Gestion des fichiers sur AGORA

Le principe de stockage de fichiers et de dossiers est trés similaire a ce que vous connaissez
sur votre ordinateur personnel. On stocke un fichier en le téléchargeant ("upload").

CHARGER UN FICHIER DANS UN DOSSIER

”"e' Fichiers
N

Sur AGORA, cliquez sur : .
Vous étes alors sur la gestion de fichiers.

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,...)
g % INFOS MARCHE REPRISE (CRA,
Entreprendre, articles de presse , ..)
¢ » INTERNET (Site internet, Intranet,
Agora, Gandi, ...)
g » JURIDIQUE (Statuts APERE, AG
annuelles , ....)
N » METHODOLOGIE (fiches méthodes
APERE, méthodes de valorisation,
LOI, GAP anony...
'y " ORGANISATION (présentations,

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

. test de sous-dossier

-
=== Affichage Bloc
=] Trié par nom a

G 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.

Sur le "bureau" d'AGORA, apparaissent ¢galement ces dossiers:



{; Dossier principal @

B N 4 |
ACCOMPAGNES (documents par

accompagnement, dossier type FINANCES (budget, bilans, FUSACQ (recruf
nouveau membre,...) facturation , banque,...) abonnement
oo

METHODOLOGIE (fiches méthodes
APERE, méthodes de valorisation, LOI ORGANISATION (présentations,
. GAP anony... zoom, engquéte qualité, ...)

Imaginons que I'on veuille stocker le fichier "Le marché de la reprise en 2023.txt" dans le
dossier "INFOS MARCHE REPRISE" qui existe d¢ja.

On ouvre ce dossier en cliquant dessus:

{ Dossier principal ) INFOS MARCHE REPRISE (CRA, Entreprendre... =

Aucun fichier pour le moment

@ Ajouter un fichier

Pour l'instant, il est vide.

Pour y ajouter le fichier, vous pouvez cliquer:

1 8\ Philippe JACQUEMINET Al

@ Ajouter un fichier

e Soitsur:L @ aiuterundossier "Ajouter un fichier" dans le menu de gauche,

Aucun fichier pour le moment

@ Ajouter un fichier
e Soitsur:. "Ajouter un fichier" dans le dossier lui-méme,

L'écran de chargement ("upload") apparait:



@ CHOISIR LES FICHIERS

Envoi multiple v Description B

pi Notifier par email @& Raccourci

[ Envoyer une notification par email

Valider

On peut alors :
e Soit "glisser-déposer" le fichier souhaité sur la partie haute de cet écran,

@ CHOISIR LES FICHIERS
e Soit chercher le fichier sur votre ordinateur en cliquant sur
Dans ce cas, c'est I'explorateur (ou le finder) de votre ordinateur qui agira.

Une fois sélectionné, le fichier choisi apparait dans 1'écran:

Le marché de |a reprise en 2023.txt 320 @

© CHOISIR LES FICHIERS

Description B

Nota: on peut charger plusieurs fichiers en méme temps !

Compte tenu de notre utilisation d'AGORA, on ignore le reste :

Envoi multiple v Description [3

o Notifier par email @ Raccourci

[ Envoyer une notification par email

Valider
Puis, on valide. .



Le fichier chargé apparait maintenant dans le dossier:

¢ Dossier principal ) INFOS MARCHE REPRISE (CRA, Entreprendre... = @

Le marché de la reprise en ¥
2023 txt

CHARGER UN FICHIER DANS UN SOUS-DOSSIER

La manipulation est la méme, mais en ouvrant auparavant le sous-dossier concerné.

MODIFIER L'EMPLACEMENT D'UN FICHIER

En cas d'erreur de chargement dans un mauvais dossier, on peut transférer le fichier dans un
autre dossier.

Sur I'image du fichier, on passe la souris sur . UN menu déroulant apparait:

¢ Dossier principal ) INFOS MARCHE REPRISE (CRA, Entreprendre... = @

Le marché de la reprise en 2023.txt

Sélectionner /! Déselectionner

Modifier

Le marché de la reprise en

2023 txt Déplacer vers un autre dossier

Historique de I'élément
Copier le lien/url d'acces a I'élément
Télécharger le fichier (téléchargé 0 fois)

Ajouter une nouvelle version du fichier

X@@dé’j’f@{i;&‘:&

Supprimer

Créé par Philippe JACQUEMINET - aujourd’hui 12:25
Elément créé récemment =

Ecriture APERE » Tout les utilisateurs
Philippe JACQUEMINET




_»> Déplacervers un autre dossier
Cliquez sur .

Le marché de la reprise en 2023.txt

w Sélectionner | Déselectionner
F s
L . Modifier

{_» Deplacer vers un autre dossier

' (LY Historinue de I'élément

Cela ouvre 1""explorateur" (ou le "finder") d'AGORA, sur lequel vous devrez, comme sur
votre PC, aller chercher le dossier ou le sous-dossier de destination

" Dossier principal

% ACCOMPAGNES (documents par accompagnement, dossier
~ type nouveau membre,...)

*. FINANCES (budget, bilans, facturation , banque,...)

% FUSACQ (recrutement annuel, abonnement BDD,...)

Valider
Cliquez sur le dossier choisi, descendez en bas de la fenétre et cliquez sur. -

¢ “. METHODOLOGIE (fiches méthodes APERE, méthodes de S
valorisation, LOl , GAP anony...
g Y ORGANISATION (présentations, zoom, enguéte gualité, ...)

Valider

Le fichier a disparu de son dossier initial :

(" Dossier principal ) INFOS MARCHE REPRISE (CRA, Entreprendre... = @

Aucun fichier pour le moment



Et on le retrouve dans son nouveau dossier:

\A Dossier principal ORGANISATION (présentations, zoom, engu... = (-D

==

Le marché de la reprise en
2023.txt

AJOUTER UNE NOUVELLE VERSION D'UN FICHIER

AGORA permet le "versioning" de fichiers, c'est-a-dire que 1'on peut ajouter une nouvelle
version d'un fichier sans effacer I'ancienne version, qui sera toujours disponible.

Par exemple, si 1'on souhaite ajouter une nouvelle version du fichier "Le marché de la reprise
en 2023" que le fichier ait le méme nom ou non, la méme extension (le type de fichier) ou
non.

Le nouveau fichier s'appelle "La reprise en 2023 - données de marché.doc". C'est un fichier
".doc", et non plus ".txt".

. = . .. . . Ajouter une nouvelle version du fichier
On clique sur le du fichier d'origine et 'on choisit . @ !

Le marché de la reprise en 2023.txt

w7/ Sélectionner / Déselectionner

®  Modifier

Le march;ﬂgg Etreprisfe £n Ly 'y Déplacer vers un autre dossier

(+} Historique de I'élément
% Copier le lien/url d'accés a I'élément

Telécharger le fichier (téléchargé 0 fois)

4
@ Ajouter une nouvelle version du fichier
W

Sunnrimer



L'écran de chargement apparait:

Choisir un fichier | Aucun fichier choisi

Description 28

4 Notifier par email @ Raccourci

_1 Envoyer une notification par email

Valider

| Choisir un fichier | Aucun fichier choisi

Et avec . , on va choisir le nouveau fichier sur son PC.
Ee Cuvrir
™ & » Bureau » w Rechercher dans : Bureau »
Organiser = MNouveau dossier = | 9
& Accueil Mom Maodifié le Type Taille
| || italien-trancais_snp.tab 18/ 10/ 2023 1400 Fichier 1AE 180 Ko
» @ OneDrive
8] | 3 reprise en 2023 - données de marché...  28/10/2023 12:44 Docurment Micros... 24 Ko
EE latest_6_months_supplier_catalog_export...  11/10/2023 07:14 Classeur OpenOffi... 37 Ko
MNom du fichier: |La reprise en 2023 - données de marché.doc v| Tous les fichiers (*.%) ~
e

Le nom ayant changé, un message apparait sur AGORA:

@ Le nom du fichier est différent :

celui de la nouvelle version sera donc conservé

Choisir un fichier | La reprise.._arche doc

Description 8



Valider
Peu importe, on peut .

On retrouve alors le fichier sur le "bureau" d'AGORA sous son nouveau nom.

Un message, qui disparait rapidement, prévient que I'extension (le type de fichier) a changé :

(x)

@I Tvpe de fichier different de 1&#039;original : doc -&gt; doc

(un message avec quelques bugs de présentation ! )

TELECHARGER OU SUPPRIMER DES VERSIONS D'UN FICHIER

L'intérét du "versioning" est bien slr de récupérer des versions précédentes si nécessaire.

Sur le fichier disposant de différentes versions, on note une icone particuliere :

= SIEITITS
T L)
La reprise en 2023 - données de - |
marché.doc [

En cliquant sur cette icone, une fenétre apparait. On peut alors télécharger une des versions au
choix ou en supprimer :

Versions de La reprise en 2023 - données de marché.doc

2. La reprise en 2023 - données de marché.doc

gujourd’hui 12:56 | Philippe JACQUEMINET | 24 Ko
i Telecharger le fichier " 4 Supprimer

1. Le marche de la reprise en 2023.txt
aujourd’hui 12:25 | Philippe JACQUEMINET | 0 Ko
i Télécharger le fichier x Supprimer

Mais attention : toute suppression est définitive !



ATTACHER UNE DESCRIPTION A UN FICHIER
Les titres des fichiers sont parfois un peu abscons et manquent d'explications...

Mais les titres des fichiers sont limités en longueur ou non visibles totalement. On peut néanmoins ajouter un texte
descriptif sur chacun des fichiers. Lorsque 'on passera la souris sur le fichier, ce texte apparaitra:

Exemple LOI 2.doc - 71 Ko

Exemple de texte explicatif de cette LOI

e — =

ER Exemple LOI 2.doc Bl Ex

Cliquer sur les trois petits traits horizontaux en haut a droite du fichier
Et, dans le menu déroulant qui apparait, cliquer sur "Modifier"

Exemple LOI 2.doc

\/ Sélectionner / Déselectionner
& s

@ Modifier

> Déplacer vers un autre dossier

I £0h Hictariane de I'dlémant |

Le pop-up suivant apparait, dans lequel vous pouvez stocker son descriptif dans la zone "Description":

Exemple LOI 2 .doc

Exemple de texte explicatif de cette LOI

pé Notifier par email @ Raccourci

(J Envoyer une notification par email

Valider

Valider
Puis, .

NB : le menu « Modifier » n’est apparent que sur les fichiers ou dossiers qui permettent |’ écriture totale (en standard,
souvent, « écriture limitée »)
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