Utilisation de KoXo SendWork V4

KoXo Sendwork

KoXo SendWork V4 est un outil qui permet d’envoyer des documents (sous forme de fichiers ou de
dossiers) en masse a des utilisateurs.

1 - Présentation :

L'utilisation de KoXo SendWork se veut simple et intuitive, quelques clics suffisent pour configurer des
listes de destinataires et documents a envoyer. Dans le cadre d'utilisation en milieu scolaire KoXo SendWork
permet aussi de récupérer et de classer ces mémes documents de la maniére souhaitée. Il est également possible
d’effacer les documents apres leur récupération ou de renvoyer des fichiers corrigés a chaque destinataire.

2 - Configuration :

©

KoXo SendWork est normalement préconfiguré par votre administrateur de €y Accueil

réseau, vous pourrez I'adapter a vos besoins si nécessaire. .
Nouveau

Configuration x 23 Ouvrir

Pararnétres par défaut
Dossier (ou chemin) de destination des fichiers et dossiers (dans l'espace personnel de lutilisateur) Enregister

Hoarn
|Chemin proposé par défaut pour |a récupération des fichiers et dossiers
|F':\Dncuments\[ﬁnrrections\%uSEH_GHDUF’Z\%USEH_FIHST_NAMEZ FUSER_MaMEZ [2USER_IDX) B4 Fermer
Mom des fichiers a renvaoyer
| Corrigé_%FILEMAME 2

Enregistrersous ...

@ Organiser mes groupes préférés
Apparence
Style Configuration

| Office 2019 Blanc |

)( Annuler

" OK

La configuration se fait a travers le menu principal comme ci-contre.
B Quitter

Configuration des dossiers et fichiers :

Les valeurs affichées sont celles proposées par votre administrateur de réseau, vous pouvez les conserver
ou les modifier a votre guise. (Un clic droit sur les boites permet de récupérer les parametres par défaut).

La premiére boite de saisie indique le dossier (dans I'espace de l'utilisateur) dans lequel seront envoyés
les documents.

Pour classer les fichiers lors de la récupération il est impératif de renseigner la deuxiéme boite et d’y
inclure des variables qui permettront a KoXo SendWork d’élaborer I'arborescence souhaitée. (En principe la

valeur proposée par votre administrateur convient). (L’icbne L) permet d’afficher |a liste des variables).

Si I'on souhaite renvoyer des fichiers une fois corrigés, pour bien les repérer ils sont renommés de la
maniére indiquée dans la derniére boite de saisie.
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Configuration des groupes :

En principe I’Administrateur vous a déja configuré vos groupes préférés, ceci afin de ne pas avoir a
explorer 'ensemble des utilisateurs du réseau. Si la configuration n’a pas été faite ou si vous souhaitez la modifier
il sera possible de le faire a tout moment.

Configuration des groupes préférés :

[* 4l i KoXo SendWork :: — m} X
Documents Groupes 7 &

Envoyer  Recevoir & Renvoyer 1

> ] demoz0isen Dans I'exemple ci-contre

'administrateur n’a pas défini

vos groupes préférés, vous
allez donc le faire vous-méme.

(J

isDEMOZUIQ\ShUHU 52019 B Nombre dedestinataires : 0 BAucunﬁchieréenvuyer

A partir du menu principal :

©

K » KoXo SendWork : - O *
ﬂ'—" Accueil Documents Groupes 7

@
D Mouveau @ Tous les groupes ~
p' Actualiser
[#3 Ouvrir
Groupes [F]
Enregister v -[] demo2019.1an Destinataires
82, FEMEB
- . % 3EMEG Identifiant Nom complet Description Groupe
Enregistrersous... 82, SEMEH
3) coraloux Corentin CRALOUX [HUGC] Eléve de la dasse de 3EMEB 3EMEB
-8, FEMEM L, fidoct Julie-Anne LIDOC [HUGO] Eléve de la dasse de 3EMES 3EMEB
B Fermer % i:;g & ilidoc Julie-Anne LIDOC [HUGO] Eléve de |a dasse de 3EMES IEMEE
% EMEG 3) ddewandk Dréo DEWANCK [HUGO] Eléve de la dasse de 3EMEG 3EMEG
g 2EMEH 3) kmarjoc Kerian MARJOC [HUGC] Eléve de la dasse de 3EMEG 3EMEG
% AEMEM 3) schouchit Simon CHOUCHIT [HUGO] Eléve de la dasse de 3EMEG 3EMEG
% HEMEQ & ctressir Céline TRESSIR [HUGC] Eléve de la dasse de 3EMEG 3EMEG
Organiser mes groupes preférds 8 EMES A micot Iris MICOT [HUGO] Eléve de |a dasse de 3EMEG IEMEG
% SEMEE & jlemartin Juliette LE MARTIN [HUGO] Eléve de la dasse de 3EMEG 3EMEG
FrifrreTm % SEMEG & lore Larelei IRVOMNE [HUGO] Eléve de la dasse de 3EMEG 3EMEG
SEMEH
--§, SEMEO
-8, SEMES
i, GEMEB
82, sEMEG
-5, GEMEH
82, seMEC
i, GEMES
is DEMO201%\sbana 52019 B% Nombre dedestinataires : 0 B Aucun fichier & envoyer

BY Quitter

La liste de tous les groupes apparait (si aucun groupe n’apparait, vous devez contacter votre administrateur).

Les utilisateurs des groupes déja configurés apparaissent dans la liste de droite. Si I'administrateur n’a rien
configuré cette liste est vide au premier lancement.
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A partir de I'ensemble des groupes, vous allez pouvoir construire vos propres groupes personnalisés de la

maniére suivante :

1 — Faites glisser les groupes complets ou les utilisateurs qui vous intéressent.

ﬂ

Documents Groupes T

@ Tous les groupes "

& S_ Mme Solenn PATOAL (spatoal)
83, 4EMEG
83, 4EMEH
82, 4EMEM
82, 4EMEO
o % AEMES
-8, SEMEB

822 cener

4EMEB

i KoXo SendWork =

p Actualiser
Groupes [F]
v -] demo2018.n * | Destinataires
" 83, 3EmEB
-8, 3EMEG Identifiant
) % SEVEH E) coraloux
88, 3EMEM 2y
jlidoc1
Y % EHED S_ jlidoc
i ® M, Donovan MOUALEN (dmoualen) 3) ddewandk
M. Gurvan WEISER (gweiser) 3) km
M. Tom SALOUMA (tsalouma) i arec
51 Mme Aline ROLLANDO (arollando) schouchit
4L Mme Alizée CALMON (acalmon) & Ftressu
Al Mme Lou-Anna TANRIO (Itanrio) & imicot
AL Mme Nogline BERTHE (nberthe) &L lemartin
S. Mme Perrine TUGALOT (ptugalot) 3_ lore

W

Nom complet
Corentin CRALOUX
Julie-Anne LIDOC
Julie-Anne LIDOC
Dréo DEWANCK
Kerian MARJOC
Siman CHOUCHIT
Céline TRESSIR
Iris MICOT

Juliette LE MARTIN
Lorelei IRVOMNE

Description

[HUGO] Eléve de la dasse de 3EMER
[HUGO] Eléve de la dasse de 3EMEB
[HUGC] Eléve de |a dasse de 3EMEE
[HUGO] Eléve de la dasse de 3EMEG
[HUGC] Eléve de la dasse de 3EMEG
[HUGC] Eléve de la dasse de 3EMEG
[HUGQ] Eléve de la dasse de 3EMEG
[HUGC] Eléve de la dasse de 3EMEG
[HUGC] Eléve de la dasse de 3EMEG
[HUGC] Eléve de la dasse de 3EMEG

Groupe
SEMEB
SEMEB
S3EMEE
3EMEG
3EMEG
3EMEG
3EMEG
3EMEG
3EMEG
3EMEG

i@ DEM02019\sbono 52019 % Nombre dedestinataires :0 B Aucun fichier a envaoyer

Il est possible d’avoir plus d’information sur les utilisateurs, en double cliquant dessus au niveau de I'arbre de
gauche ou au niveau de la liste de droite, on obtient :

N.B.: S’il n’'y a pas de photo

configurées.

Informations
Utilisateur : DEMO2019%calmon, Groupe : 3EMEQ

Général

Identifiant
Titre

Mom

Prénom

Mom complet
Email

Description

Avancé

: |acalmu:un

: |Mme

: |CALMON

: |.-5.Iizée

: |.-5.Iizée CALMON

: |[HUGO] Eléve de la dasse de 3EMED

" OK

Fiche « informations » d’un utilisateur

d’identité, c’est que votre administrateur ne les a pas fournies ou correctement
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2 — Si cette liste de groupes et d’utilisateur convient, il suffit de faire un click droit sur la liste des destinataires et
d’indiquer ‘Définir cette liste en tant que groupes préférés’.

Be&E ¥

Tout sélecticnner
Medifier le nom du groupe
Definir cette liste en tant que groupes preféres

Supprimer

Ctrl+A

Ctrl+G
Ctrl+P

Suppr

3 — Si cette liste vous convient mais que le nom du ou des groupes ne vous convient pas, il faut effectuer une
sélection multiple d’utilisateurs et de modifier le nom du groupe de la de sélection :

Destinataires

A\l

Identifiant Mom complat Description Groupe
?_, ceraloux Corentin CRALOUX [HUGCO] Eléve de la dasse de 3EMEB 3EMEB )
2, jidoct Julie-Anne LIDOC [HUGO] Eléve de la dasse de 3EMEB 3EMEB K& Renommer le groupe - | x
ﬂ flidoc Julie-Anne LIDOC [HUGO] Eléve de la dasse de 3EMEB 3EMEB Paramétre
(& = e i SEHEG | Nom
,:_;. kmarioc fraa— Tout sélectionner Ctrl+ & Atelier Journal |
%, schouchit Simon -
3—’ I i SJJ Medifier le nom du groupe Ctrl+ 7 oK % Annuler
&L imicot Iris MI Définir cette liste en tant que groupes préférés  Ctrl+P
L flemartin Tulieth Supprimer Suppr FEMEG
ﬂ lore Lorelet - - 3EMEG s . .
2 dmouslen  Donovan MOUALEN [HUGO] Eléve de la dasse de IEMED 3EMEC (N'oubliez pas de supprimer les
&, gneiser Gurvan WEISER [HUGG] Eléve de Ia dasse de 3EMEQ EMEC utilisateurs qui ne vous intéressent
?_J tsalouma Tom SALOUMA [HUGOD] Eléve de la dasse de 3EMEQ 3EMEQ pa.S).
ﬂ arollando Aline ROLLANDO [HUGO] Eléve de la dasse de 3EMEQ 3EMED
ﬂ acalmon Alizée CALMON [HUGOD] Eléve de la dasse de 3EMEQ 3EMED
ﬂ ltanrio Lou-Anna TANRIO [HUGOD] Eléve de la dasse de 3EMEQ 3EMED
ﬂ nberthe Moéline BERTHE [HUGOD] Eléve de la dasse de 3EMEQ 3EMED W
< >
On obtient alors :
Destinataires
Identifiant Mom complet Description Groupe 2
?_, coraloux Corentin CRALOUX [HUGO] Eléve de la dasse de 3EMEB 3EMEB
?_, flidoc1 Julie-Anne LIDOC [HUGO] Eléve de la dasse de 3EMEB 3EMEB
8 iidoc Julie-Anne LIDOC [HUGC] Eléve de la dasse de 3EMEE Atelier Journal
?_, ddewandk Dréo DEWAMCK [HUGO] Eleve de la dasse de 3EMEG Atelier Journal
?_, kmarjoc Kerian MARJOC [HUGQO] Eléve de la dasse de 3EMEG Atelier Journal
?_, schouchit Simon CHOUCHIT [HUGQ] Eléve de la dasse de 3EMEG Atelier Journal
ﬂ ctressir Celine TRESSIR [HUGO] Eléve de la dasse de 3EMEG Atelier Jgurnal ... . S
ﬂ imicot Iris MICOT [HUGO] Eléve de la dasse de 3EMEG 3EMEG | [% Tout =électionner Ctrl+A
L jlemartin Juliette LE MARTIN [HUGC] Bléve de la dasse de 3EMEG -
ﬂ lore Lorelej IRVONE [HUGO] Eléve de la dasse de 3EMEG 3!4 Meodifier le nom du groupe Ctr+G
?_, dmoualen Donovan MOUALEN [HUGO] Eléve de la dasse de 3EMEQ 3EMEQ o Définir cette liste en tant que groupes préférés  Ctrl+P
?_, gweiser Gurvan WEISER [HUGO] Eléve de la dasse de 3EMEO IEMEO |
2, tsalouma Tom SALOUMA [HUGC] Eléve de la dasse de 3EMEO seveo | EA | Supprimer Suppr
& arolando  Aline ROLLANDO [HUGO] Eléve de la dasse de EMEO EMED
ﬂ acalmon Alizée CALMON [HUGO] Eléve de la dasse de 3EMEO 3EMEO
ﬂ [tanric Lou-Anna TANRIO [HUGO] Eléve de la dasse de 3EMEQ 3EMEQ
ﬂ nberthe Moéline BERTHE [HUGO] Eléve de la dasse de 3EMED 3EMEO W
£ >

Il reste ensuite a indiquer ‘Définir cette liste en tant que groupes préférés’ et au lancement de KoXo SendWork
cette liste apparaitra automatiquement.
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W : demo2019.lan

-8%, 3EMEB
-8, 3EMEG
-8, 3EMED

ier Journal

M. Dréo DEWANCE (ddewandk)
M, Kerian MARIOC (kmarjoc)

M. Simon CHOUCHIT (schouchit)
-8l Mme Céline TRESSIR (ctressir)

-8l Mme Julie-Anne LIDOC (jiidoc)

N.B. : Ces paramétres sont sauvegardés dans votre espace personnel dans un fichier défini par 'administrateur.

3 - Utilisation :

3-1 Envoi de documents

Pour envoyer des documents il faut commencer par créer un nouveau travail par le biais du menu général, puis
faire glisser les groupes et/ou utilisateurs voulus :

& Nouveau - m] X

Paramétres
Maom

|Devﬂ|r de Maths |

Description
|Tngu |

¥ oK ¥ Annuler

-4 © Koxo SendWork i Devoir de Maths - O >
Documents Groupes T &
@ Tous les groupes "
“’ Actualiser
Groupes [F]
v : demo2019.lzn Destinataires  Documents Informations
-53, 3EMEB
.ﬂ) 3EMEG Identifiant Nom complet Description Groupe
-83, 3EMEC & imicot Iris MICOT [HUGO] Eléve de la dasse de 3EMEG IEMEG
-84, teler Journal £ flemartin Juliette LE MARTIN [HUGO] Eléve de |a classe de 3EMEG 3EMEG
S_ lore Lorelei IRVONE [HUGC] Eleve de la dasse de 3EMEG SEMEG
!) ceraloux Corentin CRALOUYX [HUGC] Eléve de la dasse de 3EMER 3EMEB
!; jlidoci Julie-Anne LIDOC [HUGO] Eléve de la dasse de 3EMEB 3EMEB
i@DEMOZDIQ\shmnn 52015 8% Nombre dedestinataires :5 EAucunfichieré envoyer

Puis d’indiquer les documents et dossiers a envoyer :
it KoXo SendWork :: Deveir de Maths.ksw - O s

K
Documents Groupes T &
Envoyer . Recevoir i Renvoyer N

v - demo2019.lan
-2, 3EMEB

-8, 3EVEG | ] -
% .iEbt:Ee?Journal @ ‘£:. n

DevoirMaths, docx

Destinataires Documents Informations

FormulaireTrigo.pdf Fichiers Devoir

i@DEMOZUIQ\sbonU 52015 % Nombre dedestinataires :5 B 2fichier(s) 162,5 Ko [ 1 dossiers(s) 0 octect(s)/ Total : 162,5 Ko
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Pour envoyer les fichiers et dossiers, il faut alors cliquer sur le bouton prévu :

cuments Groupes 7
a Recevoir n  Renvoyer =
Une boite de dialogue permet de modifier éventuellement le dossier d’envoi et la date d’envoi qui sera
sauvegardée dans le fichier KSW (extension des fichiers de KoXo SendWork).

K& Configuration de I'envoi — O X

Erreni
Chiemin [Mom réel] [ex : Homework, -> Devoirz)

|Hnmewnrk |

Date / Heure
|5amedi 18 Al 2020 & 14:35:58 |

' OK 2 Annuler

Les documents sont alors copiés dans le dossier indiqué dans le répertoire de base de I'utilisateur :

K& Copie en cours.... — O *

Paramétres de l'envoi
Source

|F':'xD ocumentzhDevoirkd aths. docs |
Destination
| WMAWS20THUGO Eleves PR 3EMEBNLIDOC Julie-Anne_(fidoc S Homework\Devoirkd aths. docs |

)( Annuler

80%

N.B. : Ne pas oublier de sauvegarder le travail, car c’est ce fichier qui permettra par la suite de récupérer les
documents une fois modifiés (L’éléve rend son devoir au professeur).

En cas d’erreur de transfert, il vous est proposé d’afficher le journal, vous pouvez le consulter a tout
moment par l'intermédiaire du menu principal.
K Journal - O X

FHHHHHH R
[@sgel]l <<< ENVOI DU TRAVAIL ===

[gs.gaed] "F:\Documents\Devoir de Maths ksw"

[Beiael| Samedi 18 Awril 2020 & 14:36€:35

Iris MICOT (imicot)

[spshgueingl Copie du fichier "P:\Documents\DevoirMaths.docx"™ (22,1 Ko) wvers "\\SI019\HUGO.Eleves$\3EM
[spsbhgueingl Copie du fichier "P:\Documents\FormulaireTrigo.pdf" (140,.4 Ko) vers "\\SZ013\HUGO.Elevess$
[Bysitngesing]l Copie du dossier "P:\Documents\Fichiers Devoir" vers "\\S2019\HUGSO.Eleves$\JEMES\MICOT |
S [[egsifuc:Pueiyg] Fichiers Devoir || Nombre de dossiers copiés : O

>

10 |[sysifncfesing] Fichiers Devoir || Nombre de dossiers non copiés : 0

11 (BaeifsicReeins] Fichiers Devoir || Nombre de fichiers copiés : 0

12 |[syelfecfesing] Fichiers Devoir || Nombre de fichiers non copiés : 0

13 |[syelfuiacqeeingl Fichiers Devoir || Taille totale copiée : 0 Eo

14 [B3eibnii P weiny] Fichiers Devoir || Taille totale non copiée : 0 Ko

15 totale envoyée pour Iris MICOT (imicot) : 1€2,5 Ko

16 Juliette LE MARTIN (jlemartin}

17 [Bpsfgeniygl Copie du fichier "P:\Documsnts\DevoirMaths.docx™ (22,1 Ko) wers "\\S2012\HUGD.Elsvesf\3EM

[§psb-genin gl Copie du fichier "F:\Documents\FormulaireTrigo.pdf" (140,4 Ko) vers "\\52013\HUGO.Elsves$
[Byelfncuning] Copie du dossier "FP:\Dosuments\Fichiers Deveir" wers "\\SZ019\HUGO.Elsves$|3EMEG\LE MAR
[ByelbecRPeeind] Fichiers Devoir || Nombre de dossiers copiés : 0

[$asihu:Qwein’g] Fichiers Devoir || Nombre de dossiers non copiés : 0

BnlPucgeeingl Fichiers Devoir || Nombre de fichiers copiés : 0

[83elbniiPesinyg] Fichiers Devoir || Nombre de fichiers non copiés : 0 ¥

W Effacer E Sauvegarder
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Documents

3-1 Récupération de documents Groupes

La démarche est linverse de celle vu précédemment, il suffit
d’ouvrir le fichier KSW qui a permis de faire I'envoi, on se retrouve alors
avec une liste de destinataires et de documents, on peut supprimer les
utilisateurs et les documents que I'on ne souhaite pas récupérer, ensuite |l
suffit de cliquer sur le bouton prévu :

Envoyer eCevoll e Renvoyer T

On peut & ce moment-la indiquer le chemin ou I'on désire stocker les documents et aussi indiquer que I'on
désire supprimer les documents au niveau de I'utilisateur.

K& Configuration de la récupération - O X

Fiécupération
Chernin

| F:ADocumentshConections'ZUSER_GROUPZNEUSER_FIRST_NAME c'/oLISEFi_r‘J.fB«I|

Effacer aprés récupération

" 0K ¥ Annuler

La récupération commence alors :

K& Copie en cours.... — O *
FParamétres de lervoi

Source

||'\'\S 201HUGO Eleves P 3EMEBNCRALOU_Corentin_[ceralous]yHomewark \Dewairkd athz. docs |
Destination

| F:\DocumentshCorectionsh 3EMEBYCorentin CRALDU [coralous]sDewairtd aths. docs |

)( Annuler

S’il'y a des erreurs il est proposé de visualiser le journal. :
v g Espace personnel de Annie REMAUT (P:)

Les fichiers et dossiers récupérés sont classés : ¥ Bureau
[25] Contacts
v E] Docurmnents
W Corrections
v 3EMEG
Ins MICOT {imicot)
Juliette LE BMARTIM (jlernarti)
Kerian MARJIOC {kmarjoc)
Lorelei IRVOMN (lirvan)
Victar RIBAUD (vribaud)
AEMEG
Atelier Journal

Fichiers a fournir
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3-2 Renvoi de documents

Documents Groupes

La démarche est similaire aux précédentes, il suffit d’ouvrir le
fichier KSW qui a permis de faire I'envoi, on se retrouve alors avec une liste
de destinataires et de documents, on peut supprimer les utilisateurs et les
documents que l'on ne souhaite pas récupérer, ensuite il suffit de cliquer

sur le bouton prévu :
Envoyer fa  Recevoir

On aalors :

K& Configuration du renvoi — O et

Renvai
Chermin sourze

| P:sDocumentshComectionshZUSER_GROUPENELSER_FIRST_MAMES ?él_ISEFH_N.-“-‘-.r|

Chermin destination

| Homework, |

Mom des fichiers & rensvoper
| Corigé_3%FILENAME % |

Vo |

Les valeurs proposées par défaut sont en principe bonnes, il suffit de cliquer sur le bouton OK, les
utilisateurs trouveront alors une version corrigée des documents initiaux.

Les travaux envoyés peuvent étre retrouvés facilement via le menu « Accueil » :

i KoXo SendWork @ Devoir de Maths. ksw

Documents Groupes 7

Travaux recents

{n Accueil Devoir de Maths.ksw “Trigo”

F:\Documents

[ mMouveau Samedi 18 Avril 2020 & 14117119

2 Fichier(s), 0 Dossier(s), 162,5Ko, 5 Utilisateor(s)

[#% Ouvrir

Enregister

Enregistrersous ...

B Fermer

Un clic permet d’ouvrir directement le travail. Un clic droit permet d’effacer 'item.
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