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Utilisation de Contacts dans NextCloud

Définition de Contacts
L'application Contacts dans NextCloud est une application similaire aux gestionnaires de contact sur les téléphones maobiles.
Nous pouvons ajouter, modifier ou supprimer des contacts, intégrer une photo aux contacts, les regrouper par catégorie.

Plusieurs autres possibilités s'offrent aux utilisateurs dans I'application comme par exemple celle de synchroniser facilement les contacts de divers appareils
avec NextCloud ou d’intégrer ces contacts dans d’autres fonctionnalités de NextCloud comme « les cercles ». La fonctionnalité « cercles » vous sera expliqué

ultérieurement.

Types de Contact
Un contact est caractérisé par un nom, prénom avec plusieurs canaux de communication (adresse professionnelle, email, téléphone).

Il n'est pas nécessaire de créer des contacts de personne interne a I'académie de Nouvelle-Calédonie puisque leurs contacts existent déja dans NextCloud.
Dans le cas contraire (personne ayant un email différent de @ac-noumea.nc), la création peut se faire (contact externe).

Contact « Interne »

Personne interne a 'académie de Nouvelle-Calédonie possédant une adresse mail académique (@ac-noumea.nc)

Contact « Externe »

Personne externe a I'académie de Nouvelle-Calédonie ne possédant pas d’adresse mail académique
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Ajout des contacts
Remarque : La création de contacts est uniguement prévue pour des contacts externes (personne ne possédant pas d’adresse mail académique).

1. Cliquer sur I'icéne « Contacts » puis sur « Nouveau contact ». Par défaut, vous arrivez sur « Tous les contacts » ou sont visibles tous vos contacts.
Vous retrouverez aussi la liste de vos groupes de contacts et la liste de tous les cercles.

I
|
L]
+
0o
&
[ [T

»
(5
=

&  Tous les contacts

Groupes + g

Cercles + Il n'y a aucun contact pour l'instant
@ BISR 3 e
@ EBISRPU 4 e
@ Cellule_Operationnelle (8 s
® CMAI/IAIPRMaths.. (6 =
® CMAIEPS NC 5 e

Afficher tous les cercles

L} Paramétres
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2. Saisir les différentes informations du contact. Par défaut, le contact appartient au groupe « Non groupé ».

+ Nouveau contact

& Tous les contacts

& Nongroupé

Groupes

Cercles
BISR
BISRPU

Cellule_Operationnelle

e & & & o

CMAI EPS NC
Afficher tous les cercles

£ Paramétres

3. Le contact est maintenant créé.

CMAI /1A IPR Maths P...

@

Nouveau contact

Boite postale
Adresse

Adresse étendue
Code postal
Ville

Etat ou région

Pays

& Carnet d'adresses

Carnet d'adresses ~ Contacts

4 Groupes

Groupes | Ajouter le contact dans un gr
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Modifier — Supprimer des contacts
1. Dans la liste de « Tous les contacts », cliquer sur le contact que vous voulez modifier/supprimer.

a. Pour modifier : La fiche du contact apparaitra et vous pourrait modifier les informations du contact. Une sauvegarde automatique du contact sera

faite des la fin de vos modifications du contact.

b. Pour supprimer : A droite de la fiche du contact, se trouvera un menu déroulant pour supprimer ce dernier.

e & o o o

https:

E L

Fichiers Fhoios  Achute Dis

4+ Nouveau contact

Tous les contacts

Non groupé

BISR

BISRPU

Cellule_Operationnelle

CMAI / 1A IPR Maths P...

CMAI EPS NC

Afficher tous les cercles

Darammdtroc

oy

Q

:/fnextcloud.ac-noumea.nc/index.php/apps/files/

2
=si..  Contacts

o [

Toto
toto@toto.nc

Toto

el Société VR Dezarnauld

&, Téléphone

Domicile +687 00 00 00

B Email

Domicile toto@toto.nc

Q Adresse

Boite postale | 000
Adresse | 000 toto toto

Adresse etendue

2. Le contact est maintenant modifié — supprimé.

4 Télécharger
% Générer un QR code

W Supprimer
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Créer un groupe de contact
1. Dans la liste « Groupes », cliquer sur le bouton « + » pour ajouter un groupe.

Bl s @ 4 Q & & W
Toto
+ Nouveau contact o TG

& Tous les contacts

& Non groupé 1

+

& Créer un nouveau groupe

Test] -

@ BISR

@ BISRPU 4 eee

@&  Cellule_Operationnelle 8 e

@ CMAI/IAIPR MathsP.. 6 ===

@ CMAIEPS NC 5 wes

Afficher tous les cercles
4} Paramétres

2. Saisir le nom du groupe puis cliquer sur la fleche « > ».

Remarque : Sile groupe n’a pas de contacts, il sera automatiquement supprimé de la liste des groupes. Il est recommandé de n’avoir que des groupes contenant
soit que des contacts externes soit que des contacts internes.

3. Le groupe de contact est maintenant crée.
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Ajouter un contact dans un groupe
1. Dans la liste des groupes, cliquer sur le groupe ou vous voulez ajouter un ou plusieurs contacts.

Nl m & 4 Q % & W Qa & 2 T
Toto
+ Nouveau contact o toto@koto.nc
& Tous les contacts Toto
Société VR Dezarnauld o
Groupes +
%, Téléphone
&L Test 1 e P
HOMEVOICE | +687 00 00 00
Cercles +
@ BISR 3 .. B Email
@ BISRPU 4 e Domicile toto@toto.nc
&  Cellule_Operationnelle g e
Q Adresse
& CMAI/IAIPR Maths P... 6 e
Domicile
& CMAIEPS NC 5 e
Boite postale | 000
Afficher tous les cercles
Adresse | 000 toto toto
& Paramétres
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2. Sélectionner le ou les contacts que vous voulez ajouter dans le groupe et cliquer sur le bouton « Ajouter a... ».

— I

+ Nouveau contact

& Tous les contacts

Groupes

& Test

Cercles

BISR
BISRPU

@

@

&  Cellule_Operationnelle
& CMAI/IA IPR Maths P...
@

CMAI EPS NC
Afficher tous les cercles

£ Paramétres

Toto
toto@toto.nc

3. Le contact a bien été ajouté dans le groupe.

Ville | toto
Etat ou région

Pays

& Carnet d'adresses

Carnet d'adresses . Contacts

4 Groupes

Groupes || Test

Ajouter une nouvelle
propriéte

Sélectionnez le type de propr
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Partager un contact
1. Dans la liste de « Tous les contacts », cliquer sur le contact que vous voulez partager. Deux fagons de partager un contact :
a. Télécharger le contact
b. Générer un QR code

Bl e @ 4 Q & & MW Qa & & M
+ Nouveau contact Toto
toto@toto.nc
& Tous les contacts Toto
N Societe VR Dezarnauld el
Groupes +
¥ Télécharger
. Téléphone
& Test B o P om
88 Générer un QR code
HOMEVOICE | +687 00 00 00
Cercles + W Supprimer
® BISR D e B Email
@ BISRPU 4 . Domicile toto@toto.nc
@  Cellule_Operationnelle 8 e
Q Adresse
@ CMAI/ A IPR Maths P... 6 e
Domicile
& CMAIEPS NC 5 wes

Boite postale | 000
Afficher tous les cercles

Adresse 000 toto toto

£ Paramétres Adresse étendue
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Utilisation de Cercles dans NextCloud
Définition des Cercles
Les cercles correspondent & une fonction de gestion de groupes personnels trés puissante, facilitant le partage de fichiers entre les contacts.

Chaque utilisateur peut créer des cercles. Cela s’apparente a des groupes. Il est recommandé de créer des cercles soit uniqguement entre contacts internes ou
soit uniquement entre contacts externes (voir type de contact). Mélanger les contacts internes et externes dans un cercle apporterait de la confusion lors du
partage des documents.

Si on souhaite partager plusieurs documents avec plusieurs utilisateurs NextCloud, il suffit de créer un cercle et de partager les documents avec ce cercle.
Il est possible de créer plusieurs cercles.

Créer un cercle
1. Cliquer sur l'icéne « Contact ». Par défaut vous arrivez sur « Tous les contacts » ou sont visibles tous vos contacts (groupes), tous les cercles.

+ Nouveau contact

& Tous les contacts

+ Il n'y a aucun contact pour I'instant

@ BISR 3 e Créer un contact

@ BISRPU 4

® Cellule_Operationnelle &

@ CMAI/IAIPR Maths... 6

® CMAIEPS NC 5

Afficher tous les cercles
£ Paramétres

10/17



2. Saisir le nom du cercle a créer dans le champ prévu a cet effet et cliquer sur créer un cercle.

i‘\lom du nouveau cercle

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

Annuler
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3. Paramétrer le cercle (description, invitations, visibilité, adhésion).

]
@
]
@
]

+ Nouveau contact

& Tous les contacts

Groupes

Cercles

BISR

BISRPU

Cellule_Operationnelle

CMAIL /1A IPR Maths P...

CMAI EPS NC

Afficher tous les cercles

£ Paramétres

Ajouter des
membres

Utilisateurs

- @

4. Le cercle est maintenant créé.

Toagutu Romaric

Chwin
Cwner

Description

I n'y a pas de description pour ce cercle

Invitations

|:| Tout le monde peut demander I'adhésion

D Les membres doivent accepter l'invitation

|:| Les adhésions doivent étre confirmées/acceptées par un Modérateur (nécessite Open)

D Les membres peuvent aussi inviter
Visibilité
[] visible & tous

Adhésion au cercle

|:| Empéche le cercle d'étre membre d'un autre cercle

[} Supprimer le cerd4
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Ajouter — Inviter des membres a un cercle
1. Cliquer le bouton « ajouter des membres ».

]
?
]
?
(]

+ Nouveau contact

& Tous les contacts

Groupes

Cercles

BISR

BISRPU

Cellule_Operationnelle

CMAI /1A IPR Maths P...

CMAI EPS NC

Afficher tous les cercles

£ Paramétres

Utilisateurs

@

Toaqutu Romaric
Cwner

Description

Il n'y a pas de description pour ce cercle

Invitations

|:| Tout le monde peut demander I'adhésion

D Les membres doivent accepter 'invitation

|:| Les adhésions doivent étre confirmées/acceptées par un Modérateur (nécessite Open)

D Les membres peuvent aussi inviter
Visibilité
[] visible a tous

Adhésion au cercle

|:| Empéche le cercle d'étre membre d'un autre cercle

W Supprimerle cerd4
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2. Rechercher le membre a ajouter par son nom ou son prénom. La désignation de certains utilisateurs commence par leur nom, d’autre par leur prénom.

Dans I'exemple suivant, on cherche & ajouter I'utilisateur « Devillers Ludovic », une recherche que par le prénom ou que par le nom est conseillé
permettant ainsi de faire défiler la liste des personnes jusqu’a trouver le contact que I'on souhaite.

Q, Devillers Ludovic

@ Devillers Ludo... X

Ajouter utilisateurs

e Devillers Ludovic v
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3. Le membre a bien été ajouté au cercle.

S w & 4 O & & W
+ Nouveau contact E+ Ajouter des
membres

& Tous les contacts
Utilisateurs

Toagutu Romaric
Groupes + @ '-‘:'#."\?EI'
[ ]
@ Devillers Lu...
Me)
Cercles + Member
9

Bish - Gérer le niveau

BISRPU D e Promouvoir Moderator

B Promouvoir Admin
Cellule_Operationnelle '8 ==

CMAI/IA PR Maths ... & === T
propriétaire

® & & o ©

CMAI EPS NC 5w

Supprimer le membre
Afficher tous les cercles

£ Paramétres

Test

& Copierle lien

iion

1as de description pour ce cercle

Promaouvoir en tant que seul

ns
y -——- e monde peut demander 'adhésion
. emp L8] [ el 8] [ orl

Remarque : Nous pouvons attribuer des droits aux membres du cercle (Modérateur, Admin, Propriétaire). Les cercles ne doivent contenir que des contacts

internes ou que des contacts externes. Le cercle ne doit pas étre composé d’un ou plusieurs contacts internes avec un ou plusieurs contacts externes.
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Supprimer un membre d’un cercle

1. Cliquer sur le bouton « ... » du membre que vous voulez supprimé. Puis cliquer sur le bouton « Supprimer le membre »

E-maoa%m

2. Le membre a bien été supprimé du cercle.

1as de description pour ce cercle

+ Nouveau contact =+ Ajouter des
membres
& Tous les contacts
Utilisateurs Test
Toaqutu Romaric
Groupes + @. Owner
@ Devillers Lu... | yu, & Copierle lien
Cercles + Member
® Bk B .. @  Gérerle niveau gen
@ RISRPU D e Promouvoir Moderator
Promouvoir Admin
® Cellule_Operationnelle '8 =es
@ CMAI/IA IPR Maths B - Promouvoir en tant que seul
propriétaire
® CMAIEPS NC 5 ees ns
W Supprimer le membre
Afficher tous les cercles  -—-- le monde peut demander I'adhésion
£ Paramatres
. nal=dnal el
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Niveau d’un membre
Il est uniguement possible de modifier le niveau d’'un membre pour les cercles autres que « Personnel ». Les différents niveaux :

e Membre :
L'utilisateur est inscrit au cercle. Permet de partager et recevoir des partages. Aucune action n'est possible sur le cercle. Il est possible de le quitter.

e Modérateur :

Le niveau modérateur permet d’attribuer a un utilisateur le droit d’ajouter ou supprimer des autres membres au cercle. Il n’est cependant pas possible
pour cet utilisateur de modifier le niveau des utilisateurs.

e Administrateur :

Le niveau administrateur permet d’attribuer a un utilisateur le droit d’ajouter ou supprimer des autres membres au cercle. Il est possible pour
cet utilisateur de modifier le niveau des utilisateurs. Il ne peut attribuer que les niveaux « Membre » et « Modérateur ».

e Propriétaire :

Permet de modifier le propriétaire d’'un cercle. Dans ce cas, le propriétaire initial perd la propriété du cercle. Le cercle ne lui appartient donc
plus. Il se voit attribuer le niveau « Administrateur » en remplacement.

Par défaut, lorsqu’un utilisateur est ajouté, le niveau « Membre » est automatiquement attribué.

17/17



	Utilisation de Contacts dans NextCloud
	Définition de Contacts
	Types de Contact
	Contact « Interne »
	Contact « Externe »

	Ajout des contacts
	Modifier – Supprimer des contacts
	Créer un groupe de contact
	Ajouter un contact dans un groupe
	Partager un contact

	Utilisation de Cercles dans NextCloud
	Définition des Cercles
	Créer un cercle
	Ajouter – Inviter des membres à un cercle
	Supprimer un membre d’un cercle
	Niveau d’un membre


