[T]1 Application texte sur
Nextcloud

L'application texte sur Nextcloud est une alternative a OnlyOffice permettant également le travail
collaboratif (document partagé) avec des personnes utilisant Nextcloud ou pas.

La rédaction est tres proche de celle dans la librairie, et les modules associés (tchat, partage, suivi
de l'activité...) sont les mémes que dans le reste de Nextcloud.

L'interface est tres simple, il y a peu de menus et actions possibles, ce qui la rend trés accessible.
L'enregistrement est automatique, il a lieu apres chaque intervention sur le document. Il est
néanmoins possible de récupérer une version antérieure si besoin.

Le format utilisé est le Markdown (.md). Les fichiers peuvent étre ouverts par toutes les applications texte mais la mise
en forme ne sera pas reproduite telle quelle :

¢ les images n'apparaitront pas,

o |e texte souligné sera sous la forme ~~texte~~,
les listes seront précédées de *,

les titres seront précédés de ###

e etc.

L]

Comparatif par rapport a un document texte sous OnlyOffice, Libre
Office ou Word :

On peut On ne peut pas (entre autres)

o Utiliser différentes polices et styles prédéfinis e Souligner

(paragraphe, 6 niveaux de titres, un style e Faire de tableau

"citation" et un style "bloc notes") e Mettre des couleurs (de police, de surlignage...)
e Insérer des images o Insérer des formes (fleches...)
e Partager le document, et lors d'une prise de e Faire de saut de page / de section

note a plusieurs mains, surligner ce qu'écrit e Centrer, aligner

chaque "auteur" par une couleur ¢ Insérer une en-téte / un pied de page
e Tchatter (ou faire une visio) en méme temps o Faire apparaitre le suivi des modifications

que I'on alimente le document
o Récupérer des versions antérieures
o Commenter
e Joindre des documents associés
o Relier le document a un "projet"
o Se créer des templates (ex. modele de CR)



Créer un document texte sous Nextcloud

Nouveau document texte

_ : + L
Dans le menu "Fichiers", cliquer sur le puis sélectionner

I Tous les fichiers # +

® Reécent 2  Envoyer un fichier

W Favoris I Nouveau dossier !
'ﬁ: Partages Nouveau document texte

Actions possibles dans |'encadré principal

9 (‘“- Annuler / rétablir
B _‘,"' S_ Gras / italique / barré
qT H1 Le symbole paragraphe correspond a la police d'écriture

hors titres, et le "H1" (déclinable en H1, H2, ...H6) aux
différents niveaux de titres :

Titre 1 (H1)
Titre 2 (H2)

Titre 3 (H3)
Titre 4 (H4)

Titre 5 (H5)

Titre 6 (H6)

Paragraphe



— = Liste "non triée" (sans numéro) et liste "triée"
(commencgant par 1, 2, 3, ...)

29 -
I citation
(} Bloc de code
@ Insertion d'une image stockée sur Nextcloud

— Si elle n'est pas présente par défaut lors de I'ouverture du

-2 document, vous pouvez faire apparaitre la barre latérale :
celle dans laquelle vous pourrez gérer le partage avec
d'autres personnes notamment.

Actions possibles dans la barre latérale

Partager le document
<

Le bouton F2aM388 narmet 3 types de partage :

[ >

o Partager un lien +

Ajouter & un projet
@ Liez des elements au projet pour les retrouver plus facilement

e ler cas : votre corédacteur a un compte Nextcloud, on peut alors le sélectionner depuis
la barre de recherche (il peut y avoir plus de 2 interlocuteurs).

e 2éme cas : vous souhaitez partager le document avec une ou des personne(s)
extérieure(s), auquel cas vous pouvez envoyer le lien du document a vos interlocuteurs

=y

apres l'avoir copié via le "+" puis avoir cliqué sur copier).

Une fois que vous avez associé les personnes souhaitées au document, vous pouvez encore
ajuster leurs droits. Ainsi, il est notamment possible de donner I'accés en lecture seule,
prévoir une date d'expiration du partage ou l'annuler.

e 3éme cas : le document est associé a un "projet", auquel cas on peut faire un lien avec
un tableau, un fichier ou une conversation Nextcloud.

Ecrire a plusieurs



On peut activer une option qui permet de suivre ce que chacun rédige par le biais d'un surlignage
en couleur :

Enregistre 2

Afficher les couleurs de 'auteur

Les Couleurs de L auteur ne sont

Les couleurs disparaissent lorsque I'on quitte le document.

Lors des tests, on a pu constater que cette fonctionnalité n'était pas encore au top du top
(couleur 1 mot sur 2, parfois méme couleur pour les 2 personnes qui écrivent, et curseur qui
se déplace sur ce qu'est en train de rédiger quelqu'un d'autre...)

Autres actions

Q Ce tchat se présente exactement comme le menu
"discussion" de Nextcloud. On ne peut tchatter qu'avec
une personne avec laquelle on a partagé le document au
préalable.

Tchat

Le petit "+" en bas a droite ouvre la possibilité de
joindre un document a la conversation.

i Equivaut au bouton "activité" de Nextcloud, permettant un

Activité suivi des modifications et actions réalisées.
- ] Historique des éventuels commentaires laissés par les

Commentaires personnes ayant la main sur le document.

o Dans le cas ou la derniere version automatiquement
Versions enregistrée n'est pas celle souhaitée, on peut recharger

une version antérieure.

W Ctiquettes Possible ajout de mots-clé.

Le document peut étre téléchargé, renommé ou déplacé (entre autres), mais ces actions ne sont
possibles que depuis le dossier Nextcloud ou il est stocké, via les "..." :



test.mc <1KB il y a 5 minutes
Ajouter aux favoris
f Détails
# Renommer
[ Déplacer ou copier

¥ Télécharger

Supprimer le fichier

Si I'on souhaite imprimer le document ou I'ouvrir sous Libre Office ou une autre application texte, il
faut au préalable le télécharger.

Rappel : la mise en forme ne sera pas conservée telle quelle. Il ne faut donc pas utiliser
cette application pour un document que I'on souhaite transférer ou imprimer.

Petite astuce : si malgré tout vous avez besoin d'imprimer ou éditer le document avec sa
mise en forme en PDF, vous pouvez le télécharger, I'ouvrir sous Libre Office, puis copier

coller son contenu dans https://dillinger.io/. Depuis ce site internet, vous pourrez retrouver la
mise en page et enregistrer en PDF (menu "SAVE AS")

Se créer

Création de templates (modeles de
documents)

e Commencer par se créer son "dossier des modeles" :


https://dillinger.io/

M Tous les fichiers +* @

@®© Récent

I+

Envoyer un fichier

% Favoris Nouveau dossier n

=< Partages Nouveau document texte

«, Partagés avec d'autres Document

Partageés avec vous Feuille de calcul

Partagés par lien Présentation

Partages supprimés New whiteboard

AN S A

|
=]
=}
=}
B
[™]
Partages en attente .Conflgurer le dossier des modéles

e Par la suite, créer ou déplacer dans ce dossier des documents de type "nouveau
document texte" qui alimenteront la liste des modeles

* @
* Envoyer un fichier

I MNouveau dossier

NOUVEEU document texte

| Exemple : ci-dessous un "template" pour les comptes-rendus de COPIL :



C B /7 & = =

COPIL Informatique du xxx

Perspnnes présentes

O Personnes excusées

Résumé des décisions:

[ Afaire:

Ordredu jour:
L. Météo
2. Suivi des projets

3. Plan de charge prévisionnel

4 w

- Compte-rendu des échanges:
1- Météo
3

2- Suivi des projets

%

3- Plan de charge prévisionnel

o
4-xex
%" Prochain Copil

Lorsque je veux créer un nouveau document texte, le modele de CR de COPIL que j'ai créé
m'est proposé du moment qu'il est bien rangé dans le dossier "Modeéles" :



Choisissez un modéle pour COPIL Info 12.07.2021

COPIL Infermatique du xex

Vide

COPIL Info_Modeéle

Annuler @

Pour qu'une autre personne utilise un template que j'ai créé, il faut qu'elle I'ait dans son

propre dossier "Modeles" : je dois donc lui partager et de son c6té, elle doit le déplacer dans
son dossier "Modeles".
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