
Netzwerk Dokument OnlyOffice

1) Présentation - Präsentation

OnlyOffice est une plate-forme de travail collaboratif proposant un ensemble pour simplifier la gestion du quotidien :
calendriers partagés, documents en commun, etc ... Le module "Document" permet en outre, et c’est son principal intérêt
pour nous, de modifier un document à plusieurs, et cela en même temps.

Voici quelques exemples qui pourraient nous simplifier certaines tâches :

◮ Compte-rendu d’une GLK : les deux rédacteurs peuvent écrire en même dans le document et comparer directement
leurs notes, en observant les différences ( il est possible de donner les accès en écriture au compte-rendu aux seuls
deux collègues concernés, et les droits de lecture à tous les autres collègues ),

◮ Tableau des attentes des professeurs pour les réunions parents au début d’année : pour les professeurs principaux,
au lieu de courir derrière tous les collègues de la classe pour compléter le tableau, il suffit de le mettre en partage
sur OnlyOffice et de laisser les collègues le remplir au fur et à mesure. Les collègues peuvent alors copier/coller leurs
descriptions d’une classe à l’autre,

◮ Partage de documents aux collègues : il suffit de créer un dossier, et d’autoriser l’accès à certains collègues en lecture,
si l’on désire qu’ils ne les modifient pas ( par exemple le Portfolio ),

◮ Utilisation d’un modèle de formulaire : que ce soit pour les comptes-rendus ou pour certains formulaires, nous pou-
vons déposer des modèles qu’il suffit de dupliquer pour les compléter. Tout le monde pourra utiliser les mêmes
modèles et gagner du temps dans l’édition d’un document.

2) Sécurité et données personnelles - Sicherheit und Datenschutz

Le serveur OnlyOffice est installé physiquement à l’école, donc tous les documents sont enregistrés à l’école. L’accès se fait
avec les mêmes identifiants que pour l’ensemble du réseau. Il est impératif que les mots de passe de chaque collègue soient
suffisamment forts pour assurer la sécurité de l’accès aux documents.

L’accès se fait via l’adresse https://docs.dfglfa.net qui utilise le protocole https, ce qui signifie que toutes les données
qui transitent sont chiffrées. Néanmoins, veillez à ne pas enregistrer d’appréciations personnelles ou de données person-
nelles sur le serveur OnlyOffice, il n’est pas fait pour cela.

L’ENT intègre également un accès, dans Outils –> Documents OnlyOffice.

3) Interface - Oberfläche

L’interface est relativement intuitive, l’accès aux documents apparaît assez nettement :
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4) Upload de documents - Dokument hochladen

Placer des documents dans OnlyOffice est relativement aisé, cela se fait via un "glisser-déposer", et permet de déposer
tout un dossier complet. Le seul problème est que OnlyOffice ne supporte que les documents au format docx, et convertit
automatiquement dans ce format ( mais cela ne concerne pas les pdf ).
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5) Gestion des accès - Zugang verwalten

Il est possible de partager un document ou un dossier :

◮ à un(e) collègue ( partage interne ),

◮ à un groupe de collègues ( partage interne ),

◮ à des personnes externes au lycée : dans ce cas, le lien d’accès est tellement long et compliqué qu’il est impossible à
deviner ( par exemple https ://docs.dfglfa.net/products/files/doceditor.aspx?fileid=260&doc=OFdKZ21y
ckd3UzMxNXdKdkZWRkjhdslmKHFMEJKHFgmzoehgFMvaE1qbm13SlFINkt2ND0IjI2MCI1 ).
Il n’y a donc aucune chance pour que quelqu’un tombe sur ce document par hasard.

Dans la gestion des droits, on peut autoriser l’accès seulement en lecture ( modification impossible ) ou complet ( modifi-
cations possibles ).
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6) Historique de modifications - Versionshistorie

L’édition d’un document texte est accompagnée d’un gestionnaire d’historique qui permet suivre les modifications d’un
fichier ( pratique dans le cadre de collaboration entre collègues ), et de restaurer une ancienne version si nécessaire. Ainsi,
une erreur malencontreuse peut être récupérée à l’aide des anciennes versions.
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7) Notifications - Meldungen

OnlyOffice fait apparaître des notifications à chaquemodification de dossier pour lesquels les collègues ont accès. La gestion
de ces notifications se fait dans le profil de l’utilisateur.
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