Créer un dossier sur AGORA

Le principe de stockage de fichiers et de dossiers est trés similaire a ce que vous connaissez
sur votre ordinateur personnel.

CREER UN DOSSIER

@ Fichiers
Sur AGORA, cliquez sur : .

Vous étes alors sur la gestion de fichiers, qui inclut la création des dossiers.

Le menu suivant apparait alors a gauche de 1'écran :

@ Ajouter un fichier

\® Ajouter un dossier

% Daossier principal

N\
>@ ACCOMPAGNES (documents par
" accompagnement, dossier type
nouveau membre,...)
\:. FINANCES (budget, bilans,
facturation , banque,...)
{ % FUSACQ (recrutement annuel,
abonnement BDD,...)
s % INFOS MARCHE REPRISE (CRA,
Entreprendre, articles de presse , ..)
¢ INTERNET (Site internet, Intranet,
Agora, Gandi, ...)
s % JURIDIQUE (Statuts APERE, AG
annuelles , ....)
N % METHODOLOGIE (fiches méthodes
APERE, méthodes de valorisation,
LOI, GAP anony...
'y " ORGANISATION (présentations,

zoom, enquéte qualité, ...)
4 % TEST de DOSSIER

. test de sous-dossier

-
=== Affichage Bloc

=] Trié par nom a

@ 1 dossier

‘*é“ Espace disque ufilisé : 1%

Il liste I'ensemble des dossiers existants, en ne montrant que les dossiers "de premier niveau"
dans l'arborescence.

\@ Ajouter un dossier

En haut de ce menu, cliquez sur . pour créer un nouveau dossier.



L'écran de création apparait :

-

Par défaut
] folder 1
\/ folder 2
_folder 3 =
u Droits d'accés au contenu Gﬂ 4 Notifier par email @ Raccourci
Lecture  Ecriture limitée Ecriture
&, Tout les utilisateurs 0O O
4, Philippe JACQUEMINET

Afficher tous les utilisateurs «

Valider

Saisissez un nom de dossier révélateur de son contenu.

TEST de DOSSIER] Ej
Par défaut =
folder 1
\/ folder 2
|_folder 3 =
u Droits d’accés au contenu u 4. Notifier par email @ Raccourci

Lecture  Ecriture limitée Ecriture

& Tout les utilisateurs O 0
5 Philippe JACQUEMINET

Afficher tous les utilisateurs

Valider




Par défaut ~
folder 1
folder 2

folder 3

Ignorez . qui ne sert qu'a modifier l'icone du dossier...

Mais gérez les droits:
e Par défaut, vous avez tous les droits sur les dossiers que vous créez

e Enrevanche, vous pouvez choisir les droits que vous donnez aux autres utilisateurs
d'AGORA

Par exemple:
e Par défaut, ils pourront créer des fichiers dans ce dossier, mais ils ne pourront pas
en supprimer. Ce sont des droits en ""Ecriture limitée"
e Vous pouvez les limiter a la lecture des fichiers, sans modification ni création
possibles avec les droits "Lecture'.
e Vous pouvez leur donner les mémes droits complets qu'a vous-méme, avec les
droits " Ecriture ".

A vous de cocher la bonne case... Mais pas d'inquiétude, ces droits restent modifiables
quand on le souhaite !

Notifier par email # Raccourci
Ignorez les onglets , qui ne présentent pas d'intérét
compte tenu de 1'utilisation que nous faisons ' AGORA.

Valider
Puis, .

Le dossier est créé et se retrouve sur le "bureau”" d'AGORA:
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e o
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CREER UN SOUS-DOSSIER DANS UN DOSSIER EXISTANT

Ouvrez d'abord le dossier dans lequel vous souhaitez créer un sous-dossier (ici, il est vide de
fichiers):

\f} Dossier principal ; TEST de DOSSIER = @

) \é) Ajouter un dossier
Cliquez sur . dans le menu gauche.

Et procédez comme précédemment.

Le sous-dossier créé apparait alors dans le dossier dans lequel il a été créé.

\_: Dossier principal )} TEST de DOSSIER = @

\/

test de sous-dossier




