Utilisation de KoXo SendWork V3

http://www.koxo.net

@ Ko¥o Sendwork

1 - Présentation :

KoXo SendWork V3 est un outil qui permet d’envoyer des documents (sous forme de fichiers ou de
dossiers) en masse a des utilisateurs.

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 aprés leur récupération ou de renvoyer des fichiers corrigés a chaque destinataire.

2 - Configuration :

KoXo SendWork est normalement préconfiguré par votre L) oweas
administrateur de réseau, vous pourrez 'adapter a vos besoins si nécessaire.

_F:’ Quvrir
La configuration se fait & travers le menu principal comme ci-contre. Enregistrar
ﬁ' Configuration — O b Enregistrer sous
Faramétres par défaut ] Fermer

Dozzier [ou chemin] de destination des fichiers et dossiers [dans l'espace personnel de 'utilisateur) L)

Organiser mes groupes
|H|:umewu:urk preferes

Chemin propozé par défaut pour |a récupération des fichiers et dossiers Pt [y

| P:\DiocumentshComrectionsyZUSER_GROUPZMELUSER_FULL_MAMEX [ZIUSERZ)
Marm desz fichiers & renvaper
|Corrigé_%FILENAME% |

== | Journal

¥ Quitter

' OK - 2 Annuler

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 parameétres par défaut).

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

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

valeur proposée par votre administrateur convient). (L'icone L2 permet d’afficher la 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 '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 :

Documents | Groupes 2

Envoyer | Recevoir ix

©

Renvoyer

> - koxo.lan

é,- Utilisateur : KOXC\arenaut

52 Nombre de destinataires: 0

A partir du menu principal :

¢

D”AUC un Vﬁ'Ci’liiefré envoyer

Dans I'exemple ci-contre
'administrateur n’a pas défini
vos groupes préférés, vous
allez donc le faire vous-méme.

j Nouveau

i Enregistrer sous

\_T Fermer

5 Organiser mes groupes
‘2?‘ preférés

n )
@ Configurston

| Journal

a Administrateur

¥ Quitter

“Iouslesgroupes
P .
< Actualiser

Groupes

Groupes | 2

H BTS

v

i KoXo SendWork

|F& Destinataires

-0OX

|dentifiant Mom complet

Description Groupe

é) Utilisateur : KOXCharenaut

%Nombre de destinataires : 21

[ Aucun fichier & envoyer

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

i KoXo SendWork —0OX
Documents | Groupes | I
ﬂlous les groupes -
& Actualiser
Groupes 7}
v% i;:‘IEB ~ |.°& Destinataires
: 3 Mme Aline MEUNIER (ameunier) Identifiant Narm complet D escription Groupe 2
- i Mme Julie-Anne LIDOC (jlidoc) A sfalou Servane FALLOL [KoXabdm] Eleve d..  4EMEG
’___jj% S L ddewanck  Dréo DEWANCK [Kexabdm]Eleve d..  JEMEG
% 3EMEM 5 kmarjoc F.erian MARJOC [EoHotdm] Eleve d..  3EMEG
52 3EMEO 33 aohauchi Siman CHOUCHIT [Fasotdm] Eleve d..  3EMEG
-2, 3EMES 5 wiibaud Yictar RIBAUD [Fo<oddm] Eleve d..  3EMEG
% AEMEB ﬂ chressir Céline TRESSIR [Ko¥otdm] Eleve d... SEMEG
v 2 4EMEG AL imicat Iris MICOT [KoXotdm] Eléve d..  3EMEG
! M. Awen POUERET (apoueret) ﬂ flernarti Juliette LE MARTIMN [KoXoédm] Eléve d..  3EMEG
M. Axel COCHERA (acochera) AL lirvon Larelei IRVOM [Footdm] Eleve d..  3EMEG
M. Damien COUSOLLE (dcousoll) ﬂ mlanchec I aEwenn L.?NEHEC-... [Fooddm] Eleve d...  3EMEG
. M. Ryan HALLOUX (rhalloux) S ameunier Aline MELNIER [Kosnddm] Eléve d. . 3EMER v
i i i v
p it Mme Brunissen MITTET fbmlttet}‘l p %

é) |Kilizateur : KOXOharenaut

%Nombre de destinataires: 22

[ ] Aucun fichier & envoyer

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

Informations

\1_) Général

Utilisateur : KOXO\ameunier, Groupe : 3EMEE

Avancé

Titre : |m

Nom : |MEUNIER

Prénom : |Aline

s

Nom complet : |.ﬁ.line MEUNIER

Email : |aline.meunier@kﬂm—liue.net

Téléphone : |Dl.02.03.04.05

Mabile : |DG.DG.D?.DB.D'§|

v’ OK

Fiche « informations » d’un utilisateur

N.B.: S’il n’'y a pas de photo d’identité, c’est que votre administrateur ne les a pas fournies ou correctement

configurées.
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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’.

Tout sélectionner Ctrl+ A

Modifier le nom du groupe Ctrl+G

Définir cette liste en tant que groupes préférés l}Ctrh—P |

x @& &

Supprimer 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 :

:3& Destinataires |
| dentifiant Marm complet Dezcription Groupe i
S_ meweni k4 arine, EWER [Fo<oddm] Elgve d..  3EMEG “ Renommer le groupe — O W
ﬂ stonnerr Sophie, TOMMERRE [Fooddm] Elgve d..  3EMEG e
3_, emontagn Ervan, MOMTAGHE [Foxoddm] Eleéved..  4EMEG Nam
3_,-, rbaterf Marjorie, BOTERF [Foxoddm] Eléve d.. 4EMEG telior ] |
2 ratepha Romain, STEPHANT [Kaabdm]Eleve d.. 4EMEG At Jovrma |
{ : EME G
g DS Tout sélectionner Ctrl+A EMED " OK X Annuler
&‘3!‘ Modifj\er le nom du groupe Ctrl+G |:MEG |
= L™ E = ’ H . e
.E k4 Definir cette liste en tant que groupes préférés  Ctrl+P EMEG ((:]N .0::“?)2 Sp.?]?é?eessseunﬁ%-;g)er les utilisateurs
I ul VOus | .
§ | Supprimer Suppr EMEG
m— Lo oo e procewomvany ceveans £ MEG
ﬂ ameunier Aline, MEUMIER [Fo<nédm] Eléved..  3EMEB |3
1| 1 |

On obtient alors :

52 Destinataires

Identifiant Mom complet Dezcription Groupe il
ﬂ MEsen W arine, EWVEMI [Fonddm] Elgve d...  Atelier Journal
ﬂ stannemr Sophie, TOMHMERRE [Fonddm] Elgve d...  Akelier Journal
3_; ermontagn Emman, MOMTAGHE [Foeoddm] Elgve d...  Akelier Journal
ﬂ ebargain Elza, BARGAIM [Footdm] Elgve d...  Atelier Journal )
ﬂ elazzall Emilie, LASSALLE [Footdm] Elgve d...  Atelier Journal 3
ﬂ fraszzel Fiona, MASSELIM [Fooddm] Elgve d...  Atelier Journal
3_,-, jlanzade Johann, LAMSADE [Fonddm] Eleve d.. 3EMEG
3_,-, jEEmmE Julien, SERRE [Foenddm] Eleve d..  3EMEG
3_;, plebargr Pierme, LE BORGHE-L...  [FKo<oddm] Elgved.. 3EMEG &
3_;, wribaud Yictar, RIBALD [Fooddm] Eléve d.. 3FMFE
ﬂ blernerlu Blanche, LE MERLLS [Foenddm] Eléve d... [}3 Tout sélectionner Ctrl+ 4
S cannebic Caline, AMMERICGUE [Foimd, [Ewve d...
8L emaillat Elsa, MAILLAT [Kaxoddm] . | &% Modifier le nom du groupe Ctrl+G
J.Ial rboberf Marjorie, EOTERF [Foi<oddm] Eléve d M Définir cette liste en tant que groupes préférés mCtrHP |
4 10
2| Supprimer Suppr

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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93 4EMEG
3?_" Atelier Journal

-2, M. Dréo DEWANCK (ddewanck)
3) M. Simon CHOUCHIT (schouchi)
Mme Aline MEUNIER (ameunier)
Mme Céline TRESSIR (ctressir)

&
it

------ &l Mme Servane FALLOU (sfallou)

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

Documents | Groupes | 7

@ Tous lesgroupes -

—0Ox

= Actualiser
Groupes I
v . kaxo.lan : :
> 82 3EMEG 52, Destinataires
R Identifiant Mom complet Description Groupe
s e ddewanck %, ddewanck  Dréo DEWANCK [Koiobdm] Eléve d..  Atelier Jouml
' :’ i DE"’:;SSSI‘T ; E:E'”Ch_)J % schouchi  Simon CHOUCHIT [Kooddm] Eléve d..  Atelier Jouml
ﬁ: M-melr‘:ﬁ:e MEUNIER (Elsrsez:icerl) g‘ ameUnier aline MELINIER [KoKoddm] Eleve d..  Atelier Joumnal
5L Mme Céline TRESSIR (ctressir) &, etessi Céline TRESSIR [Keiohdm] Eleve d..  Atelier Joumal
e E'Jt Mme Servane FALLOU (sfallou) 8L sfallou Servane FALLOU [Koxoddm] Eléve d..  Atelier Joumal

Q?_-, LUtilisateur : KOXCharenaut

52, Nombre de destinataires : 5

Puis d’indiquer les documents et dossiers a envoyer :

[ Aucun fichier & envayer

Documents | Groupes 2

Kok

Mme Servane FALLOU (sfallou)

H2, Destinataires |[ ] Documents

CamrAdinrk » Maumiel
SendWork @ Devoir

i, Informations

—0OX

=

@

? M. Dréo DEWANCK (ddewanck) Liste & Fichiers & foumir  Questions. pptx
§ M. Simen CHOUCHIT (schouchi) complater. bt

& Mme Aline MEUNIER (ameunier)

& Mme Céline TRESSIR (ctressir)

é_, Utilisateur : KOXCharenaut

_.'_s‘_i_'JNombre de destinataires: 5

D 2 fichier(s) & envoyer /1,61 Mo
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Pour envoyer les fichiers et dossiers, il faut alors cliquer sur le bouton prévu :

Recevoir = | Renvayer |

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).

K8 Configuration de I'envoi — O *

Erai
Cherin

|H|:umewcurk |

[Date / Heure
|Iun|:li 15 février 2016 / 20kd0 |

K Copieen cours .. - O >

Paramétres de 'envoi
Source

|F':\Ducuments\DDcumentatiun 1.pptx |

Destination
| Y5O CT5bmittetEsHomework \Documentation 1. pphs |

}( Annuler
T 52%

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 I'intermédiaire du menu principal.

EE Journal - O *

Servane FALLOU (sfallou) -~
Copie du fichier "P:\Documents\Questions.pptx"™ wvers "\ \DCl\sfzllouf'\Hom
FHHHHHEHEEE R R R
FHERHEHEH R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R

"Devoirl"”

[@niige)) m=rdi 16 février 2016 / 10hl3
Dréc DEWANCEK (ddewanck)
[ppah-geningl Copie du fichier "FP:\Documents\Questions.pptx" vers "\ \DCl\ddewancksiHg
[ppah:gunigl Copie du fichier "FP:\Documents\Liste & compleéter.txt” wers "\ \DC1l\ddews
Bqelfnce:funal Copie du dossier "Fr\Documents\Fichiers 2 fournir” wvers "\\DCl\ddewan

paslPeaPesygl Fichiers & fournir || Nombre de dossiers copiés : O
Basibuc:@esial Fichiers & fournir || Nombre de dossiers non copiés : 0

paslbnaPesygl Fichiers & fournir || Nombre de fichiers copiés : O

E Sauvegarder
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3-1 Récupération de documents

La démarche est l'inverse 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
il suffit de cliquer sur le bouton prévu : |_Envoyer || Recevoir & || Renvoyer |

On peut a 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 ['utilisateur.

K& Configuration de la récupération — O >

R écupération
Chernin
| P:\Docurentz\Carrectionsb U SER_GROUPZNEUSER_FULL_MAMEZ [%USERE) |

Effacer aprés récupération

" OK ¥ Annuler

La récupération commence alors :

K& Copieen cours ... — O x

Paramétres de l'envai
Source

||‘ka C14bmittetdHomework \Fichiers & fournir |

Deztination
| PADocumentssCorections \4E MEGA\Brunizzen MITTET [brittet]s\Fichiers & faurnir |

> Annuler

CEEEEEEEEE e 48%

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

Les fichiers et dossiers récupérés sont classés : ¥ Bureau
[25] Contacts
W |§| Documents
W Corrections
v 3EMEG
Iris MICOT (imicat)
Juliette LE MARTIM (jlernarti)
Kerian MARIOC (krmarjoc)
Lorelei IRVOMN (lircron)
Yictar RIBALD (vribaud)
AEMEG
Atelier Journal

Fichiers a fournir
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3-2 Renvoi de documents

. Lo Lo . 5 . |Ql:|cuments | Groupes 1
La démarche est similaires aux précédentes, il suffit d’ouvrir le

fichier KSW qui a permis de faire I'envoi, on se retrouve alors avec une liste P /\‘
de destinataires et de documents, on peut supprimer les utilisateurs et les [ Y%,
documents que I'on ne souhaite pas récupérer, ensuite il suffit de cliquer

sur le bouton prévu :
| Envoyer s | Recevoir | Renvoyer |

On a alors :

K8 Configuration du renvoi — O *

Renwvai
Chenin source

| P:DocumentshCorectionshEZUSER_GROUPENEUSER_FULL_MAME? [2USER) |

Cherin destination

|H|:umewcurk |

Maom deg fichiers a renvoyper
|cc.nigé_3;F|LE NAME |

}( Annuler

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