite de dialogue s'affiche automatiquement lorsque vous
créez un nouveau formulaire. Si elle n‘apparait pas, il vous
suffit de cliquer sur licéne d'engrenage €¥ en haut a droite) I

> Dans les parameétres du formulaire, vous pouvez : 9
- rendre votre formulaire anonyme

- autoriser un seul envoi par utilisateur

- définir une date d'expiration du formulaire

> L'acceés du formulaire :

- utilisateurs enregistrés uniquement :ne peut étre rempli
qu'une seule fois si le répondant a été authentifié par

Framaligue.

- acces public : toute personne pourra visualiser votre

formulaire

: partagé seulement : vous limitez l'aces de votre ATTENTION : une fois que vous avez créé votre
formulaire a certaines personnes en renseignant leurs formulaire, vous ne pouvez plus le modifier |
identifiants Framaligue, leurs noms et prénoms ou Et ouj, clest facheux.. @

encore leurs adresses mails.

> Pour finir, il vous suffit de cliquer sur TERMINER (3) !



10. DEMANDE D’ASSISTANCE

@ DEMANDE D’ASSISTANCE I_I

Vous rencontrez un probléme ? Une équipe support se
cache derriére cette interface et est la pour vous aider !

> Vous allez voir apparaitre cette page )

Saisissez vos identifiants Framaligue (votre nom
d'utilisateur et votre mot de passe) puis cliquez sur
connexion.

Vous allez arriver sur cette nouvelle page. j




10.1 DEMANDE D’ASSISTANCE

> Voici donc linterface du service support Framaligue.

Les demandes d'assistance sont souvent déesignées,
dans le métier de l'assistance, par le mot ticket.

C'estici que sera

indiqué le nombre ‘_ V'

de tickets résolus.

C'est vous ! ©

[T ]

En cliquant sur cette icéne, vous pouvez masquer cet onglet.

Ici, vous retrouvez l'état de vos tickets :

- Attente PEC = ticket en attente de prise en charge

« En cours = ticket en cours de traitement

- Attente retour = ticket en attente d'éléments de la part du demandeur
« Résolu = ticket résolu

* Rejeté = ticket rejeté

Pour info : vous avez accés a toutes ces informations en passant
le curseur de votre souris sur les textes. ©

=

C'est ici que s'afficheront tous vos tickets.
Autrement dit : ce sont toutes vos demandes
pour résoudre le ou les probléme(s) rencontré(s).




10.1 DEMANDE D’ASSISTANCE

> Vous rencontrez donc un probléme. Pour faire une

demande, cliquer sur le bouton NOUVEAU TICKET (1).

Vous allez devoir renseigner cette page

- Renseigner la partie catégorie (obligatoire) :

Bugs / Erreurs ot

Aucunes

Bugs / Erreurs

Demande de fonctionnalité
Ouverture de comptes
Probléme de connexion

Question utilisateur

RGPD / Demande données personnelles

- Saisissez le titre de votre ticket

- Renseigner la description : c'est ici que vous allez
pouvoir exposer votre probleme. Il s'agit d'un outil de
traitement de texte avec difféerentes options :

vous pouvez inserer un lien (2) / insérer une image (3)
choisir une couleur (4) pour votre texte ou un mot en
particulier (ex. : urgent) / joindre un fichier (5)

- Cliquer ensuite sur le bouton envoyer.

Do

[
4

Ici, vous pouvez
sauvegarder votre
ticket avec la disquette
verte et sauvergarder
et quitter avec la
disquette violette.




11. LES AUTRES FONCTIONS

> Revenons sur l'interface de FRAMALIGUE...
En cliquant sur le logo de Framaligue (le petit chat en ‘
»

haut a gauche !) vous retournez sur cette page.

Nous allons maintenant voir a quoi servent les icones en
haut a droite (1) :

- la loupe va vous permettre d'effectuer une recherche

- la cloche vous permet de voir vos notifications (l'activité)




11. LES AUTRES FONCTIONS

- l'icdne personnages vous permet de rechercher un contact

- l'icdne de votre avatar (ou votre photo) vous permet
d'accéder a vos parametres (voir page suivante), d'aller dans
le a propos, d'aller dans aide et enfin de vous déconnecter.




11. LES AUTRES FONCTIONS

> Vous voici sur la page parametres de votre
compte >

Dans la section INFORMATIONS PERSONNELLES, vous
pouvez :

- modifier votre photo de profil (1)

- modifier la langue (2)

- demander l'export de vos donnees __l—} Ceci peut prendre
- demander la suppression de votre compte Jusqu'a 30 jours.




11. LES AUTRES FONCTIONS

Dans la section SECURITE, vous pouvez :

- modifier votre mot de passe (1)

- authentifier votre compte, c'est-a-dire augmenter la
securité de votre compte Framaligue (2)

- connecter vos applications de bureau (PC) et mobiles (3)




11. LES AUTRES FONCTIONS

Dans la section ACTIVITE, vous pouvez :

- choisir les activités pour lesquelles vous souhaitez recevoir
une notification par e-mail en cochant les cases

- lister vos propres actions dans le flux d'activité
- étre informé de vos propres actions par e-mail

- choisir la périodicité de ces notifications qui vous seront
envoyees par e-mail

Dés que possible

Toutes les heures

Quotidiennement

Chaque semaine

Toutes les heures =




11. LES AUTRES FONCTIONS

Dans la section MOBILE & BUREAU, vous pouvez :

- obtenir les applications vous permettant de synchroniser
vos fichiers (disponible sur Desktop App, Google Play, Apple
Store)

- connecter d'autres applications a Framaligue :

> votre calendrier

> VoS contacts

> vos fichiers via WebDAV

> télécharger le profil de configuration macOS / i0S

Vous aurez besoin de 'adresse du serveur pour connecter

vos applications et les clients au serveur :
>> https://cloud.framaligue.org \
>

> WebDAV permet de simplifier la gestion de
fichiers avec des serveurs distants. Il permet
de récupérer, déposer, synchroniser et publier
des fichiers rapidement et facilement.



11. LES AUTRES FONCTIONS

> ACCESSIBILITE

L’accés universel est trés important pour nous. Nous suivons et
vérifions les normes Web pour rendre tout utilisable aussi sans
souris et les logiciels d’assistance tels que les lecteurs d’écran.
Nous visons a nous conformer aux régles pour l'accessibilité des
contenus Web 2.1 au niveau AA, avec le théme & fort contraste
méme au niveau AAA.

Dans cette section ACCESSIBILITE, vous pouvez :

- activer le theme a contraste eleve ;: un théme au contraste
eleve pour faciliter votre navigation. La qualité visuelle sera
reduite mais la clarté sera ameliorée.

- activer le théme sombre : un theme sombre pour apaiser
vOs yeux en reduisant la luminosité et la clarté (ce theme est
en cours de developpement : merci de signaler tout probleme
que vous rencontrez).

- activer la police pour dyslexiques : OpenDyslexic est une
police de caracteéres libre concue pour atténuer certains
problemes de lecture causes par la dyslexie.




11. LES AUTRES FONCTIONS

Dans la section \VIE PRIVEE, nous vous rassurons sur le fait
que vos données sont sécurisees.




11. LES AUTRES FONCTIONS
+

Dans la section ORDRE DES APPLICATIONS, vous pouvez : I

- modifier l'ordre des icones des applications en faisant

glisser celles-ci (il faut rester appuyée avec votre curseur)

* VOus pouvez egalement ajouter d'autres applications !
> contacts

> mail

> sondages
> notes

> activité



C.H.A.T.0.N.S

est un sigle qui signifie : Collectif
d'Hebergeurs Alternatifs Ouverts
Neutres et Solidaires.

> COLLECTIF

Toute personne morale ou physique (particulier,
entreprise, association, SCOP qui installe et
développe un hébergeur de données intéegre le
collectif des CHATONS. 1l faut toutefois adhérer
aux principes du logiciel libre et accorder
une importance fondamentale aux libertés
individuelleset sociales.

> HEBERGEURS

On entend par hébergeur, le stockage des données
fournies par des tiers et proposant des services
libres en ligne. ’hébergeur s'engage a afficher
publiquement et sans ambiguité son niveau de
contréle sur le matériel et sur l'utilisation des
données.

> ALTERNATIFS

En proposant des services libres, le CHATON
se propose d’étre une alternative au modeéle des
entreprises proposant des services fermés et
centralisés a4 des fins de monopole et d’usage
dévoyé des données.

> TRANSPARENTS

Le CHATON assure aux hébergés qu’aucun
usage déloyal ne sera fait de leurs données, de
leur identité ou de leurs droits, notamment par le
biais de conditions générales d’utilisation claires,
concises et facilement accessibles.

> OUVERTS

Pour chaque service qu’il propose, le membre
s’engage a ce que le logiciel utilisé soit libre.
C’est-a-dire que le code source soit accessible et

modifiable.

> NEUTRES

Le membre du collectif CHATONS s’engage a
ne pratiquer aucune censure des contenus et
aucune surveillance des actions des utilisateurs.

> SOLIDAIRES

Dans une démarche de partage et d’entraide,
chaque membre diffuse & destination des
autres membres et du public un maximum de
connaissances pour promouvoir les usages
des logiciels libres et apprendre a installer des
services libres en ligne. Cette démarche fait
d’internet un bien commun, disponible pour

tous et n'appartenant a personne.



Framasoft :

C’est un réseau dédié a la promotion du « libre »
en général et du logiciel libre en particulier.

De nombreux services et projets innovants sont
mis librement & disposition du grand public. C’est
une communauté de bénévoles soutenue par une
association d’intérét général qui invite a batir
ensemble un monde de partage et de coopération.

Fracture numeérique :

Cette notion est calquée sur celle de fracture sociale.
Ceux qui sont « du bon c6té » disposent en principe
d’'un accés a internet matériel et des compétences
techniques pour défendre leurs droits et leurs idées,
pour s'informer ou encore pour communiquer. Les
autres connaissent un désavantage supplémentaire
a ceux qu'ils subissaient déja : ils se retrouvent
exclus d'une nouvelle dimension de la société, qui
leur échappe chaque jour un peu plus.

Silos de données:

Un silo de données est un référentiel de données fixes
maintenu sous le contrdle d'un service déterminé de
l'entreprise, et qui se trouve isolé du reste de cette
derniére, & la maniére d'un silo agricole qui isole le grain
des éléments extérieurs. On parle également de
« cloisonnement des données ».

Surveillance de masse:

La surveillance est la fonction dobserver les
activités ~ humaines. Dans le domaine purement
technique, on parle aussi de supervision ou de
monitoring. La surveillance peut étre secréte ou
évidente. Avec les GAFAMs et autres géants du web, le
projet de loi met & mal plusieurs droits fondamentaux.
Ne serait-ce, s'il fallait en citer qu'un, que l'article 12 de
la Déclaration des droits de homme : « Nul ne sera
I'objet d’immixtions arbitraires ou illégales dans sa vie
privée, sa famille, son domicile ou sa correspondance... »
Or, ce texte prévoit de doter les services de
renseignements de dispositifs techniques trés intrusifs. Ils
pourront scruter et analyser en temps réel le trafic
Internet en placant des « boiltes noires » directement
chez les fournisseurs d’acces (FAI), sonoriser des espaces
privés, voitures ou domiciles, capter des images, géo-
localiser des objets ou véhicules, pirater des ordinateurs
ou téléphones portables...



Vous rencontrez un probléme technique ?

> Contacter l'equipe support par mail :
support@framaligue.org

Vous n'avez pas encore de compte Framaligue ?

> Contacter l'equipe en charge de la creation des comptes par mail :
compte@framaligue.org

Vous avez des questions concernant le projet Framaligue ?
> Contacter Julien Favrot par mail .
dg@laligues3.org ou julien.favrot@laligues3.org

> Contacter Julien Favrot par telephone
06132304 21

Vous avez besoin d'étre formé a Framaligue ?
> Contacter Camille Pétron par mail ;
camille.petron@laligues3.org

> Contacter Camille Pétron par télephone .
06 44 25 11 24


mailto:support%40framaligue.org?subject=
mailto:compte%40framaligue.org?subject=
mailto:dg%40laligue53.org?subject=
mailto:julien.favrot%40laligue53.org?subject=
mailto:camille.petron%40laligue53.org?subject=

Cay est, vous allez vous transformer en CHATONS !
Vous voici fin prét a utiliser Framaligue !
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