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Présentation du service

L’Université Grenoble Alpes vous propose un service de type « cloud », basé sur le logiciel libre NextCloud,
et associé a la suite OnlyOffice. Il est baptisé "CloudUGA" et vous permet le stockage, la synchronisation
et I'édition collaborative en temps réel de vos fichiers.

Chaque utilisateur, personnel de I'Université, dispose d'un espace sécurisé et personnel de 50 Go pour
stocker ses données. Ces données sont accessibles de plusieurs maniéres :

e Le portail web ;
e L’explorateur de fichiers via le client de synchronisation ;
e L’application mobile Android/iOS.

Différentes utilisations du CloudUGA

Portail web : traitement de texte, de présentation et tableur en ligne

Il est possible d’utiliser le CloudUGA pour la création et la modification de documents texte, tableur et de
présentation ainsi que pour travailler de maniére collaborative en temps réel directement en ligne depuis
le portail web a l'adresse https://cloud.univ-grenoble-alpes.fr (connectez-vous avec vos identifiants
professionnels habituels).

Client de synchronisation : dossier local synchronisé

CloudUGA peut également étre utilisé comme un Dropbox en créant un dossier local sur votre ordinateur,
tous les fichiers mis dedans seront synchronisés. Vous pourrez ainsi retrouver vos documents sur tous les
terminaux sur lesquels le dossier est connecté ainsi que sur le portail web.

Synchronisation du contenu de votre ordinateur professionnel

La synchronisation du contenu de votre ordinateur fonctionne de la méme maniere que le dossier local sauf
qu’il est possible de choisir les dossiers de votre ordinateur a synchroniser comme votre « Bureau » ou vos
« Documents ». Bien que I'application NextCloud installée sur votre ordinateur vous permette de choisir les
dossiers a synchroniser, vos techniciens DGD Sl préconisent de ne pas trop modifier le paramétrage qu'ils
ont mis en place pour vous, au risque de dépasser votre quota de stockage et de perdre des données.

DGD SI - Université Grenoble Alpes
https://services-numeriques.univ-grenoble-alpes.fr 3
Assistance 04 57 42 13 13 — help@univ-grenoble-alpes.fr


https://services-numeriques.univ-grenoble-alpes.fr/
mailto:help@univ-grenoble-alpes.fr
https://cloud.univ-grenoble-alpes.fr/

CloudUGA - Stockage sécurisé, synchronisation de fichiers et édition collaborative
2 septembre 2022

Portail web
Connexion

La maniére la plus simple d’accéder a son espace personnel CloudUGA est d’utiliser un navigateur web et
de se rendre a I'adresse suivante : https://cloud.univ-grenoble-alpes.fr/

UCA

Université A
Grenoble Alpes

Se connecter 2>)

Mot de passe oublié ?

Se connecter avec un appareil

L’authentification utilise les identifiants AGALAN UGA habituels.

Eléments de I'application

Au centre de la fenétre, vous retrouvez vos dossiers et fichiers. Lors de la premiére connexion, des dossiers
types, ainsi qu’une documentation (en anglais) sont présents dans votre répertoire personnel. Ces derniers

permettent d’avoir un minimum de contenu pour découvrir l'interface, vous pouvez les supprimer si vous le
souhaitez.

gUS’M/A\ m L 4 R o a g o
Tous les fichiers %® + um

Récent

|

®

% Favoris
«<¢ Partages
L

Nom Taille odifié
Etiquettes B
E] Nextcloud.mp4 452 KB a4ans
Nextcloud Manual.pdf 4,3 MB yad
2 fichiers 4,8 MB

Fichiers supprimés

© 4.8 MB utilisés sur 50 GB

£ Paramétres
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Ajouter/Supprimer un fichier/dossier

Pour ajouter des fichiers, et créer des dossiers afin d’organiser votre espace personnel, localiser le bouton
« + » qui se situe au-dessus de la liste de vos fichiers.

® o

I

Envoyer un fichier
Nouveau dossier
Nouveau fichier texte

B Nouveau document

B Nouvelle feuille de calcul
B Nouvelle présentation

B Nouveau modéle de formulaire

e « Envoyer un fichier » vous permet de sélectionner et d’envoyer un fichier situé sur votre ordinateur

dans votre espace personnel CloudUGA ;

¢ « Nouveau dossier » vous permet, comme son nom l'indique, de créer un nouveau dossier ;

e « Nouveau fichier texte » vous permet, comme son nom I'indique également, de créer un nouveau

fichier en format texte ;

e « Nouveau document », « Nouvelle feuille de calcul » et « Nouvelle présentation » vous permettent

de créer des documents au format Word (.docx), Excel (.xIsx) et PowerPoint (.pptx) ;

e « Nouveau modeéle de formulaire », vous permet de créer des modéles de formulaire au format

DOCXEF. Pour en savoir plus sur cette possibilité, consultez le site de Onlyoffice.

Pour supprimer un fichier ou un dossier, cliquez sur les trois points a droite de I'élément, puis cliquez sur

« Supprimer le fichier ».

Tous les fichiers

Récent

Partages

]
C]
* Favoris
<
L

Etiquettes

Fichiers supprimés

© 4.8 MB utilisés sur 50 GB

£+ Paramétres

[>] Nextcloud.mp4

extcloud Manual.pdf

Nouveau document.docx 7KB Il'y a quaues ...
Ajouter aux favoris
i Détails
# Renommer
@ Déplacer ou copier
¥ Télécharger
# Télécharger sous

W Supprimer le fichier
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En cas de suppression par erreur, un mécanisme de corbeille vous permet de restaurer les fichiers/dossiers
supprimés. Voir Utilisation de la corbeille.

Pour déplacer un fichier ou un dossier, vous pouvez utiliser la fonction glisser-déposer a I'aide de la souris,
comme vous le feriez dans votre explorateur de fichiers habituel.

Un mécanisme d’apercu est disponible et vous permet de lire directement un certain nombre de fichiers :

Les fichiers de type PDF ;

Les vidéos (dans la limite des formats reconnus) ;

Les images (dans la limite des formats reconnus) ;

Les fichiers texte (fichiers bruts (.txt) et édition des fichiers Microsoft Office).

5

B #
¥ » J .\

Edition collaborative avec OnlyOffice

&\ Hummingbird.jpg

OnlyOffice a été associé au CloudUGA afin de vous permettre d’éditer certains types de fichiers en

simultané avec d’autres collégues de maniére collaborative.

Attention : seuls les fichiers de la suite Microsoft Office aux formats Word (.docx) pour le texte, Excel
(.xIsx) pour les feuilles de calcul et PowerPoint (.pptx) pour les présentations, peuvent étre édités de

maniére collaborative en temps réel.

Pour les autres fichiers comme les fichiers OpenOffice (.odt par exemple) ou les anciennes versions de la
suite Microsoft Office (.doc par exemple), vous pouvez les éditer dans OnlyOffice, mais pas travailler
dessus de maniere collaborative en temps réel. Si vous souhaitez pouvoir le faire, vous devrez

préalablement convertir votre fichier en .docx, .xIsx ou .pptx.

DGD SI - Université Grenoble Alpes
https://services-numeriques.univ-grenoble-alpes.fr 6
Assistance 04 57 42 13 13 — help@univ-grenoble-alpes.fr


https://services-numeriques.univ-grenoble-alpes.fr/
mailto:help@univ-grenoble-alpes.fr

CloudUGA — Stockage sécurisé, synchronisation de fichiers et édition collaborative
2 septembre 2022

Vous pouvez faire cette conversion depuis votre espace CloudUGA, en cliquant sur les points de
suspension a droite de votre fichier & convertir puis en cliqguant sur « Convertir avec ONLYOFFICE ». Votre

fichier sera alors copié au format approprié.

E Test doc 5 Partagé

Ajouter aux favoris

4KB ily a 18 heures

Détails

.

" Renommer

,

[

Déplacer ou cf
Télécharge

Convertir avec ONLYOFFICE

“ » «

Ouvrir dans ONLYOFFICE

Supprimer

Si vous souhaitez utiliser la fonction d’édition collaborative en temps réel depuis le CloudUGA, vous pouvez
choisir un fichier de la suite Microsoft Office déja présent dans votre espace ou ajouter un nouveau fichier
situé sur votre ordinateur (cf. chapitre Ajouter/Supprimer un fichier/dossier).

Pour mettre en place une édition collaborative :
- Sile fichier est créé par vous, vous devez partager votre fichier avec votre (vos) collégue(s). Pour
ce faire, cliguez sur I'icbne de partage a droite de votre fichier, puis renseignez le nom de la
personne avec qui vous souhaitez partager le document et cliquez sur son nom. Procédez de la

méme maniere si vous devez partager le fichier avec plusieurs collégues.

UCA m @ 4 a a 2 2 @
Grenasie Alpes
M Tous les fichiers 3 X
@® Récent
% Favoris
«<¢ Partages 0O Taille Modifié
® Etiquettes
Nextcloud.mp4 452 KB ya4ans
Nextcloud Manual.pdf 43 MB ya4ans
* Nouveau document.docx
Nouveau document.docx 7KB il y a 19 minutes 7 KB, il y a 16 minutes
L] S
3 fichie 4,8 MB o <
Activitt  Comment... Partage Versions

ustin peudaide

o Justin Peudaide (Justin.Peud.. &
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Le partage est effectué. Vous pouvez affiner les droits des personnes avec qui vous avez partagé votre

fichier en cliquant sur les points de suspension a droite du nom de la personne, et en cochant ou non les

cases « Autoriser la modification » ou « Autoriser le repartage » (repartager a son tour le document a

d’autres collégues). Vous pouvez également définir une date d’expiration du partage, lui envoyer une note

ou arréter a tout moment le partage du document avec cette personne.

nnnnnnnn
Tous les fichiers L G2
Récent

P. -
artages r Nom

|
®
* Favoris
<
L 2

Etiquettes
P | Nextcloud.mp4

Nextcloud Manual.pdf

Nouveau document.docx

[ 1]

Fichiers supprimés

4.8 MB utilisés sur 50 GB

o e

Paramétres

Autoriser la modification

Autoriser le rep

Liende |

° Justin Peudaide

° Autres utilisateurs ayant accés bt

- Si le fichier appartient & un autre collegue, ce sera a lui de réaliser les actions ci-dessus pour

partager le fichier avec vous. Vous pouvez retrouver tous les documents partagés avec vous dans

la rubrique « Tous les fichiers » ou dans la rubrique « Partages ».

UGA

Université

Grenoble Alpes

Tous les fichiers

Récent

Partages

|
o
% Favoris
<
%

C I

Etiquettes

Une fois le document partagé, vous et votre (vos) collegue(s) n'avez plus qu’a cliquer sur le nom du

document pour lancer I'édition. Vous aurez la possibilité de le modifier en simultané.
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Si vous étes plusieurs a éditer le document en méme temps, une icbne de personnages apparait en haut

a droite de la page d’édition. Elle vous indique également combien de personnes sont en train d’éditer le

document. En cliquant dessus, vous aurez le nom des personnes.

=

= ONLYOFFICE Fichier  Accueil Insérer  Disposition Références Collaboration Modules complémentaires Document.docx 282
=] i) Arial S B ., Ledocumentest en cours de modification par
- 00 M S o Mormal Pas d'espact T|1 plusieurs utilisateurs.
u s
v
L B R N IR PN ) S100 1T 1 T2 1130 1 ta 1151 18 A AT
Q (=] : : ' ' ' : Justin Peudaide (Justin.Peudaid...
= | Espacement de paragraphe
s Avant Aprés.
= g tem 0.35cm I
= |
. Modéle de document Ne pas ajouter dintervalle entre
_ |- . paragraphes du méme style
T Procédure OnlyOfﬁceI =
o - _—""| Couleur d'arriére-plan
D

Afficher les paramétres avancés

Vous pourrez aussi constater que plusieurs curseurs sont présents sur le document, et vous serez notifié

directement sur le document des modifications des personnes.

== ONLYOFFICE

ichier Accueil Insérer Disposition Références Collaboration Modules complémentaires

Document docx

115 7
Aprés
035cm [

Ne pas ajouter dintervale entre

Afficher les paramétres avancés

5] =] v (=R = Iv & ke . .
Mormal Pas d'espace Titre 1 Titre 2
- B v e
L [ [ KR IS KA LN - DRI - KR T SO RN Tt Interfigne
Q Pusieurs -
SR Espacement de paragraphe
el Avant
= 2 oem [
=]
= |7 Justin Peudaide (Justin.Peudaide@univ-grenoble-alpes.fr) paragraphes du méme styls
n Procédure OnlyOffice -
. _—"] couleur d'arriére-plan
=B ;'

Les documents ouverts en édition collaborative en temps réel sont enregistrés automatiquement

en temps réel.

En édition collaborative en temps réel, vous n’‘aurez pas accés aux anciennes versions du

document tant qu'’il sera ouvert par vous ou I'un de vos collégues. Vous pourrez de nouveau avoir

acces aux anciennes versions du document quand celui-ci sera fermé par tous les collaborateurs.

Pour éviter les problémes de conflit de version d’'un document, vous et vos collégues devez

toujours travailler en édition collaborative en temps réel directement depuis le portail web

(https://cloud.univ-grenoble-alpes.fr).
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Utilisation de la corbeille

Si vous avez supprimé malencontreusement un fichier que vous souhaitez retrouver, soit depuis l'interface
web, soit depuis un de vos ordinateurs synchronisés avec votre espace CloudUGA, vous pouvez utiliser la
fonction Corbeille.

Depuis l'interface web, cliquez sur le menu “Fichiers supprimés” en bas a gauche de la fenétre.

W Fichiers supprimés

© 13.2 ME de 25 GB utilisé

{} Paramétres

Pour restaurer un fichier, il suffit de cliquer sur le lien « Restaurer ».

E mon fichier ily a2 minutes

L’idée est la méme pour restaurer un dossier supprimé et son contenu.

Attention, les fichiers supprimés de plus de 30 jours seront automatiquement supprimés !
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Fonction « Versions précédentes »

Vous avez la possibilité de revenir a la version précédente d’un fichier, par exemple si vous modifiez a
plusieurs reprises un fichier, mais que vous souhaitez revenir a la version de la veille.

Pour ce faire, rendez-vous dans l'interface web. Cliquez sur les points de suspension a droite du document
concerneg, puis sur « Détails ». Cliquez ensuite sur 'onglet « Versions », puis sur le bouton « Restaurer »
(fleche circulaire) a droite de la version que vous souhaitez récupérer.

Partages

Etiquettes =
’ Nextcloud.
Nextcloud Manual

* Nouveau document.docx

Nouveau document.do < Partage K il y a 38 minutes KB. a 3¢

Ay L < S

Comment Partage Versions

Il est possible de restaurer I'une des versions présentées, en lieu et place du fichier originel. Vous pouvez
également télécharger la version souhaitée en cliqguant sur sa date de modification.

La rétention obéit aux régles suivantes :

e Pendant la premiére seconde de vie du fichier, une seule version est conservée ;

e Pendant les dix premiéres secondes de vie du fichier, une version est conservée toutes les deux
secondes ;

e Pendant la premiére minute de vie du fichier, une version est conservée toutes les dix secondes ;

e Pendant la premiére heure de vie du fichier, une version est conservée toutes les minutes ;

e Pendant le premier jour de vie du fichier, une version est conservée toutes les heures ;

e Pendant le premier mois de vie du fichier, une version est conservée chaque jour ;

e Au-dela du premier mois de vie du fichier, une version est conservée chaque semaine.

Et une régle complémentaire :

e L’ensemble des versions précédentes de vos fichiers ne peut pas occuper plus de 50% de votre
espace personnel CloudUGA. En cas de dépassement de ce seuil, les plus vieilles versions sont
supprimées pour repasser sous la barre des 50%.

Ces régles sont évaluées a chaque modification d’un fichier, pour déterminer les versions qui doivent étre
conservées, et celles qui doivent étre supprimées.
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Contacts et cercles

Sur I'onglet « Contacts », vous retrouvez une liste des personnes avec qui vous avez eu des interactions
sur le CloudUGA.

UCA wm w

Université
Grenoble Alpes

3

Vous avez également la possibilité de créer de nouveaux contacts, mais cela n’est nécessaire que pour

les contacts extérieurs a 'UGA, les personnels de l'université sont déja identifiés dans I'application.

Les groupes sont des répertoires de contacts totalement transparents, ils vous permettent simplement de
vous organiser sur votre compte CloudUGA, notamment pour partager plus facilement vos fichiers et

dossiers. Pour créer un groupe, cliquez sur le signe « + » a droite de « Groupes », puis donnez-lui un nom.

UCA m = 4+ &

Grenable Alpes

+ Nouveau contact

Tous les contacts

Contacté récemment 1

4GuysPrivate

Cellule Data Grenoble Al...

Les cercles sont plus adaptés au travail collaboratif. Si les groupes fonctionnent comme de simples
répertoires, les cercles quant a eux possédent plus de fonctionnalités.
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Pour créer un cercle, cliquez sur le signe « + » & droite de « Cercles ».
UCA m = 4+ &
Grenoble Alpes

4+ Nouveau contact

@)

= Tous les contacts

e

= Contacté récemment 1

+
& 4GuysPrivate
& Cellule Data Grenoble Al...

Puis donnez-lui un nom, avant de cliquer sur « Créer un cercle ».

\

i
| Nom du nouveau cercle
|

Les Cercles vous permettent de créer de groupes avec d'autres utilisateurs de
I'instance Nextcloud et de partager avec eux.

\

Annuler Créer un cercle
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Selon la maniere dont vous paramétrez votre cercle, vous pouvez le rendre visible ou invisible aux autres

utilisateurs du CloudUGA, vous pouvez mettre en place une modération des demandes d’adhésion,

permettre ou non a un membre de votre cercle d’inviter d’autres membres, etc.

+ Nouveau contact

2. Tous les contacts

+  Ajouter des membres

G Justin Peudaide (Justin Peudaide@u..
+ Owne:

=, Contacté récemment o

@ 4GuysPrivate

@ Cellule Data Grenoble Al
@ centre données OSUG-DC
D Cercle Fernando R

D Cercle Fernando ROCHA

@ CercleTest Do

& COE302

@ ComitéPilotage OSU... 4 =

& Coordination scientifique.
& CRIP PHITEM

@ CéliaPhD

D DGPR2021

@ Doctorants.es V&T

D DptMaieutique

D Département Kinésit.. (16

§ Paramétres

Il est également possible de donner différents droits aux membres de votre cercle :

CercleTest

& Copier le lien

Description

Invitations
Tout le monde peut demander I'adhésion

Les membres doivent accepter lnvitation

Les adhésions doivent étre confirmées/acceptées par un Modérateu
Les membres peuvent aussi inviter

Visibilité
Visible a tous

Adhésion au cercle
Empéche le cercle d'étre membre d'un autre cercle
Protection par mot de passe

Enforce password protection on files shared to this circle

W Supprimer le cercle

simple « Membre » par défaut ;

-« Modérateur » (peut partager des documents) ;

r (nécessite Open)

-« Administrateur » (peut partager et gérer les autres membres) ;

-« seul propriétaire » (il devient propriétaire du cercle a votre place).

Pour changer le réle d'un membre, depuis votre cercle, cliquez sur les points de suspension a droite du

nom de la personne concernée.

VCA wm = 4

Gronosie Alpes
+ Nouveau contact

Tous les contacts

» Contacté récemment 1

9 4GuysPrivate

» Cellule Data Grenoble Al...
@ centre données OSUG-DC
& Cercle Femando R

D Cercle Fernando

https://services-numeriques.univ-grenoble-alpes.fr
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2

+ Ajouter des membres

@ Justin Peudaide (Justin.Peudaide@u...
Owne!
@ Gérer le niveau

Promouvoir Moderator

Promouvoir Admir

Promouvoir en tant que seul

W Supprimer le membre

& Copier le lien

Description

yas de description pour ce cercle

ns

le monde peut demander I'adhésion

cestaembres doivent accepter l'invitation
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Client de synchronisation

Un client de synchronisation peut étre installé sur un ou plusieurs postes informatiques. La tache de ce
client est de garder un état cohérent entre le contenu d’'un dossier sur votre ordinateur et le contenu de
votre espace CloudUGA.

e Sijinstalle un seul client de synchronisation :
o Je peux ajouter/modifier/supprimer un fichier/dossier sur mon ordinateur, le client
répercute mon action sur mon espace personnel CloudUGA ;
o Je peux ajouter/modifier/supprimer un fichier/dossier sur mon espace personnel
CloudUGA, le client répercute mon action sur mon ordinateur.

e Si jinstalle un client de synchronisation sur plusieurs ordinateurs (PC de la maison, Portable
professionnel, etc.)

o Je peux ajouter/modifier/supprimer un fichier/dossier sur un de mes ordinateurs, le client
répercute mon action sur mon espace personnel CloudUGA, mais aussi sur les autres
ordinateurs ou le client est installé ;

o Je peux ajouter/modifier/supprimer un fichier/dossier sur mon espace personnel
CloudUGA, le client répercute mon action sur tous les ordinateurs ou le client est

installé.
Nextcloud Nextcloud

Installation du client

Le client de synchronisation peut étre installé sur les plateformes Windows/Linux/Unix/macOS.

Les liens de téléchargement sont disponibles en suivant le lien : https://nextcloud.com/install/#install-clients

Une fois installé, le client vous demandera 4 informations :

L’adresse du serveur NextCloud a utiliser : https://cloud.univ-grenoble-alpes.fr/ ;

e Un identifiant qui sera votre login Agalan UGA habituel ;

e Un mot de passe qui sera votre mot de passe Agalan UGA habituel ;

e Un dossier sur votre ordinateur :

o Tout ce qui est présent dans ce dossier sera automatiquement synchronisé vers votre
espace personnel CloudUGA ;

o Tout ce qui est présent dans votre espace personnel CloudUGA sera automatiquement
synchronisé vers ce dossier.

Il est recommandé de créer un nouveau dossier (vide) sur votre ordinateur pour servir de dossier de
synchronisation.

DGD SI - Université Grenoble Alpes
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Utilisation

Vous pouvez librement créer/modifier/supprimer des dossiers/fichiers dans le répertoire NextCloud sur
votre ordinateur. Le client de synchronisation se chargera de répercuter ces modifications vers votre
espace personnel CloudUGA.

Attention : Le seul prérequis pour que votre client de synchronisation fonctionne est que votre
ordinateur soit connecté a Internet. L’utilisation du VPN n'est pas obligatoire. Les connexions a
faible débit peuvent entrainer un allongement du délai de synchronisation, notamment si vous
manipulez des fichiers volumineux.

Applications mobiles

NextCloud propose gratuitement des applications mobiles pour les plateformes Android/iOS/Windows.
Vous les retrouverez dans le magasin d’application de votre téléphone.

L’application mobile permet d'accéder aux fichiers présents sur votre espace CloudUGA. L'application
permet également de synchroniser les photos/vidéos de votre smartphone vers votre espace CloudUGA.
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Recommandations importantes

e Dans le cas ou vous ne seriez pas a l'aise avec I'outil CloudUGA en utilisation comme client de
synchronisation d’un dossier local ou du contenu de votre ordinateur, ne modifiez pas l'installation
faite par votre technicien de proximité, et demandez-lui conseil. En cas de perte de documents, il
pourra étre compliqué pour lui de récupérer vos données si des modifications trop importantes ont
été faites, et la DGD SI ne pourra étre considérée comme responsable.

e N'oubliez pas qu'il s'agit d’'une application de synchronisation. Notamment pour une utilisation
depuis votre ordinateur, un temps de synchronisation est nécessaire pour permettre a votre
ordinateur de communiquer avec le serveur. Vérifiez toujours que la synchronisation est terminée
pour étre slr que vos documents sont sauvegardés (référez-vous au voyant présent sur les fichiers
et sur votre application NextCloud. Si le voyant est vert 59, la synchronisation a bien été faite). La
synchronisation peut étre plus ou moins longue selon la qualité de votre connexion a Internet et la
taille de vos fichiers, évitez donc les fichiers trop volumineux. Pour étre s(r que vos documents ont
été synchronisés correctement, n’hésitez pas a faire régulierement des vérifications sur le portail
web CloudUGA (https://cloud.univ-grenoble-alpes.fr) pour vérifier la date des documents et voir ce

gui a été synchronisé ou non.

o Faites attention a votre quota de stockage qui est fixé & 50Go, lorsque celui-ci est dépasse, les
nouveaux documents que vous mettrez dans les dossiers concernés ne seront pas synchronisés,
vous ne pourrez donc pas les retrouver sur d’autres terminaux ni sur le portail web. Pour vérifier
votre quota, cliquez sur l'icéne « Nextcloud » présente sur votre bureau, ou faites une recherche
« Nextcloud » dans le menu de l'ordinateur et ouvrez I'application. Vous pouvez également voir
votre quota sur le portail en ligne (https://cloud.univ-grenoble-alpes.fr) en bas a gauche de la page.

e Faites attention également a I'état du client NextCloud sur votre ordinateur. Vérifiez bien qu’il soit
en état de fonctionnement pour que la synchronisation puisse se faire. Pour vérifier, cliquez sur la
fleche & droite dans la barre des taches de I'ordinateur. L'icone verte & indique le fonctionnement
du client NextCloud et une synchronisation réussie de vos fichiers.

e Evitez les arborescences trop grandes qui pourraient compliquer la recherche de vos documents
et les vérifications de synchronisation. Dans le nommage de vos dossiers et fichiers, n’utilisez pas
d’espaces, d’accents, ou de caracteres spéciaux, cela pourrait entrainer des problemes de
synchronisation.

e Privilégiez I'utilisation du portail CloudUGA en ligne (https://cloud.univ-grenoble-alpes.fr) pour le
travail a plusieurs en temps réel. Il sera plus facile de travailler de maniére collaborative, cela
évitera les éventuels blocages, et vous aurez également moins de risque de conflit de versions.

e CloudUGA ne remplace pas les espaces de partages. Pour rappel, le quota de « Partage » (P:)
est illimité. C'est pourquoi il est vivement conseillé de ranger vos documents professionnels non
confidentiels dans les espaces de stockage de service mis a disposition et prévus a cet effet.

e Vous pouvez si vous le souhaitez utiliser CloudUGA a des fins privées, mais il est vivement
conseillé de bien vous organiser et de faire attention au mélange entre votre vie professionnelle et
votre vie privée. Sivous connectez un dossier local sur plusieurs terminaux, les documents seront
disponibles sur tous les terminaux.
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