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Préface

Une bien banale matinéa d'avril 2013. ..

J'ai récupéra hier las travaux de mes étudiants dans leur ePortfolio sur
Dropbox. Aprés avoir annoté numériquameant leurs travaux sous Adobe
Reader, j'ai ré&-hébeargé le tout sur Dropbox afin que ke groupe puisse
consulter Fensemble das projets et remarques.

Pour assurer le suivi des stagas en entraprise, j@ consulie la Google Map
crééa pour l'occasion et qui recense las entreprises & visiter. Un trajet
optimal en déacoulera slrement et me connaissant, cela évitara que j@ me
parde | Un clic et la voila sur mon smartphone” en mode quidage vocal. ..

Un rendez-vous &lait incariain, je vérifie donc sur Doodle le créneau choisi
par ke tuteur. La visite de stage aura donc bien lieu cet aprés-midi'.

Par contra, je vois qu'un autre rendaz-vous sur la cote basquea ne trouve pas
da créneau. J'anvoie donc deux invitations pour une visio via TeamViewer,
qui ma parmetira de dialbguar avec le tuteur et le stagiaire mais aussi
da partager des documenis de travail, voire de prendre ke conirile de la
maching & distance si une demonstration technique le nécessita.

Un coup d'eeil & mon FlipBoard m’apprendra qu'il ne pleut pas aujourd’nui,
que lactualité politique du jour ast pauvre et que bon nombre de mas
contacts francais sont @nvacances au vu des pholos partagées | Facebook
me le confirmera trés vite, notamment via Massanger.

Jan profite pourfaire un détour sur Scoop. it pour réaliser ma veille techno-pa-
dagogiqua quotidienne. Un articla sur « Les abris de bus connactés » ma fait
da l'ceil et je ke partage en trois clics sur LinkedIn, Viadeo, Twitter, Facebook

1. Los larmas cont fa pramidd gootirancd ast suiva O un T S Jans A Qiossaira an o, 151
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at sur mon Scoop.it. Mas étudiants de Master Tourisme auront Finforma-
tion automatiquemeant sans que [‘aie da polycopiés a distribuer &t le débat
pourra s'anclencher an ligne avant de s& poursuivre an classa.

Voila une bibliographie de cours toujours & jour, gratuite et disponibla |

Haureusement Google Aganda et ThunderBird, de concert, me sortent de
ma concantration par un « ding » bien senti. Je suis presgue an retard,
sarendipité quand tu nous tiens |

Ja suis fin prét, la tablette 4 bout de bras (je prendrai mes notes de visitas
sur Evarnote et las retrouverai automatiquement sur mon PC) at ke smart-
phone GFS branché sur la Google map. ..

La temps. ..

Gagner du temps est devenu l'enjeu majeur de notre monde numaéariqua.
Quand je vois tout ce que nous pouvons faire dans une journée, tous les
gans que nous avons conlactés, la masse dlinformations traitées, & réalise
qQue nous sommes au 21 siécle, sicle de Fhumanité numaéarigue.

Las outils cités me sont utiles au gquotidien, je vous les conseaille. Bien
entendu, d’autres outils réalisent las mémaeas fonctions et peuvent prasan-
tar das allernatives intéressantes (comme le Hangout de Google face &
TeamViewar)....

lls sont pour I'essantial gratuits et pemaeatient de metire &n place de puis-
santes fonctionnalités de collaboration, de curation, de diffusion at de pro-
duction partagée, gommant la distance et apportant de la flaxibilité au temps.

Alors ne soyaz pas... d'un autre temps |

Ratrouvez-moi sur ke Wab pour continuer & échanger sur ces sujets :
nitp:/about.ma/jf.caci

Jean-Frangois CECH

{Chargé de mission pédagogie numérique {THCE)

a I'Université de Pau et des Pays de Adour {UPFA)
Enseignant : cullure af usages du numérique

Dxirecteur du Dipidme d’'Université
Techniques Mullimédia {GRETA/UIPFA)
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Intfroduction

La Cloud Computing®, ks outils Googla, ke Mind Mapping®, les applications
mobikes. .. Voici des concepts et des outils bureautiques devenus incon-
tournables. Beaucoup d’'antre nous emploient ces mols mais connaissons-
nou s vraimant l'intérét professionnel de cas darniars ? Carains répondront
par « oui » d’'autres par « non =, le plus imporiant ast de les uliliser &
bon ascient et de ne pas uniquemeant les comprendra. Ainsi, votre produc-
tivité et votre confort professionnel n'an seront que mailleurs | Ne vous
inquigtaz pas, il n'y a rien de bien compliqué, rien de colteux car tous ks
outils que nous allons aborder sont gratuits |

MNous faisons tous face & la crise et connaissons tous des restrictions bud-
gétaires ; alors, pourquoi investir dans una licence ou un baiciel trés ong-
reux alors que nous pouvons obtanir la méme chose pour 0 € |

Le temps des salles de serveurs informatiques trés colteusas pour les
antreprisas semble-t-il révolu ? Les classiquas de la bureautique” restent
cartes efficaces mais, répondent-ils toujours aux besoins de toutes les
antreprisas 7 L'extarnalisation des donnéas” privées at profassionnelles
daviendra-t-elle problématique ¥ Ces trois quastions résument an partie la
mutation qu’ast an train de connaitre notre société. L'apparition des sup-
ports de mobilité comme 1a tablette ou ke smartphone a fait &merger de
nouvaaux modes de communication.

Il est donc facie de comprandre la montée du Cloud Computing étant
donné que nous restons de plus an plus connectés. Nous parlarons ici
d’ « aliénation mobile =*. En affet, les nouveaux basoins s'axpliquant par
un changameant global de nos moyens de communication. Le PC portable
sara-t-il dafinitvement remplacé & moyen termea par la tabletie ? L'a-mail
remplace de plus en plus notre « coup de fil classique », les SMS sa subs-
tituent aux fameuses convarsations évoquant « la pluie et le beau temps ».
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LES NOUVEAUX OUTILS BUREAUTKIUES GRATUITS

Notra seul téléphone paut faire office de lecteur MP3, de console de jeux,
da calculatrice, de bureau mobile et avince méme notre ordinateur | Las
NTIC changent notre vie quotidienne et de ce fait nos habitudas profes-
sionnelles. A travers cet ouvrage, nous souhaitons vous présenter tous les
nouveaux outils bureautiques”® gratuits qui vous permetiront de faire face &
cas nouveaux challengas professionnals.

Pourquoi choisir les nouveaux outils bureautiques gratuits ?

Premigrament, pour répondre & vos basoins profassionnels, parsonnals
at pour vous parmetire de réalisar des é&conomias. Las petites at grandas
entraprises, les auto-enirepreneaurs et les indépendants nont pas les
mémeas budgels et besoins en bureautique. Néanmaoins, une partie das
lngiciels et ERFP (Enferprise Resource Planning®) utilisés apparait dans
tous les typas dentraprise. Lopen source” parmeat de travailler avec das
outils aussi stables at souvant beaucoup plus innovants qua las classiquas
da la bureautique tras onéraux.

Par ailleurs, des nouveaux basoins sont apparus avec la mondialisation
pour les travailleurs d'aujourd’nui. Las actifs &tant de plus an plus en situa-
tion de mobilité ont de nouveaux basoins professionnels. Cela sexplique
par une nouvelle maniére de travailler 4 distance caractériséa par un accés
& son bureau depuis n'importa qual endroit. En outra, contrairameant & leurs
ainés, les nouvelles générations souhaitent obtenir plus de flexibilité de
leurs entreprises pour allier leurs vias profassionnellas et personnelles. Le
temps ou la vie professionnelle prenait I'ascendant sur la vie parsonnelle
ast ravolu |

Toutes cas nouvellas habitudes de travail (télétravail...) sont davenuas
inéluctables pour les entreprises. Il ast alors possible de satisfaire las
demandas de chacun grice aux nouveaux outils bureautiques gratuits.
Par zilleurs, un indépendant oplimisera ses chanceas de réussite en adop-
tant un arsanal bureautique digne das plus grandes sociitas. Pour réus-
sir, il faut innover, pour innover il faut réduire ses colts, pour réduire sas
oolts il faut faire preuve de flexibilité at de réactivité. Les nouveaux outils
bureautiques gratuits ne vous parmettent-ils pas de réaliser tout cela &
la fois ?
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INTRODUCTION

Les nouveaux outils bureautiques gratuits remplacent-ils
totalement les classiques de la bureautique ?

Nous ne dirions pas quiils lkes remplacent mais plutdt qu'ils offrant une
bonna altarnative et qu'ils répondent aux nouveaux basoins profassion-
nals. Las classiques de la bureautique avoluent at se font parfois déapasser
comme ke navigateur® Firefox de Mozilla qui a progressivement remplacé
Internat Explorer de Microsoft ou encore Open Office qui concurrence
Microsoft Office.

Donc, ca panorama d'outils que nous allons vous prasanter vient compléter
voire arsenal afin de faciliter votre quotidien.

Comment wtiliser ce livre ?

Ce livre st un panorama des nouveaux outils bureautiques gratuits. L'ob-
jectif ast de vous proposer différents concapts, outils ou logiciels que vous
pourrez utiliser en fonction de vos besoins parsonnels at professionnals.
Tout ce qui se trouve dans cet ouvrage ast réalisable par tous les utilisa-
teurs qui savent se servir dun ordinateur avec une connaxion Intarnet.
L'objectit ast de vous aexpliquar les élapes la plus simplamant possibla &
travers des captures d'écran et des descriptions détaillées.

Chaque concept ast traité par un chapitre du livre, ce qui vous parmeat
d’approfondir ce que vous souhaitaz. Tous kes chapitres seront composas
das parties suivantes :

Une axplication du concapt (dafinition, génaralité at utilité).

Un panorama détaillé des logiciels ou outils incontournablas liés & ce
concept.

La complémentarité des outils de ce chapitre avec dautras logiciels
bureautiquas.

Un cas pratique (focus) détaillé sur le logiciel ou l'outil rétérence du concapt.

Dans cerlains chapitras, ke témoignage d'un expert ou d’un utilisateur pour-
ra compléter I'analyse das auteurs.

Ce livre ast concu pour les utiisateurs ou les professionnels de tous ni-
veaux. Sa padagogie ke rend trés pragmatique. |l est imporiant de le voir
comme une boite & outils qui vous informera, vous formera ou rafraichira &
souhait vos Cconnaissances aoquisas.
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Chapifre 1

Le Cloud Computing :
un nuage de données extemnalisées

Qu'est-ce que te Cloud Computing ?

Le Cloud Computing ou « linformatique dans kes nuages » en francais per-
miat Faccés aux sarvices et donnéas présents sur un sarveur distant. Imaagi-
nons que vous travaillez sur un gros conirat et que vous devaz anvoyar un
dossier imporiant & votre collégue. Le problema ast gqua vous étes & Hong
Kong, votre collaborateur, lui, & Boston at votre bureau se situe & Paris.
Grace au Cloud Computing, vous pouvez avoir accés a vos dossiars gqui
se trouvent dans votre ordinateur francais et ainsi lkes transmetire avec une
simple connaxion Internat. N&éanmoins, ke Cloud Computing ne se résume
pas uniquameant & une utilisation professionnalla, il st trés courant dans
notre vie quotidienne. Ne connaissaz-vous pas una parsonne qui écoute sa
hibliothéque musicale an dehors da chez lui 7 Ne consultez-vous pas vos
a-mails sur votre téléphone ? Le Cloud Computing est un concapt incon-
tournable qui se désacralise au fur et & maesure du temps.
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LES NOUVEAUX OUTILS BUREAUTKIUES GRATUITS

Traditionnellemeant, lkes antraeprises disposaient de leurs propras salles de
sarvaurs informatiques afin de stocker leurs données. Ainsi, las employés
anregistraiant laurs fichiers gui &laient directemanit stockéas sur les disquas
durs de ces mémes sarveurs. Néanmoins, une telle pratiqgue a un coilt
trés imporiant car les entreprisas devaient investir dans 'achat de mata-
riel, développer leurs propras lbgiciels da gestion, les mettre & jour &t en
assurer la maintenance. Da nos jours, ke Cloud Computing na reposea plus
sUT Une architecture dite « physique »* mais « distante =" car alle est gé-
rée par une tierce partie. Ainsi, le fournisseur hébergera les donnéas de
lentraprise au sein de ses propras locaux at non plus dans l'entreprisa :
on parle ici d' « externalisation de donnéaas =. |l assurera donc la continuité
du service ainsi que la maintenance. Las services proposéas par ke Cloud
Computing sont accassibles grédce & un navigateur Web simplifié. De ce
fait, un simple utilisateur Internet naviguera dans un anvironnament gui lui
ast daja familier.

Capendant, le Cloud Computing a5t assez critiqué caril engandre una axiar-
nalisation das donnéas et donc une réduction du nombra demployés. Catle
solution ast de plus en plus adoptée par les entreprisas car alla laur permat
da réaliser des aconomias et de faciliter les transmissions d'information.
Néanmoins, lle comporte autant da points négatifs pour kes entreprises que
pourlas utilisateurs. Laisseariaz-vous las clés da votre maison a uninconnu 7
A confrario, sivous avez pardu vos clés, seriez-vou s content d’an possédear
un double ?

Dans ce chapitra, nous allons vous proposar un panorama d'outils de Cloud
Computing, vous axposear son utilité, ses avantages, ses inconvanianis at
la complémentarité de ce concept avec d’ autres logiciels. Un expert viendra
compléter cetta approche qui sara concratisée a travaers un cas pratiqua.

Pourgquoi abordons-nous le Cloud Computing
en début d'ouvrage 7

Il est vrai que celle notion peut paraitre un peu abrupte et technique an
dabut d'ouvrage. Cependant, ce concept ast ke caeur des nouveaux outils
bureautiquas gratuits. En effet, de plus an plus de logiciels utilisent un
navigateur Wab comme plataforme d’utilisation. Par ailleurs, vos donnéas
{e-mails, photos, vidéos, documents) sont stockéas sur das « hébear-
gaurs =", Le Cloud Computing est omniprésant. |l ast donc important de
connaitre les baseas, las avantagas et les inconvénienis d'une telle pratigua.

18



LE CLOUD COMPUTING : UN NUAGE DE DONNEES EXTERNALISEES

Quels sont les avantages et les inconvénients
du Cloud Computing ?

Le Cloud Computing est indéniablement le sujet phare de ces derniéres
années dans le monde de l'informatique et de la bureautique. Certains re-
futent sa fiabilité et dénoncent son manque de sécurité, d'autres encensent
sa flexibilité et sa simplicité. Afin que vous vous fassiez voire propre opi-
nion, vous trouverez un petit récapitulatif des avaniages et des inconveé-

nients du Cloud Computing dans le tableau ci-dessous.

AVANTAGES

INCONVENIENTS

Simplicite
En quelgues minutes, n‘importe quel
utilisateur sachant se servir d'un navi-
gateur Web se sentira trés al'aise. Les
applications de stockage sont ergo-
nomigues et repondent en partie aux
besoins du plus grand nombre.

Confidentialite
et sécurité des donnees

Lorsque nous externalisons nos don-
nées (en dehors de nos murs ou sup-
ports), nous nous exposons a des fuites
Ou encore a une mauvaise gestion de
nos fichiers. MNous conseillons donc
dhéberger les donnees sensibles (ex.
brevets, base clientéle...) surun serveur
interne. En effet, il vaut mieux investir
un peu plus pour garder son avantage
concurrentiel. Le piratage industriel et
des ufilisateurs étant de plus en plus
courant, nous vous conseillons de bien
reflechir avant d'externaliser vos don-
nées confidentielles.

Coit

La dématérialisation des serveurs en-
gendre un alléegement non negligeable
des colts.

La baisse d'investissement dans le
matériel informatique et la diminution
du besoin de main-d'ceuvre entrainent
des economies consequentes.

Dépendance

Lentreprise devient dépendante « tech-
niqguement parlant ». Si le systeme est
defailant, elle ne pourra pas intervenir
et devra attendre l'intervention du four-
nisseur. Cette situation peut alourdir cer-
tains processus de décision ou encore
certains echanges d'information. La com-
munication peut parfois étre difficile entre
le fournisseur et le client. Donc, en cas
de probléme, l'entreprise est tributaire du
service client du fournisseur.
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AVANTAGES

INCONVENIENTS

Flexibilite

L'utilisateur dispose des demiéres
evolutions de plateformes car il n'y
a pas de logiciel a installer du fait de
I'utilisation d'un navigateur Web. Les
mises a jour sont presque effectuees
en temps réel ce qui n'occasionne
aucun desagréement.

Mangue de flexibilité
Si le client souhaite une amelioration
des fonctionnalités ou une option « sur
mesure » repondant uniguement a son
besoin, le fournisseur sera difficile a
convaincre car il ne propose gu'une
solution type.

Pouvoir de déecision
du client

L'entreprise n'est pas dependante d'un
contrat etant donné que la facturation
s'effectue a la demande ou encore
par abonnement (souvent mensuel).
Donc, si le client n'est pas satisfait des
services proposes, il pourra stopper le
contrat a trés court terme et se diriger
vers un concurrent.

Suppression d'emplois
Comme toute externalisation (paie,
informatigue...), le Cloud Computing
entraine des suppressions d'emplois ou
d'embauches etant donne qu'il est gere
par un sous-traitant. En temps de crise,
cette solution peut permettre de realiser
des economies mais aussi de supprimer
ou de geler les embauches dans un sec-
teur pourtant trés porteur.

Panorama des services de stockage

du Cloud Computing

Il existe differentes applications bureautigues de services de stockage de
fichiers, de partage en ligne qui utilisent un navigateur Web. Bien entendu,
le Cloud Computing ne se limite pas aux quelques plateformes évoquees
ci-dessous. Néanmoins, nous avons opté pour ces outils car ils répondent
aux besoins d’un utilisateur mais aussi d'une entreprise. Par ailleurs, toutes
les fonctionnalités proposées requiérent seulement une inscription, un ordi-

nateur et une connexion Internet.

Cependant, les options gratuites sont limitees, c’est pourquoi nous vous in-
formerons des différentes offres payantes. Par exemple, si vous souhaitez
augmenter votre capacité de stockage, cela nécessitera une pariicipation

financiere...
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Dropbox

« Développeur : Dropbox Inc.

+ Version utilisée : 2.0.22

« Licence : proprietaire®

« Stockage en version gratuite : 2 GO de données extensibles a 18 GO
grace aux parrainages (16 GO supplémentaires possibles, 500 MO sup-
plémentaires par parrainage)

« Stockage en version payante pro: 1 TO soit 1 000 GO pour 9,99 €/mois

« Stockage en version payante entreprise: un espace illimité pour
12 £/ utilisateur/mois

« Compatibilité : Multiplateforme (Windows, Mac et Linux)

« Lien de téléchargement : hitps://www.dropbox.com/install2

Commentaires : Dropbox est la réference en la matiere. Proposant depuis
2008 des fonctionnalités innovantes et un service des plus sécurisé, cet
outil saura vous accompagner dans votre quotidien. Trés simpliste, nous
retrouverons ses fonctionnalités en détail en fin de chapitre.

FORCES FAIBLESSES
Fiable, securise, espaces partages,
navigateur Web simplifie, mise a La capacite limitee (2G0), son prix un
jour des données en temps reel, peu eleve pour plus de capacite de

applications smartphones et tablettes | stockage.
trés pratiques.

Google Drive

« Développeur : Google Inc.

» Version utilisée : 1.9

« Licence : propriétaire

« Stockage en version gratuite : 15 Go d’'espace de stockage

« Stockage en version payante: 100 GO pour 1,99 USD par mois, 1 TO
pour 9,99 USD par mois et jusqu’a 30 TO pour 299,99 USD par mois

* Compatibilité : Windows, Mac OS5 X et Android (pas compatible Linux
pour la synchronisation mais possibilité de consulter sur le navigateur
Web)

» Lien de téléchargement : hitps://drive.google.com
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Commentaires : Google Drive a remplacé Google Docs en avril 2012.
Il s’est tout de suite imposé comme une référence de par sa compétitivite
et sa complémentarité avec Google Apps®. Son utilisation nécessite une
adresse Gmail. Pour plus d'informations, n'hésitez pas a vous reporter au
chapitre 2 du livre, consacré aux outils Google.

FORCES

FAIBLESSES

Sa compatibilité avec Gmail et Google
Apps, une synchronisation efficace
des fichiers, son prix trés competitif.

L'obligation de posséder un compte
Gmail, les restrictions appliquées aux
fichiers stockes, limites de I'importation
de fichiers sur Google Docs.

OneDrive

* Développeur : Microsoft
* Version utilisée : 17.0

» Licence : propriétaire - anciennement Skydrive

« Stockage en version gratuite: 15 GO de stockage gratuit

« Stockage en version payanie entreprise : 1 TO de stockage
« Compatibilité : Windows, Mac OS, Windows Phone, Android, i0S et

Symbian

* Lien de téléchargemenit: hitps://onedrive.live.com/about/fr-fr/business/

Commentaires : anciennement Windows Live Folders et SkyDrive, One-
Drive requiert un compte Microsoft afin d’'étre utilisé.

FORCES

FAIBLESSES

Fiable, peu colteux, s'integre
parfaitement a Internet Explorer
et 'univers Windows, bonne
synchronisation des fichiers.

Mecessite un compte Microsoft,

non compatible avec Linux. Il est
difficilement utilisable avec un autre
logiciel en dehors de ceux de Windows.

Bajoo

« Développeur : Bajoo

« Version utilisée : 2.0.1
» Licence : propriétaire
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« Stockage en version gratuite : 5 GO d'espace de stockage

« Stockage aen varsion payanta : 100 GO pour 6,89 €/mois, 500 GO pour
29,89 €/mois, 1 TO pour 58,99 €/mois avac ¥ comptas utilisateurs.

« Compatibilitéd : Windows, Mac QF, 08, Android

* Lian da t&éléchargement : hitp:fwww.bajoo.frffr/

Commentaires : l'entraeprise francaise Bajoo ne cesse dinnover et de
répondre aux basoins de sas clients. Sa sécurisation des donnéeas par chif-
fremant at son héebargameant en France parmettant aux entreprisas et util-
crateurs de profiter d'un hébergeur de données an ligne plus que gualitatif.

FORCES FAIBLESSES

Entreprise frangaise en oconstante
avolution, fiabilité et sécurisation des Un service fiable mais qui doit encore
données, hébergement des données s'améliorer et son prix un peu éleve.

en France, bonne synchronisation.

D'autres services d'habargements de donnéas an ligne axistent : Box.net,
iZloud (Apple), OwnCloud (Open Source), SeaCloud sont des outils tout
aussi performants. A vous de faire votre choix parmi eux en fonction de
VOS5 Dasoins.

Quelle est la complémentarité du Cloud
Computing ? A qui est-it desting ?

MNous avons pu voir en début de chapitre que le Cloud Computing était
compatible avec daes systémas dexploitation comme Windows, Linux ou
ancore Appla. Par aillaurs, les sarvices de stockage utilisant la technologie
du Cloud Computing peuvent stockar n’importe guel type de fichiers. Car-
tains d'entra eux parmettant méme de modifier das fichiers MS Office ou
QOpan Office. En situation de mobilité, il peut parfois arriver d’avoir basoin
da maodifier un fichier sans gue l'on ait sonordinateur. Cala st possible d'un
autre ordinateur grice aux hébaergaurs cloud qui proposent cetlte option.

Le cloud est devenu incontournabla, il st desting aux entreprises at aux

utilisateurs. Las employas at managears an situation de mobilité l'adop-
teront naturellement. Par ailleurs, on pourra utiliser le cloud comme un
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disque dur de secours ou encore comme un réseau local® avec plusieurs
ordinateurs. Qui n'a jamais di reformater® son PC a cause d'un virus ? En
cas de sauvegarde, les fichiers présents sur voire application de stockage
ne seront pas infectés ; ainsi, vous pourrez les réintégrer a votre PC sans
aucun risque.

Temoignage d’une experte : Marie-Eve Bousquet

Qui étes-vous ? Quelles sont vos activites ?

Aprés une formation commerciale en informatique, Marie-Eve intégre
Il'équipe diingénieurs commerciaux grands comptes chez Microsoft.
Grace a son expérience de la clientéle d'entreprises, telles le groupe
TOTAL ou L'OREAL, elle développe et instaure de nombreux outils
CRM (Customer Relationship Management®). Elle s'est ensuite spé-
cialisee dans les solutions réseaux dentreprises Lan/Wan. Aprés
14 ans dédiés au management d’'une clientéle diversifiée, Marie-Eve
a obtenu un DESS en stratégie marketing d'entreprise.

Aujourd’hui directrice de l'agence paloise de ValorConseil et respon-
sable marketing pour le réseau ValorConseil, Marie-Eve contribue au
développement de solutions Cloud Computing depuis 2009. Valor-
Conseil a été créée en 2007 par son CEQ, Emmanuel Kerhoz. Le
coeur métier de ValorConseil consiste a conseiller et accompagner
les entreprises, TPE et PME, dans I'évolution de leur systéme d'infor-
mation et dans les changemenis que cela entraine dans leur organi-
sation. Spécialisée sur les offres de Cloud Computing, ValorConseil
est a priori agnostique gquant aux éditeurs. Cependant en 2009 Valor-
Conseil a fait le choix des technologies cloud proposées par Microsoft
et est partenaire Cloud Accelerate Microsoft.

ValorConseil fédére une quinzaine de consultants dont les compé-
tences complémentaires permettent de traiter les projets dans leur
globalité.

ValorConseil propose une présence onling® pour ses clients, y com-
pris des astreintes le week-end, car les interventions sensibles pour
le systéme d'information des clients ont lieu hors horaires ouvrés afin
de minimiser I'impact sur la productivité.
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Répartie en sept agences sur le territoire national, la société Valor-
Conseil propose egalement ses services sur site quand un projet le
nécessite.

Pouvez-vous nous définir le concept de Cloud Computing ?

Cloud ou Nuage :

Cette terminologie est utilisée pour désigner la transformation disrup-
tive des solutions en ligne en une économie de services. Les services
proposés doivent répondre a certains critéres de fiabilité, d'élasticité
et de résilience.

Le Cloud Computing n‘est pas une appellation générigque qui englobe
tous les services online auxquels un utilisateur, particulier ou entre-
prise, peut faire appel via une connexion Internet... contrairement a
ce que le marketing opportuniste de certains acteurs pourrait laisser
penser |

Il existe deux types de cloud mais un seul « vrai »...

Le cloud privé, car il est déployé dans le centre de données du client
(entreprise ou administration). Il utilise des technologies et bénéficie
de propriétés proches du vrai cloud, mais il n'en est pas moins un
abus de langage.

Le cloud public, quant a lui, est opéré par des fournisseurs de ser-
vices cloud qui sont trés peu nombreux. Le nuage public donne aux
clients la possibilité de déployer et d’exploiter des applications en ne
payant que pour les ressources utilisées et avec les mémes atientes
que pour les commodités, telle que la distribution d’eau ou d’électricité.

Seuls ces fournisseurs peuvent garantir les moyens caractéristiques
de services cloud. Ces services sont notamment la redondance géo-
graphique, qui permet une protection contre les catastrophes natu-
relles voire politiques ; mais aussi la résilience des données des uti-
lisateurs c'est-a-dire leur reconstruction en cas de panne matérielle
(vol, perte, etc.) ou de catastrophe (inondation, incendie etc..) du
hardware ainsi que les différents niveaux de sécurité (données, maié-
riels, locaux, personnel...).
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En quoi le Cloud Computing vous aide-t-il dans votre quotidien
professionnel/personnel ou celui de vos clients ?

La disponibilité 365 jours sur 365 des services cloud ainsi que de vos
données. Vos données sont sauvegardées, protégees, et se recons-
truisent en cas de probléme avec votre téléphone/iabletie/PC.

La synchronisation de vos appareils est faite automatiquement. Un
rendez-vous saisi depuis votre téléphone se retrouve dans votre ca-
lendrier une fois arrivé au bureau ou chez vous. Les calendriers paria-
gés permettent a toute une équipe d'optimiser son emploi du temps et
de travailler dans un mode collaboratif bien pratique, que vous soyez
itinérant ou pas. Partagez a distance un document et modifiez-le a
plusieurs...

Les applications cloud sont également toujours a jour et accessibles
depuis la plupart des plateformes.

Quelles plateformes de cloud conseilleriez-vous (Dropbox, Sky-
Drive...) ? Pourquoi ?

SkyDrive permet a tous utilisateurs de stocker ses données sur le
cloud. SkyDrive propose 7 Go d'espace gratuit extensible a 128Go,
pour stocker tous types de données. Cet espace est protégé mais
vous permet de créer des dossiers partagés. Les documents de type
Office sont éditables grace aux Web Apps (Word, Excel, PowerPoint).

Le mot de la fin

ValorConseil a pris le virage du Cloud Computing dés 2007. Au-
jourd’hui, ce qui paraissait aux yeux des non-initiés comme étant
un caprice technophile est devenu un enjeu mondial, qui concerne
aussi bien les entreprises que les particuliers. Le modéle économique
spécifique au Cloud Computing en a fait un marché qui connait une
croissance a deux chiffres.
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Cas pratique : Dropbox ala loupe !

L'objectif da cette partie est de vous montrer &lape par étape commeant
utiliser une application de stockage comme Dropbox. |l est important de
savoir que l'utilisation des autres services de stockage précédemmeant
mantionnés est quasi identique.

Etape 1 — Créer un compie

1. Connectez-vous sur le site hitps:Aww.dropbox.com. Cliquez sur
« Slnscrire ».

2. Renseignez vos coordonnéas, votre adrasse a-mail et votre mot de
passe.

3. Cochez |la case « Sacceple les corndifions Dropbox » et cliquez sur
« Slnscrire ».

Etape 2 — Installer Dropbox sur votre ordinateur

Lordinateur sur lequel vous allez installer Dropbox sera celui sur lequel
g trouveront tous las fichiers auxguels vous aurez accés & distance. |l
ast donc important d'installer le logiciel téléchargé sur votre ordinateur
référence. Néanmoins, un méme compte peut servir sur plusieurs ordi-
nataurs. En affat, il ast possible de fusionnar votre dossier Dropbox avec
plusieurs ordinateurs dans la limite de 'espace de stockage disponible.

1. Une fois que vous averz cliqué sur « Sinscrire », ke logiciel Dropbox
sa télécharge automatiquameant.

2. Ensuite, Executez le programme d’installation. Cliquez sur « Oui ~ at
suivez las instructions d'installation.

3. a) Choisissez la type de configuration « {lassique » 5i vous néles
pas a l'aise avec un ordinateur. Ensuite, suivez les diractives jusqu’a
la fin du processus dinstallation.

3. b) Sinon, optez pour linstallation « Avancé ~ afin de décider da I'em-
placamant de votre Dropbox at des dossiers & synchroniser.

4. Pour le type de configuration « Avanceé » : sélectionnez so0it « Ins-
faller voire Dropbox dans e dossier Mes documents’» ou choisissez
« Ja veux cholsir femplacement de ma Dropbox ». Si vous avez opté
pour la deuxiéme option cliquez sur « Modifier » at sélectionnez le
dossier dans lequel vous souhaitez que votre Dropbox se trouve.
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5. Selectionnez le type de synchronisation sélective que vous souhai-
tez. Choisir « Je veux utiliser la synchronisation sélective... » sivous
souhaitez limiter la synchronisation a un type de dossier. Dans le cas
contraire, choisissez « Je veux gue cet ordinateur synchronise fous
les dossiers de ma Dropbox ».

6. Regardez |a visite quidée en cliqguant sur « Suivant = (pratique pour
le fonctionnement et les explications) sinon cliquez sur « Passer la
visife guidée ».

7. Dropbox est installé sur votre ordinateur.

Etape 3 — Utiliser Dropbox sur son ordinateur

Votre Dropbox est un dossier particulier sur votre ordinateur. Vous devez
simplement transférer des fichiers dans ce dossier afin que ceux-ci s'af-
fichent sur tous vos autres ordinateurs (utilisant le méme compte) et sur
le Web a I'adresse https://www.dropbox.com. Pour cela, il vous suffit de
trouver votre dossier Dropbox a I'emplacement sélectionné (par défaut
dans « Mes documents =) et d’y glisser les fichiers souhaités qui seront
télechargeables a distance.

e [

Type Taille Muots- chés
. Dropbox Photes
d

Lorsque vous copiez/collez ou encore que vous glissez un document
dans votire dossier Dropbox, la synchronisation s’effectue en temps
réel ; ainsi, le symbole de mise a jour bleu apparait. Lorsque la synchro-
nisation est terminée le symbole vert confirme que votre fichier se trouve
bien dans votre Dropbox et qu'il est aussi disponible sur https:/fwww.
dropbox.com. Le méme processus s'effectue lorsque vous supprimez
un fichier de votre Dropbox.
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La fleche verte indique I'emplacement de l'icone Dropbox dans la barre
des taches. Cliquez sur cette icone pour ouvrir votire dossier Dropbox
ou encore accéder au site Web hitps:/www.dropbox.com. Cliquez sur
l'onglet « Réglages » pour accéder aux difiérentes options.
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Etape 4 — Utiliser Dropbox avec son navigateur Web

Accedez a vos fichiers ou que vous soyez. Si vous étes chez un ami ou
encore au travail, il vous suffira de vous connecter pour télécharger et
transférer vos fichiers en toute sécurite.

1. Connectez-vous sur hiips://www.dropbox.com, rentrez voire identi-
fiant et votre mot de passe.
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2. La page d’accueil affiche tous les fichiers que vous avez mis dans votre
dossier Dropbox provenant de votre ou vos ordinateurs. Vous pouvez
effectuer une recherche ou créer un nouveau dossier. Effectuez un clic

droit sur vos dossiers pour les télécharger, les supprimer ou encore les
déplacer.
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3. Cliquez sur un de vos documents pour faire apparaitre une fenétre

de lecture. Téléchargez et partagez ce fichier directement a partir
de cette fenétre.

Draphnx :
dérnarrage rapide |

P S T

4. Accedez aux options avancées encliquant sur la fleche qui se trouve
en haut a droite de I'écran. Cliquez sur « Installer » si vous souhaitez
installer Dropbox sur votre PC. Sélectionnez « Mise & niveau » si vous
voulez modifier vos capacités de stockage. Choisissez « Paramétres »
pour rentrer dans le menu d’options. Déconnectez-vous en sélec-
tionnant « Se déconnecter » (voir image ci-contre).
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5. Visionnez et partagez vos photos en cliguant en haut a gauche de
votre écran.

o |n.~iar--. z; Dropbox

Etape 5 — Créer un dossier partagé sous Dropbox

Dropbox met aussi a disposition le partage d'un dossier ou d'un fichier a
partir du navigateur Web ou de son ordinateur.

1. Selectionnez voire dossier ou fichier dans votire espace Dropbox.

2. Realisez un clic droit sur votre dossier, cliquez sur « Parlager ce
dossier... » (voir image page suivante).
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3. Une page du navigateur Web s’ouvre et vous demande avec qui vous
voulez partager ce dossier. Sélectionnez un membre si vous en avez
déja un sinon cliquez sur « Imporfer un contact ».

4. Rentrez les adresses e-mail de vos contacts et cliquez sur « OK ».
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5. Votre dossier est maintenant partagé, vos contacts qui disposentd’un
compte Dropbox confirmeront votre invitation. Les difféerentes parties
peuvent modifier, ajouter et supprimer des données.

Vous pouvez aussi partager un dossier directement sur https:/fwww.

dropbox.com avec votre navigateur Web.

32




LE CLOUD COMPUTING : UN NUAGE DE DONMEES EXTERMNALISEES

Vous avez aussi la possibilité d'accédear & votre Dropbox depuis vos
smariphonas at tablettes sous Android et iPhone an téléchargaant I'ap-

plication Dropbox. Nous vous proposons de vous rendre au chapitre &
pour plus de détails.

| A savoir

Un dossier partagé comporte aussi des risques. If ne faut pas le confondre
avac un dossier privé car fes personnes ulilisant ce dossier auront accés a
Ia lotalité des fichiers de celui-ci. Failes donec alfeniion a ne pas Iransiérer
des dosslers parsonnels dans un dossier de partage.

Enfin, lorsqu un dossier est mis & jour ou gjoufd, un message apparail en
has & droife de volre écran. Vous pouvez reconnailre fes dossiers partagés
grace a un symbole affichant deux personnages en bas a droite du fichier.

33






Chapilre 2
Les services Google (Apps, Drive et Docs)

Dans ce chapitre, nous allons vous préseaniter les principaux sarvices
proposés par Google. Bien entendu, seuls laes outils kes plus performants
vous seront exposés. La prasentation s'effectuera an deux parties :

- Google Apps : pour les antraprisas, les indapendants, las associations,
las universités, écoles et institutions.

- Google Docs et Google Drive : pour las particuliers.

La solution Google Apps ne proposant qu’une version d'assai de 30 jours
at élant devenue payante depuis ke & décembre 2012, nous avons dacidé
de ne pas réaliser de focus sur cette partie du livre. Néanmoins, I'analyse
an datail en deuxiéme partia ot le cas pratique de fin da chapitre vous pear-
miattront da vous familiariser avac l'univars Googla.

90 %% des oulils préseniés dans la seconde partie du chapitre sont présents
dans Apps. En effet, Google Docs allié & Google Drive équivalent an partie
a Google Apps pour un utilisateur. Seuls la capacité de stockage, le nom de
domaine et l'utilisation professionnelle les distinguent. Privilégions toujours
les varsions gratuites | N'est-ca pas l'objactif de ca livrae ?
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Premiere partie : Google Apps

Google Apps propose une utilisation gratuite pour les universités et les
acoles. Cast la raison pour laquelle nous prenons le temps da bridvement
vous présentar ce concapt. Par ailleurs, catle solution peu colteuse pour
les antraprises pourrait en séduire plus d’un.

Googla Apps a &té lancé pour la premigre fois en aolt 2006 par son pro-
prigtaire Google. C'est une solution de Cloud Computing qui propose das
sarvices, das oulils fonctionnals répondant aux besoins des enireprises,
das institutions et des particuliers. Le sarvice Google Apps ast composé
d’'un serveur de massageria, d'une suite bureautiqua, d’'une gastion élec-
tronique des documents”® (GED), d'outils de communication at de travail
ocollaboratifs.

Google Apps utilise ke mode Soffware as 8 Senvice® {5aa5) qui est une
maniéra d'axploiter das logiciels qui sont installés sur des serveurs distants
at non pas sur un ordinataur. Ainsi, le client utilise las logiciels gratuitement
BANS AVOIr &4 payaer une licanca. A conirario, sile service n'est pas gratuit, il
payea un abonnemeant pour Futiliser. Les logiciels an tant que sarvice (Saal)
sont trés amployas pour la visioconféranca, la gastion clientéle (CRM) ou
ancore la massageria et les logickels collaboratifs.

Les concurrents directs de Google Apps sont Microsoft Exchange,
Lotus MNotes ou encore Zimbra. Tous les services offrant d'exiernaliser
at d’'hébargear des donnéas sur un dafas cenler® sécurisé sont donc indi-
ractement das concurrents de Google Apps. Par ailleurs, Google Apps
ast un outili de messagearie collaborative trés flexible et performant.
Il répondra donc & l'ensemble des basoins récurrents de la bureautique.

En utilisant Google Apps vous n'aurez pas & garar un sarveur car c'est
Google qui s'ean chargara. En outre, vous pourrez accéder & vos donnéas
partout dans ke monda at de n'importe quel ordinateur, smartphone ou
tablette connacté & Internat grace & un navigateur Wab.

Pourguoi présentar cat outil alors qu’il ressemble & SkyDrive ou Dropbox #
Tout simplemeant parce gue Google Apps va bien au-dala d'une solution de
stockage & distance | En effet, sa plateforme vous permet de collaborer sur
un méme fichier en temps réel, elle permet de modifier des documents, de
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les classer, de consulter vos e-mails at de gérer votre agenda. Das plate-
formas comme Doodle ne parmeatlent-ellas pas de réalisar cela 7 Ici réside
tout l'intérét de centralisar en un saul outil toutas ces opérations. Da plus,
Google Apps vous parmeat de créar un site internet, de gérer vos pholos ou
ancore de réalisar un formulaire de satisfaction en quelques clics | Vous
pouverz tchater, avoir une visinconférence et modifier avec vos collégues le
mémea documant en méme temps |

Google Apps aest donc un oulil indispensable pour les managers d'au-
jourd’nui ou encora pour les atudiants. |l devient trés intérassant pour les
indépandants al les patites antreprisas car il ne damande aucun ou irés
peu dinvestissemeant. Néanmoins, comme tous ks outils, il 2 aussi ses
limitas.

En effet, il nécessite la création d’'un compte Gmail, nous devenons donc
dépendants de Google. Tout comme lexternalisation, la « centralisation
das données »* comporte des risques qu’il vous faudra en amont analyser.
Voici la raison pour laquelle nous vous consaillons d'utiliser tous cas outils
an fonction de vos basoins mais aussi de votre stratégie de sécurisation
de donnéas.

Las antraprisas at les indépendants choisissant la formule Google Apps for
Business bénéficient d'un nom da domaine propra géré sous la plateforme
da Googla. |l est donc obligatoire de possédear un nom da domaina prive
afin d’utiliser Google Apps for Businass.

Si vous ne possédez pas de nom de domaine personnal, Google vous
oriente vers deux hébergeurs partenaires cerlifiés et fiables (GoDaddy,
aNom). L'acquisition d'un nom de domaine &t I'utilisation de Google Apps
vous colteront une cingquantaine d'euros par an (8,50 € pour l'abonnemeant
at l'acquisition d’un nom de domaina et 40 € par an at par utilisateur pour
Google Apps).

Les universités at écoles pourront bénéficier de l'offre Google Apps for
Education gratuitement dans toute son intégralité. Elle ast identique & la
varsion professionnelle. Cette option peut s'avérer trés intéressante an
interne pour ca type d'élablissemant.

37



LES NOUVEAUX OUTILS BUREAUTKIUES GRATUITS

[ es différentes offres Google Apps

zoogle Apps for Business

30 (X0 despace de stockage Gmail at Google Drive avec la possibilité
d’augmentear la capacité de stockage (+ 20 GO pour 3 €/mois, 50 GO pour
& € /mois). Lutilisation d'une adresse e-mail personnalisée [ &voire-
nomdedomaine.com). Un nombre illimité d’utilisateurs. La pleina utilisation
da tous las outils Google Apps (voir panorama cidessous). Bénéficiez d'un
contrble au niveau de l'entreprise [(gestion das complas utilisateurs pos-
sibles, la sécurité des donnéas...) et d’'une assistance clientéle proposée
24n/24, 77 avaec une garantie de disponibilité de 99,9 % représentée par
un contrat de servica.

Google Apps for Business avec Vault

Comprend des fonctionnalités de sécurité et d'e-Discovery” avancéas.
Cette offre st composéa de tous las sarvices proposés dans la version
Businass. De plus, il ¥y 2 un archivage das donnéas d'entraprises critiques,
une racupération das donnéas pour les enquélas at une recherche des
donnéas a l'échelle da l'entraprisa. Son prix est de 8 € par mois at par
utilisateur.

Google Apps for Education

Offre gratuite pour las universités et les &coles. Elle ast & pau prés sem-
blable & l'offre Business.

Google Apps Standard Edition

Offre gratuite pour les utilisateurs ayant souscrit au service Google Apps
avant la & décembra 2012. Catla version de Google Apps ast la mémea que
la version Business, elle nécassitait juste un nom de domaina. Actuella-
ment, les utilisateurs pauvant toujours jouir da cette version gratuitemeant.
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Panorama des applications
ef setvices proposés sous Google Apps

Toutes les applications et services cités sont disponinles dans l'ensemble
das offras Google Apps. Une présentation détaillée sera effectuée an deu-
xiéme partie da chapitre pour cerlains de cas servicas.

Gmail

Service de massagerie gratuit trés puissant. Plus de 400 millions d'utilisa-
teurs ont choisi ce saervice. Capacité de 156 GO. Linterface est disponible
dans plus de 40 languas. Possibilité d’'utiliser des filtres et libellés : Gmail
propose un fitre anti spam trés parformant. 1l ast complémantaire avec
d'autres applications Google comme : Agenda, Hangouts, Talk. ..

Zoogle Documents

Propose des outils bureautiques an ligne pour partager, créer at modifier
vos documents hébergas sous Google Drive (une fois activé) et disponibles
rn'importe ol. |l dispose d'outils de traitement de texte, de présentation, un
tablaur, un outil d'élaboration de dessins et un géanérateur de formulairas.

zoogle Drive

Service de slockage et de partage de données utilisant le Cloud Compu-
ting. Les donnges sont accassibles de n'imporie quel endroit disposant
d'une connexion Internet. Un simple navigateur Web suffit pour accéder
ou metire & jour ses donnédes. Un client Google Drive peut &tre installé sur
un ou plusieurs ordinateurs. Ca service ast compatible avec I'ansemble
das applications et services Google. Possibilité da créer at garar des docu-
miants taxta, des feuilles de calcul et réaliser das présantations. Il remplace
Google Docs une fois aclif.

Google Agenda

Fermat de gérer son agenda gréce & un calendrier parformant. Vous aver
la possibilité d’organiser at da pariager das événamants avec vos contacts.
(et agenda est accessible de nimpore gquel endroit possédant une
connaxion Internet. |l fonctionne depuis un smariphone ou une tabletle,
C’ast aussi un outil de ToDoList". Il st complémentaire avec Google Docs,
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Gmail... La personnalisation ast réalisable en fonction des listes de diffu-
sion ou das contacts. |l vy a aussi la possibilité d'importer des avénaments
a partir de Microsoft Qutlook ou au format Calendar.

Google Sites

Créez un site Intarnet ou un espace partagé grice & ca sarvice tras lu-
dique et parformant. Google Sites paut servir de plateforme de gestion de
projet car il parmet d’utiliser Google Aganda, d'importer des documents. ..
Il &5t aussi trés pratique pour réaliser un site vitrine de ses aclivilés,
il autorise méme lintégration de vidéos Youtube.

Google Talk

Clast un outil de communication qui est composéa d’une messagearie instan-
tanéea. |l est aussi possible da passar das appels audio at vidéo sur Gmail.

oogle Groupes

Offre la possibilité de créer des forums de discussions at favorise le par-
tage de contenus. Il est complémentaire avec tous les services Google.
Cas communications sont consultables dapuis le forum at dans les boitas
a-mails das utilisateurs.

Google+
La réseau social de Google.

Google Hangouts

Permeat de réaliser das conférancas vidéo en ligne & partir de votre ordina-
teur portable, de votre mobile ou tablette. Vous pouvaz réaliser una visio-
confareance avac 15 personnas an simuliané. Avac sa compatibilité Google
Drive et Docs, vous pouvez modifier le méme support an temps réal.

Google Apps Vault

Permat d’archiver les a-mails et convarsations Gmail. |l stocke las a-mails
an fonction das basoins da l'entraprise et des utilisateurs. |l offre aussi la
possibilité d'exportar das donnéeas.
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Google Blogger
Four créar &t géaraer la maintenance d'un blog.

Zoogle Picasa Album

Quiil parmetiant de géarer, stocker, classer, visualiser &t parlager des
images.

Seconde pattie :
de Google Docs a Google Drive

En 2006, Google lance ke site Google Docs & Spradsheets qui devient
quelques mois plus tard Google Docs. Durant plusieurs annégas, Google
Docs n'a cassé da s’améliorar en proposant une suite d'outils bureautiques
da plus en plus aboutie.

En 2012, Google commercialise Google Drive qui utilise le cloud. Drive
parmet de synchroniser tous sas fichiers & partir de ses différents supports
jordinateurs, tableties et smartphona).

Dé&s cet instant, l'activation par un utilisateur de Google Drive remplace
Google Docs. Néanmoins, Docs appartient toujours & Google Drive &tant
donné qu'il vient le compléter. Tout au long de cetie partie, nous vous dé-
montrerons las avantagas a utiliser Google Drive gratuitemeant.

Nous vou s sugoérons de vous reporter au pramiar chapitre afin de connaitre
les caractéristiques techniquas de Google Drive.

Docs vous permetira dae modifier, de créar vos tableaux, présentations at
fichiers taxte. Par ailleurs, il vous sera possible de travailler & plusieurs sur
un méme fichier ou encore de créer un formulaire de satisfaction comme
avec Apps.

Google Drive vous permet de stocker vos fichiers dans le cloud et les rend
accessibles depuis vos différents supports.
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Google Drive est-il compatible avec d'autres supports ?

Il est important de rappeler la Google dépendance que nous subissons de
nos jours. En efiet, certains @économistes comparent Google a une puis-
sance economique au méme titre que notre cher pays.

MNéanmoins, tout au long du chapitre, nous avons démoniré que Google
peut étre utilisé sur n'importe quel support ou encore qu'il est compatible
avec les classiques de la bureautique comme MS Office ou Open Office.
Google Drive, comme tous les supporis utilisant le cloud, est trés flexible.

Si vous avez deja un compte de messagerie Gmail alors vous ne pouvez
étre que satisfait des outils Google. Sice n'est pas le cas, a vous de vous
adapter ou de devenir un Google dépendant !

Temoignage d'un expert : Laurent Bour

Qui etes-vous ? Quelles sont vos activites ?

Je mappelle Laurent Bour et je suis Social Media Manager et Re-
dacteur. Je m'occupe actuellement d'un gros projet personnel qui
s'appelle Le Journal du Community Manager, regroupant un blog col-
laboratif, plusieurs communautés Facebook avec le développement
d’'un réseau social de niche pour les profils Social Media. J'ai décidé
de créer mon agence digitale pour avoir une totale autonomie sur
mon emploi du temps. Je réponds également a des missions ponc-
tuelles sur du consulting et de la formation. En paralléle je développe
une nouvelle expertise en Community Management, alliant au profil
Web un background commercial, pour le sensibiliser a la notion de
rentabilité.

Pourquoi utiliser les outils Google dans son quotidien ?

Google a su s'adapter au fil des années pour proposer des outils
correspondant aux attentes des utilisateurs. lls permettent de mul-
tiples approches en matiére d'organisation et de gestion de projets
notamment. J'utilise principalement ces outils pour le travail col-
laboratif, ca permet un gain de temps énorme et un partage desin-
formations immédiat pour se metire a jour avec les membres d'une
équipe. Je continue a en découvrir les usages au fur et & mesure.
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Que pensez-vous de Google Apps ? N'est-il pas suffisant d’utili-
ser Google Drive pour un professionnel ?

Google Apps et Google Drive sont bien évidemment complémen-
taires. Google Drive étant au coeur du dispositif. Les Apps sont les
outils, et le Drive stocke le tout en offrant un accés depuis n'importe
quel poste. Google Drive serait suffisant si 'utilisation des outils
était transparente, en clair permettre l'ouverture de ses documents
online, directement depuis Google Drive sans appeler I'application
dédiée. J'ai déja testé cette formule et elle me convenait trés bien,
cependant ¢a peut rebuter des utilisateurs qui ne seraient pas préts
a ce changement, surtout au niveau des habitudes d’utilisation.

Quelles sont les limites des outils Google dans votre utilisation ?

A vrai dire il est difficile pour moi de trouver des limites, surtout &
partir du moment ol je cerne mes besoins et que je madapte a ce
que Google propose. J'aime associer les taches simplifiées, mais en
conservant de la latitude offline. Tout est articulé pour le online, et
avec la capacité de Google a réagir sur de nouveaux besoins, il ne
tarderait pas a pallier une éventuelle limite.

Que pensez-vous de la « Google dependance » qui engendre
cette centralisation d'outils bureautique 2.0 ?

Comme je le disais, j'aime conserver de |la latitude offline. Ca me per-
met de travailler sur des projets loin des regards indiscrets. Google
a tout compris en souhaitant se diriger sur du full online. lls obtien-
dront de nouvelles données utilisateurs pour certainement conquérir
de nouveaux marchés. Je pense a ce sujet qu'il manque des cadres,
a partir du moment ol on ne fixe pas de limites, pour la liberié et la
protection de la vie privée de chacun.

Le mot de la fin

Je reste objectif sur I'univers Google qui a su ouvrir pour chacun des
opportunités et de nouveaux modes de travail en améliorant I'orga-
nisation et le rendement des professionnels comme des particuliers.
Leurs outils resteront indispensables jusqu’a ce que la concurrence
arrive... peut-étre !
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Cas pratique : Google Drive a la loupe !

L'objectif de cette partie est de vous montrer élape par étape comment
utiliser une application gratuite d'outils bureautiques compléte comme
celles proposées par Google. Nous aborderons la création d’'un compte,
les utilisations de Docs, Gmail et Agenda. Tout cela est bien entendu
gratuit dans la limite de votre espace de stockage disponible.

Etape 1 — Créer un compte Gmail

La création d'un compte Gmail est necessaire afin d'utiliser Google
Drive. Pour les utilisateurs possédant déja un compte Gmail cetie etape
n'est pas necessaire.

1. Connectez-vous sur le site hitps://accounts.google.com. Cliquez
sur « Créer un compite ».

2. Renseignez vos coordonnées, choisissez un mot de passe et un
identifiant qui sera votre adresse e-mail.

3. Recopiez les caractéres afin de procéder a la validation de votre
compte. Cochez la case « Jaccepte les conditions dUutilisation et
les régles de confidentialiié de Google » et cliquez sur « Efape
Suivante ».

4. Passez les autres étapes jusqu’a arriver sur votre adresse e-mail.
Cliquez sur « Suivant » si vous souhaitez visualiser la visite guidée,
sinon sélectionnez la croix.

5. Votre adresse e-mail est créée et préte a étre utilisée.

Etape 2 - Se familiariser avec I'univers Google

Mous avons décidé de diviser en six zones l'univers Gmail. L'objectif de
cetie etape est de vous sentir plus a I'aise avec cet outil. Pour les utilisa-
teurs connaissant parfaitement Gmail, passez a I'étape 3.

=
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Zone 1 : c'est la zone ou vous retrouvez toutes les actions concernant
votre boite e-mail.

Zone 2 : vous avez la possibilité de rechercher un fichier ou un dossier
avec la barre de recherche. Cliquez sur la fleche grise pour accéder
a une recherche avancée. Une fois votre recherche effectuée, sélec-
tionnez la loupe pour lancer la recherche. Facilitez-vous l'accés aux
différents outils Google en choisissant I'un des onglets présentsdans le
bandeau noir. Cliquez par exemple sur « Drive » pour accéder a votre
espace de fichiers Google Drive.

Zone 3 : les difféerentes options de messagerie de Google.

Zone 4 : les e-mails récemment ou anciennement recus et envoyes
selon I'onglet choisi en zone 1.

Zone 5 : utilisez |la zone « Hangout » pour lancer un tchat, une audio ou
vidéo conférence.

Zone 6 : cliquez sur la fleche grise afin d'accéder aux paramétres de
votre compte Gmail.

Etape 3 — Découvrir Google Agenda
1. Connectez-vous a votre compte Gmail.

2. Dans la zone 2, sélectionnez l'onglet « Agenda ». Vous voici dans la
rubrique « Agenda » de Google. Vous pouvez ainsi choisir votre plan-
ning en fonction de vos préférences (hebdomadaire, mensuel...). Re-
trouvez sur la partie gauche vos différentes taches et rendez-vous.

3. Cliquez sur « Creer » pour ajouter un évenement sur votre agenda.

Looghe

45



LES NOUVEAUX OUTILS BUREAUTIQUES GRATUITS

4. Choisissez un titre dans la case « Evénement sans litre ». Entrez la
date et I'heure de vos taches ou rendez-vous. Si votre activité vous
prend toute la journée cochez « Toute la journee ».

Sielle est répétitive, sélectionnez « Recurrence ». Dans le cas coniraire,
laissez les deux cases décochées.

5. Deux rubriques s'offrent & vous :

a. « Details sur I'événement » : remplissez les difiérents champs.
Choisissez le bon agenda si vous en avez partagé d'autres. Cliquez
sur « Ajouter un appel vidéo » si vous souhaitez le faire. Tapez votre
liste d'invités dans la case « Saisissez les adresses =, puis cliquez
sur « Ajouter ». Choisissez si vous le desirez une couleur pour I'évé-
nement afin de le distinguer (Exemple : professionnel en bleu, loisirs
envert...). Vous pouvez décider d'effectuer des « Happels » pour vos
rendez-vous. Sélectionnez « E-Mails » pour recevoir un e-mail de
rappel ou « Pop-up » pour qu’il s'affiche sur votre navigateur Web.
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b. « Rechercher un horaire » : cette rubrique vous permet d’ajouter
ou de modifier un événement en fonction de vos disponibilités. Elle
estires pratique lorsque I'on doit prendre un rendez-vous en direct au
telephone par exemple. Une fois voire créneau sélectionné, suivez la
méme procédure expliguée précédemment.

6. Cliquez sur « Enregisirer » une fois que vous avez terminé afin de
valider I'événement.
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Modifiez un &vénemeant en cliquant dessus. Changez le titre, la cou-
leur ou cliquez sur « Modiffer févéenement ~ pour plus d'options. Una
fois modifig, cliquez sur « Enregisirer ».

Etape 4 — Installer Google Drive sur votre ou vos ordinateurs

Linstallation et l'utiisation de Google Drive sur votre ordinateur sont
similaires & celles de Dropbox. Pour connaitre kes avantages d'installer
un support cloud, nous vous proposons de vous reportar au chapitre 1.

1.
2.
3.

Connectez-vous sur la lien http:fdrive.google.com.
Selectionnez le bouton « Télécharger Google Drive pour PC ~.

Une fois le téléchargemeant effectué, cliquez sur le fichier « gongle-
drivasynec.axe ». Choisisasez la bouton « Cuvrir ». Laissez le lngiciel
s'installar.

. Renseignez las champs avec volre compta Gmail (nom d'utilisateur

et mot de passe). Poursuivez linstallation jusqu’'a ce gu'elle soit
terminge.

. Lancez Google Drive et transférez vos dossiers dans ke dossier

« Mon Drive ».

Etape 5 — Uiliser Google Drive et Google Docs avec son navigateur
Web

1.

2.

Rendez-vous sur votre portail Gmail. Dans le bandeau noir an
zona 2, cliquez sur « Orive ~.

Cliquez sur « Créder » 5i vous souhaitez ajouter un nouveau docu-
mant. Cliquez sur l'onglet orange composé d'una flache si vous sou-
haitez importer un document dans voire aspace Google Drive afin
de le modifier par exempla. Choisissaz « Fichiers ~ et importar voire
fichier dans la limite de voire espace de stockage.
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3. Différentes possibilités s'offrent & vous en cliquant sur « Créer » :
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a. « Dossier » : creer un dossier afin de classer vos différenis fichiers.
Saisissez le nom de votre dossier dans le champ « Nouveau dos-
sier ». Cliquez sur « Créer » une fois terminé. Votre dossier apparai-
tra dans votre espace Google Drive.

b. « Dossier lexte », « Présentalion », « Feuille de calcul » : créer un
fichier texte, utiliser un tableur ou encore réaliser une présentation
type PowerPoint grace a la suite bureautique proposée par Google.

c. « Formulaire » et « Dessins » : creer des formulaires, enquétes et
dessins.

d. « Connecter plus d’'applications » : télécharger et intégrer a votre
Google Docs d'autres applications et outils de Google ou proposés
par des particuliers.

E Pour aller plus loin

Nous avons decide de ne pas developper les outils bureautiques Google
étant donné qu’l s'agit dun simple panorama. Néanmains, il est impor-
tant de savoir que la sauvegarde de vos documenis lexie, préseniations,
dessins... seffeciue automatiquement. Vous pouvez retfrouver fous vos
fichiers dans voire espace Drive.

Dans les étapes € et 7, nous vous monirerons comment réaliser un formu-
laire ainsi que la possibilite de travailler sur un dossier partage.
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4. Retrouvez tous vos dossiers et fichiers dans l'espace de Google
Drive. Cliquez une seule fois dessus pour les modifier grace aux
outils bureautigues de Google. Realisez un clic droit afin de paria-
ger le fichier, de le supprimer ou encore de le télécharger sur votre
ordinateur.
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Découvrez toutes les possibilités en vous exercant sur des fichiers tests.
N'hésitez pas a télécharger des applications en fonction de vos besoins
comme Google sites par exemple.

Etape 6 — Travailler en temps réel sur un dossier partagé.

Dans cetie partie, nous allons vous montrer étape par étape comment
partager un fichier, travailler sur ce fichier en temps réel avec des colla-
borateurs. Par la méme occasion, il vous sera possible de discuter grace
a la messagerie instantanée. Ceci est trés pratique car les modifications
sont enregistrées en temps réel. |l est alors possible de travailler sur un
projet avec vos collaborateurs a distance !

1. Connectez-vous sur le lien hitp://drive.google.com

2. Importez le document que vous souhaitez partager dans voire es-
pace Drive ou sélectionnez le fichier s'il est déja présent (voir image
page suivante).
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3. Dans cet exemple nous partagerons le fichier « Mémo prafique Mo-
dule SI ». Une fois sélectionné, réalisez un clic droit sur le fichier,
selectionnez « Parfagez », et choisissez I'option de partage qui vous
convient le mieux. lci, nous choisissons « Parfager ».
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4. Une fenétre s'affiche. Renseignez les informations afin de pariager
ce fichier. Un « lien de partage » apparait, il sera uniquement acces-
sible aux collaborateurs avec lesquels vous souhaitez travailler. Par
ailleurs, il vous est possible de partager ce lien via Gmail, Facebook,
Google+ et Twitter.

5. Rendez-vous dans la partie « Inviter des utilisateurs = pour agrandir
voire liste de collaborateurs. Décidez des droits de modification ou
d’annotation qu'ils auront. Nous vous conseillons pour un travail en
équipe de choisir « Modification autorisee ».
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6. Une fois vos listes et autorisations effectuées, cliquez sur « Partager
el enregisirer » puis sur « OK ».
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7. Vos collaborateurs recevront quelques instants plus tard une de-
mande par e-mail (ou Facebook, Twitter, Google+). En cliguant sur
votre lien, ils auront accés a votre document grace a Google Docs.

8. Connectez-vous sur le méme lien ou dans votre espace Drive afin
de travailler sur le méme fichier en temps réel !

9. Cliquez sur I'onglet représentant une fenétre de discussion pour lan-
cer une messagerie instantanée avec vos collaborateurs. Toutes les
modifications apporiées par tous les collaborateurs apparaitront sur
tous les PC.

10. Le fichier s’enregistre automatiqguement et sera disponible dans
votre espace Drive.

Pour aller plus loin

Vous devez vous connecler a la méme heure et sur le méme lien pour que
cela fonctionne. Pourquoi ne pas uliliser Google Agenda afin d’envoyer un
événement a vos collaborateurs ?
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3.

Etape 7 — Créer un formulaire

Apprenez pas a pas a creer un formulaire de sondage ou une enquéte de
satisfaction. Les résultats seront automatiquement réalisés par Google.
Communiquez le lien de 'enquéte aux personnes ou cibles concernées.
C'est simple, rapide et efficace !

1.
2.

Connectez-vous sur le lien hitp://drive.google.com.

Sélectionnez le bouton « Créer » et choisissez « Formulaire ». Une
nouvelle fenétre s’ouvre.

L'assistant automatique vous propose de créer de facon trés intui-
tive un formulaire en choisissant un théme. Nous opterons pour cette
alternative. Pour ceux qui ne veulent pas utiliser cette option, fermez
I'assistant.

. Renseignez le champ « Formulaire sans litre » et choisissez un théme

parmi ceux qui vous sont proposés. Ensuite, cliquez sur « OK =.

Cliquez sur le titre choisi si vous souhaitez le modifier. Par ailleurs,
cliguez sur I'écriture « Description du formulaire » pour rajouter un
descriptif.

. Renseignez votre question dans « Infifulé de la question ». Par

exemple : Que pensez-vous de ce livre ? Ajoutez des informations
complémentaires sur votre question dans « Texfe de l'aide ».
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Tast livre I

- F [ ]

7. Choisissez |le type de réponse que vous souhaitez réaliser. Pour
cela, cliquez sur « Choix mulliples » afin de pouvoir apercevoir les
difféerentes options. Quelques possibilités :

a. « Choix muliiples » : les sondés ont plusieurs possibilités de
réponses.

b. « Texte » : une zone de texte ou les sondés s’expriment.

c. « Sélectionnez dans une liste » : sélectionner une réponse parmi
plusieurs dans une liste deroulante.

d. « Echelle d'évaluation » : permet aux sondés de noter un concept
ou un produit trés facilement.

8. Apres avoir sélectionné le type de gquestion, renseignez vos proposi-
tions deréponsesafin queles sondés puissent leschoisir. Parexemple
dans le cadre d’une question « Choix mulfiples », entrez une propo-
sition dans « Option n® 1 », puis cliquez sur « Cliquez pour ajouter
une option » et renseignez votre seconde proposition dans « Option
n® 2 = et ainsi de suite.

9. Rendez votre question obligatoire ou non en cochant ou décochant
« Question obligatoire » (voir image page suivante).
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10.

1.

12.
13.

14.

15.
16.

Une fois voire question terminée, cliquez sur « OK ». Votre question
s'affiche.

Dupliquez votre question en cliquant sur I'onglet représentant deux
feuilles pliées. Ceci vous permet de renseigner plus facilement la
question suivante ou encore de changer les possibilités de réponses
trés aisément.

Modifiez une question en cliquant sur le crayon.
Supprimez une question en sélectionnant I'onglet corbeille.

Test livre

[reg spmimlin ol by fnr Bl egFa A
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Une fois votre questionnaire terminé, vous pouvez choisir « Afficher
le lien pour envoyer une réponse » afin de le communiquer aux son-
dés. Choisissez les autres options en fonction de vos besoins.

Retrouvez votre formulaire dans votre espace Drive.

Consultez vos réponses et exportez vos diagrammes en cliquant
sur votre formulaire et en sélectionnant l'onglet « Formulaire » puis
« Afficher le résumeé des réponses » (voir image ci-contre).
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Chapilre 3
Le Mind Mapping

Qu’est-ce que le Mind Mapping ?

Le Mind Mapping ast aussi connu s50uUs le nom da « carte hauristique ~. En
affet, il ast la représentation de la pensée cognitive de son utilisateur. Le
Mind Mapping est una méthode visualle qui parmat d’organiser ses kdaas ;
nous pouvons ainsi les assimiler plus facilemant. Néanmoins, l'efficacite
at la compréhansion de cette méthoda de cartographie differant selon les
parsonnes. Dans ce chapitre, nous vous proposons una nouvelle maniare
da penser afin de gagnar du temps dans votre guotidien professionneal.

Dans lintroduction de ce livra, nous avons abordé las diffarents problémes
de notre sociaté. En effet, nous sommes toujours connecltés et nous devons
filtrar et traiter des quantités de données de plus en plus imprassionnantas
at massives. Ca phénoména engendre des prises de dacision rapides, une
organisation hors-normea et une gastion du stress digne des plus grands de
ce monde.

Contrairamant & ce gue nous entendons souvent dire, ca phanomana ne

touche pas uniquament les dacisionnaires ou encora lkes managers. En af-
fat, tous les employés d'une entreprise doivent da plus an plus faira preuve
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d'asprit d'initiative, de flexibilité et d'organisation. Le contexte économigue
at la concurrence internationale antrainent nos actifs &4 étre multipostes at
multitiches. De ce fait, le phénoméne de burn-out® an entreprise na fait
qu’augmentar. En quoi le Mind Mapping paut-il nous aider ?

La psychologue anglais Tony Buzan a mis en pratique ce concapt qui atait
initialemant calui du Grac Aristote. En effet, « hauristique » vient du grec
ancien eurisko qui signifie « ja@ trouve =. Ainsi, ce concept vous permat de
raprésentar vos idéas afin de trouver une solution ou encore d'organisar
ou de trier vos pensées. En outra, la mise en ceuvre de ce concept ast trés
simple at nacassite peu de chose : une fauille at un stylo suffisent pour
Futiliser. Au centre da votra fauille, il vous suffit de mettre votre sujet princi-
pal ; ensuite, & vous da vous lancer dans un brainstorming® en utilisant des
branches didées ou da solutions. On compare souvent le Mind Mapping a
un arbre géndalogique. Pour réaliser une cartea mentale, il ast donc impor-
tant d’utilisar des mots-clés et das coulaurs. La care heuristique se lit donc
dans le sens des aiguillas dune montra.

Le Mind Mapping dans le monde de la bureautique...

Cepandant, la misa en aeuvre de ca concapl ne sa limite pas & la maniare
traditionnelle caractériséa par une feuille de papier. |l est possible d’utili-
sar un bhgiciel de bureautique pour dassiner des cartes hauristiquas. L'un
das premiers logiciels est créé en 1994 sous ke nom de Mindman, nous
ke connaissons aujourd’nui en tant que MindManager qui ast la référence
dans ce domaine. De ce fail, ke Mind Mapping étend son utilisation: la prise
da notas, le brainstorming, la gestion de projets, lidentification de donnéas,
la raprésantation managériale da concapls. ..

Par ailleurs, les lbgicikels de Mind Mapping couplent souvent d’autres no-
tions professionnelles comme ceux d'organisation (planning de GANTT®,
PERT" &t outils de ToDoList) ou sont complémentaires avec les classiques
da la bureautique. Tout cela fait des logiciels de Mind Mapping des outils
afficacas at flaxibles.

Dans ce chapitre, nous vous proposerons d’utiliser des bgiciels de cartes
neuristiques gratuits, fiables et performants. Toutefois, nous tenons &
VvOuU s rappeler que ca concept ast trés subjectif en fonction das personnas
d’autant plus qu'il s’agit de logiciels bureautiques. Néanmaoins, ca concept
mayant pas d’utilisation prédéfinie, il pourra répondre 4 des besoins diffa-
rants selon les utilisateurs.
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Panorama des logiciels gratuits de Mind Mapping

MNous avons sélectionné trois logiciels de Mind Mapping gratuits que sont
Freemind, Freeplane et Xmind. Néanmoins, un quatriéme logiciel réfé-
rence en la matiére vient s’ajouter a la liste. En effet, ne pas aborder Mind-
Manager équivaut a ne pas aborder MS Office dans un livre de logiciels
bureautiques. Par ailleurs, MindManager propose une version d’'essai de
trente jours ce qui permetira a ceux qui le souhaitent de ['utiliser.

MindManager

« Développeur : Mindjet

* Derniére version : 2012 —v10.445

« Licence : propriétaire

« Type : gestion de projets

« Version gratuite : 30 jours de version d'essai

« Version payante : pourun utilisateuretune utilisation perpétuelle 349€ HT
soit 417 €TTC

« Compatibilité : Multiplateforme (Windows, Mac OS)

« Lien de téléchargement : hitp://iwww.mindjet.com/fr/products/mindmanager/

Commentaires : MindManager est la référence en la matiére. |l est spécia-
lisé dans la carte heuristique professionnelle et dans la gestion de projets.
Ce logiciel permet de travailler en équipe ou individuellement de facon trés
efficace.

FORCES FAIBLESSES

Compatibilité avec Ms Office,
possibilité d'exporter les cartes
heuristiqgues vers PowerPoint et
Word. Une excellente fonction
mapstorming trés ludique. Utilise le
planning de GANTT et permet ainsi
d'organiser pleinement un projet.

Son prix qui est un investissement
assez consequent pour un logiciel de
Mind Mapping. Ne propose pas de
version Freemium™.

Freemind
« Développeur : Joerg Mueller, Daniel Polansky, Petr Novak, Christian Foltin
« Version utilisée : 0.9.0
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» Licence : licence publique générale GNU GPL*

* Type : gestion de projets
* Version gratuite : oui
« Version payante : non

« Compatibilité : Multiplateforme (Linux, Mac, Windows)
» Lien de téléchargement : hitp:/ffreemind.softonic.fr/

Commentaires : ce logiciel est libre, gratuit et performant. Il est parfait

pour gérer une activité ou un projet.

FORCES

FAIBLESSES

Libre, gratuit et fiable. Il est également
portable car il peut se lancer a partir
d'une simple cle USB. Compatible
avec la suite bureautigue libre Open
Office. ll est trés complémentaire avec
les logiciels de gestion de projets JYC
Gantt et TaskJuggler

Difficulté d'impression et d'utilisation.
Utilisation de Freemind limitée a un
usage de production. Xmind sera plus
adapte pour une presentation de carte.
Doit encore &tre ameliore.

Freeplane

Freeplane est le fork™ de Freemind, en d'auires termes c'est une version

amelioree.

« Développeur : Joerg Mueller, Daniel Polansky, Petr Novak, Christian

Foltin
= Version utilisée : 1.2.23

» Licence : licence publiqgue générale GNU GPL

« Type : gestion de projets
* Version gratuite : oui
* Version payante : non

« Compatibilité : Multiplateforme (Linux, Mac, Windows)
+ Lien de téléchargement : hitp://sourceforge. net/projects/freeplane/

Commentaires : ce logiciel est libre, gratuit et performant. Il est parfait
pour gérer une activité ou un projet. Contrairement & Freemind, vous avez
la possibilité de redimensionner les images et de changer les couleurs en

arriere-plan.
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FORCES FAIBLESSES

Méemes faiblesses que son cousin
Freemind, il se limite a |a gestion de
projets et est moins ludigue que ses
concurrents.

Les mémes forces que FreeMind
accompagne de quelques
ameliorations.

XMind

« Développeur : XMind Lid

» Version utilisée : 3.3.1

+ Licence : Freemium

« Type : gestion de projets et cartes de présentation

« Version gratuite : oui, en Freemium

« Version payante : oui, pour obtenir toutes les fonctionnalités, abonne-
ment de 73 € par an pour la version pro en mars 2015

« Compatibilité : Muliiplateforme (Linux, Mac, Windows)

+ Lien de téléchargement : hitp://mww.xmind.net/download/

Commentaires : nous réaliserons un focus sur ce logiciel de Mind Map-
ping en fin de chapitre.

FORCES FAIELESSES

Fiable, plus ergonomique que
Freemind et Freeplane. Possibilite
d'utiliser le diagramme d'Ishikawa
(arétes de poissons), possibilité avec
la version payante de metire en
place une méthode GTD (Get things
done). Une utilisation fluide et facile.
Pratique pour la gestion de projets et
la présentation cartographigue.

M'est pas totalement gratuit : en
version Freemium nous n'avons pas
acces a toutes les fonctionnalités.
M'est pas aussi complet que
MindManager. Doit encore étre
developpe...
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Quelle est la complementarité d’un logiciel
de Mind Mapping 7

Les logiciels de Mind Mapping sont souvent utilisés dans la ges-
tion de projets. De ce fait, ils allient souvent flexibilité et planning.
Ainsi, il est trés courant de les utiliser avec des logiciels de planifica-
tion. Nous avons précédemment évoqué la complémentarité de Free-
mind avec JVC Gantt et Taskduggler. Cependant, les incontournables
comme Freemind ou encore MindManager s'incorporent parfaitemment
a MS Office ou Open Office. Cetie complémentarité permet a I'utilisateur
de rationaliser tout son travail ; il gagne donc en efficacité et en temps.

Les logiciels au rendu plus esthétique comme Xmind ou encore MindMa-
nager permettent aussi de créer des supporis de présentation. Il est trés
courant dans le monde de I'entreprise qu'une carte heuristique soit présen-
tée car elle est plus visuelle. Par ailleurs, utiliser un tel outil permet de ne
pas endormir son audience mais plutdt de la captiver. A vous d'utiliser ces
logiciels de Mind Mappingenfonction de vos besoins et de les faire évoluer
grace a votre ingéniosité !

Témoignage d’un expert : Eric Delcroix

Qui étes-vous ? Quelles sont vos activites ?

Je me considere avant tout comme un touche a tout de la commu-
nication et un vieux débutant dans le domaine dinternet en ce sens
que j'apprends chaque jour de mon environnement de travail, de
nouveaux outils, de nouvelles facons de travailler... Toutefois, on
me considére souvent comme 'un des experts francais des réseaux
et médias sociaux... Je suis également spécialiste de la communi-
cation en ligne, de e-marketing, de e-réputation, de e-éducation...
domaines de mes activités de conseil. J'ai également &té maitre de
conférences associé a l'université pendant 10 ans, ce qui m'a per-
mis d’approfondir mes connaissances de ceriains outils de commu-
nication ou de travail collaboratif ou non comme le Mind Mapping.

Pouvez-vous nous définir le concept de Mind Mapping ?

Ma premiére réponse serait de vous diriger vers le site Mindca-
tor (http://mindcator.free.fr/index.php?cote=120) réalisé par des
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étudiants avec qui je travaillais sur le sujet ! Qu'on I'appelle carte heu-
ristigue ou carte cognitive, carte meniale, carte des idées, le Mind
Mapping est un outil de visualisation d’informations, sous une forme
cartographique Il est cependant nécessaire de différencier les cartes
sémantiques des cartes cognitives.

Les caries sémantiques sont des représentations graphiques d'in-
formations et de leurs relations qui permettent la visualisation et la
recherche d'informations. Elles peuvent étre créées de maniére
automatique a partir du text mining et du data mining. Si les cartes
semantiques concernent les informations, les cartes cognitives (le
Mind Mapping appartient & ce groupe) représentent graphiguement
des idées, concepis ou informations. L'un des avantages du Mind
Mapping est qu’il est calqué sur les fonctionnements neuronaux, ce
qui permet de représenter et de suivre, sous forme arborescente,
donc visuellement, le cheminement associatif de la pensée. Pensé
par Aristote, le Mind Mapping émergea dans les années 1970 grace a
un psychologue anglais, Tony Buzan qui travaillait sur les deux hémis-
phéres du cerveau.

En quoi le Mind Mapping vous aide-t-il dans votre quotidien pro-
fessionnel et/ou personnel ?

Le Mind Mapping est un outil que jutilise régulierement, principa-
lement sous forme informatique (il est également possible dutiliser
cette technique avec un papier et un crayon). Tous les devices : ordi-
nateurs, tablettes ou smartphones possédent au moins une applica-
tion de Mind Mapping |

Je ne suis pas le seul 4 la maison d’ailleurs. Mes filles, dans le secon-
daire, utilisent le Mind Mapping pour préparer leurs textes de rédac-
tion, leurs exposes, travailler sur leurs projets et apprendre des lecons
«confuses» ouavecbeaucoupdinformations!Aupassage, 'uned’entre
elles est dyslexigue et ne sait pas apprendre une lecon linéaire. Donc,
elle transforme souvent ses prises de notes et ses lecons en cartes
heuristiques. Ma femme, enseignante, prépare certains déroulés de
cours en Mind Mapping . Nous utilisons aussi le Mind Mapping pour
des cartes familiales comme pour les trousses de secours de voyage,
l'organisation d’'un voyage ou d’'un repas deNoél, parfois pour les acti-
vités pendant les vacances ou pour d'autres projets communs, etc.
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Dans le domaine professionnel, je les utilise pour :
- Préparer des programmes de cours.

- Mes interventions en conférence (parfois, en arrivant dans un en-
droit, on me demande d'intervenir... en quelques minutes, j'ai pré-
paré mon discours).

- Organiser ou/et écrire un livre ou une présentation de type Power-
Point (des outils de Mind Mapping permettent de générer automa-
tiguement un texte structuré et hiérarchisé, avec titres, sous-titres,
etc. ou de créer une présentation qui se mettra en place directement
dans un modeéle).

- Refléchir aux choix strategiques que je peux metire en place pour
mes activités ou mes clients.

- La prise de notes lors de réunions (de maniére collaborative deé-
sormais dans certaines conférences, nous realisons des cartes de
compte-rendu de I'événement).

- Organiser des journées de conferences (je structure l'organisation
des journées du contenu Web de cette maniére ce qui me permet
de visualiser et de modifier trés facilement l'ordre et les heures de
passage, le remplacement d’un intervenant qui ne peut venir... trés
rapidement).

- Préparer une interview. ..

Ce dernier exemple de linterview est d’ailleurs significatif... je devais
passer sur les ondes d’une radio nationale en débat avec une person-
nalité ! Je connaissais son discours, ce qu'il allait dire... j'ai préparé
une carte en me disant : cela me permettra de répondre & ses argu-
ments (cela me permettait également de faire le point sur la ques-
tion) | Enréalité, le lendemain matin, je n‘avais plus besoin de la carte,
les réponses étaient gravées dans ma mémoire... et j'ai atteint mon
objectif qui était de faire prononcer & mon interlocuteur une phrase qui
était trés importante !

Quelles sont les qualités requises afin d'utiliser pleinement les
cartes heuristiques ?

C’est un peu la question piége ! Pour moi, il n'existe pas de qualités
particuliéres pour utiliser les cartes heuristiques | Des enfants de cing-
six ans sont déja capables d’en concevoir | Mes filles ont commencé
dés I'école primaire !

64



LE MIND MAPPING

Il est peut-étre bon de rappeler le principe de construction d’'une carte
en Mind Map. Au centre, on place le théme ou le sujet de la carte. Des
branches en couleur s'éloignent dans toutes les directions pour les
idées principales (ce qu'on appelle les nceuds). Les nceuds donnent
naissance a de nouvelles branches pour les idées secondaires, eic.
Chague noceud est en mots et en images.

Quelles sont les limites du Mind Mapping dans votre utilisation ?

La premiére erreur selon moi dans l'utilisation du Mind Mapping est
de vouloir tout faire avec cette technique et ses deérivés. D’ailleurs,
certaines formations au Mind Mapping tournent a « I'écosurement =
car trop souvent, les formateurs du domaine, pensent que l'utilisateur
lambda utilisera cette technique comme lui... pour toutes ses activi-
tés. |l serait bien meilleur de faire prendre conscience du principe, de
citer éventuellement des exemples d’applications, d’'usages... mais
de laisser le libre choix aux utilisateurs finals de I'utiliser quand ils en
ressentent le besoin... les usages viendront naturellement ! Et, c'est
aussi se gacher la possibilité d'utiliser d’autres modes de communi-
cation, de réflexion, de perception de la connaissance que de vouloir
tout faire avec cetie technigue ! C'est une technique parmi d’autres a
utiliser & bon escient |

Par exemple, je suis incapable de faire de la gestion de projet au sens
propre du terme : gestion de la durée des taches, gestion des res-
sources... a l'aide de la visualisation d'une carie de Mind Mapping |
Je préfére de loin un diagramme de GANTT ou un PERT | cependant,
dans la phase de préparation de mes projets, j'utilise le Mind Map-
ping. ldem pour la gestion de temps GTD | J'en suis incapable... Les
simples listes (comme des listes de courses) ne me conviennent pas
sous cette forme. Selon les problématigues également... par exemple,
pour effectuer un choix ! Souvent, un tableau de deux colonnes avec
des + et des -, et un décompte final me convient mieux qu’'une carte
mentale !

Autre domaine ou pour moi le Mind Mapping est inefficace, le do-
maine de l'image ! Ici encore, je trouverai peut-éire plus simple une
mise en forme des informations dans un tableau Pinterest ou sur un
service comme Symbaloo ou méme selon le type d’information sur
un Pearlirees (outil en ligne de partage de liens présenté sous forme
cartographique).

65



LES NOUVEAUX OUTILS BUREAUTIQUES GRATUITS

La création de mind map pose également probléme pour ce que je
qualifie d’'ceuvre d'art. Si vous consultez Internet, et notamment les
cartes de Mind Mapping en image, vous découvrirez certainement de
véritables chefs-d’ceuvre, plus proche du tableau d’artiste que d’autre
chose | Ces cartes trés souvent sont trés peu lisibles, y compris par
les personnes qui emploient ce type de cartographie de I'information !
Donc, gardez a l'esprit que |la carte que vous réalisez doit avant tout
rester lisible (on lit une carte dans le sens des aiguilles d’'une montre)
surtout si elle est destinée a étre partagée !

Le mot de la fin

Si je devais donner un mot de la fin, je pense qu’il concernerait les
outils disponibles pour réaliser des cartes heuristiques. lls sont nom-
breux. Il y a ceux qui sont « connus » comme FreePlane, Mindnode,
SimpleMind, MindMeister... et une mulitude d'autres outils. Faites
attention dans votre choix de l'outil... il est primordial | Selon les outils,
je suis ou non capable de créer une carte. Il en est de méme pour
vous ! Choisissez avant tout I'outil qui vous convient !

Enfin, I'utilisation d’un outil, quel qu'il soit doit &tre avant tout un plaisir,
pas une contrainte. Donc, faites-vous plaisir en utilisant le Mind Map-
ping quand et comme vous voulez !
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Cas pratique : Xmind a |la loupe !

L'objectif da cette partie est de vous axposer étape par étape commeant
utiliser un logiciel de Mind Mapping commea Xmind. Ce focus vous pear-
miattra d’avoir votre propre opinion sur catte maniére de travailler. Ainsi,
vous l'intégraraz ponctuellemeant ou quotidiennemant an fonction da vos
basoins.

Etape 1 — Télécharger Xmind

1. Connectez-vous sur ke site http:fvww . xmind.net/download!. Rensei
gnez votre adrassa e-mail si vous souhaitez recevoir les différantes
misas & jour du lgiciel.

2. Cochez la case « | agree with fhe | icanse ». Cliqueaz sur « Download
XMind »

3. Votre logiciel sa téldcharge. ..

Etape 2 — Installer Xmind sur votre ordinateur
1. Cliquez sur « Xmind-windows-3-3.1.exe ».

2. Un message paut s’affichaer salon voire systéme d’axploitation, choi-
sissez « Ouvrir » ou « Exéculer »,

3. La fenétre d’installation apparait, Cliquez sur « Next ».

4. Selectionnez « [ accept e agreement » puis cliquez de nouveau
SUT « Next ~,

5. Poursuivez linstallation en sélectionnant « Next ~. Laissez las va-
leurs cochées par défaut. « Crealfe a deskiop icon ~ et « Creale a
quick faunch icon » puis cliquez sur « Nexf ».

6. Cliquez sur « insialf ~ at finalisez l'installation en cliquant sur « Finisf ».

Etape 3 — Utiliser Xmind sur son ordinateur

1. Lancez « Xmind 2012 » da voilre bureau ou dans vos lancements
rapidas.

2. Facilitez-vous la prise an main an choisissant un modéle en fonction
de vos besoins. Choisissez par axemple ke modéle « Meeting Mana-
gement » en double cliquant dessus (voir image page suivanta).
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3. Le modéle s’affiche, double cliquez sur le titre « Meeting Manage-
ment » si vous souhaitez le modifier. Réalisez la méme operation
pour les autres cadres comme « Preparafion ».

4. Cliquez sur le plus pour faire apparaitre d’autres rubriques et le
moins pour les réduire (voir image ci-contre).
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5. Selectionnez les rubriques et fusionnez-les en les glissant a l'aide
de votre souris.

6. Cliquez sur une rubrigue afin de réaliser difféerentes opérations :

a. Cliquez sur la touche « Enirée » de voire clavier pour disposer un
sujet principal supplementaire.
b. Cliquez sur latouche « Inser » pour ajouter un sous-sujet.

c. Supprimez une rubrique en la sélectionnant et en appuyant sur la
touche « Suppr » de votre clavier (voir image page suivante).
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7. Reéalisez un clic droit sur les sujets ou sous-sujets afin d’accéder aux
différentes options du logiciel.

8. Vous avez aussi la possibilité de sélectionner un théme ou encore de
réaliser manuellement voire propre carte heuristique.

.

i 1 e e B s R e e s il ]

Etape 4 — Se familiariser avec Xmind
Xmind est divisé en quatre zones (voir image ci-contre) :
Zone 1 : la barre des taches qui est composée des differentes options.

Zone 2 : la barre de raccourcis et d'outils dans laquelle vous pouvez
retrouver diverses options afin d’améliorer votre carte heuristique. Vous
pouvez ajouter ou supprimer un sujet ou un sous-sujet. Ajoutez des
fichiers annexes dans votre présentation...
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Zone 3 : c'est votre zone de travail ou vous effectuez votre carte de
présentation.

Zone 4 : elle est divisée en deux parties :

- la structure qui vous permet de modifier et d’accéder a vos différentes
parties,

- la vue d’ensemble qui facilite le rendu visuel de votre carie.
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Etape 5 - Le self-made sur Xmind

A vous de découvrir cet outil en fonction de vos taches quotidiennes ou
encore de vos besoins. Ce livre étant un panorama des outils, nous ne
pouvons malheureusement pas rentrer dans le détail d'un logiciel aussi
complet que Xmind. Néanmoins, la prise en main étant irés facile, vous
n‘aurez besoin que de quelques heures pour le maiiriser pleinement.
Encore faut-il y trouver une réelle utilité | Ne pas oublier gu'un outil est
efficace sil a réellement un intérét et qu’il vous fait gagner du temps |
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Chapire 4
Les agrégateurs de flux RSS

Un flux RES" [Really Simple Syndication) est un flux au format XML per-
mattant &4 ses abonnés de récupérer automatiquemeant une partie (titre ou
axirait) ou la totalité d'un article nouvellemeant créé®.

Quest-ce qu’un agrégateur ?

Las agrégateurs de flux RSS* sont pariculidrament utiles dans le cadre
d’une vaille profassionnalla.

Un bon agrégateur doit impérativement :

- catégoriser les sources sur Internet ;

- pondérer les souUrces ;

- parmetire de visualiser les publications en temps réel ;
- synthétiser linformation et &tra parsonnalisabla.

Il existe de nombraux outils qui vous permatient de vous abonnar 2 das flux
RSS8 mais aussi de les classar, las filtrer &t las gérar. lis parmatient ainsi de

2 Sovrcd | hdp e oaiinfions-wabmank aing. coem
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sUivre vos sitas Internat préfaras et surtout les supports professionneals en
rapport avac vos canires d’intérét.

Ainsi, il st possible de consulter en un seul endroit les darniares actu alités
da multiples sites Web, sans avoir & les visiter.

Suite & la fermature de Google Reader ke 1% juillet 2013, la question sui-
vante se posea souvant : par quel outil le ramplacer ? Nous n’allons pas ef-
factuar une atude exhaustive de I'ensemble das agrégataurs de flux RSS.

MNous avons dacidé de vous présentar das agrégateurs de flux RSS plutbit
racents at de faire un focus sur un agrégateur qui a fait ses preuves a
savoir Naetvibes.

Das ressourcas disponibles dans les sources Internat (cf. page 159) vous
parmettront, si vous en rassantez ke besoin, de découvrir d'autres outils.

Panaroma des différents agrégateurs

Feedly, accédez aux actualités de votre choix !

Catte application Wab, développéea par la sociélé informatique DevHD, est
sortie ke 16 juin 2008,

Dé&s lannonca de la farmeture de Google Raader en mars 2013, Feedly a
commancéa & recupéarer da nombreux utiisateurs. Désormais, il sa présente
commaea un actaur qui comptea sur ke créneau des agrégataurs de flux RSS.

Feadly propose de trés bonnes applications pour iPhone, iPad et Android,
avac une synchronisation afficace dans le cloud.

Créer un compie Feedly

1. Connectez-vous sur la site http:/Avww.feedly.com
2. Cliquez sur « GelSiarted ».

3. Un pop-up apparait vous demandant das autorisations liées & voire
compte Gmail. Cliquez sur « Jacceple ».
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Ajouter du contenu a votre Feedly

Pour démarrer, Feedly vous suggére d'ajouter cing sources de contenu
a votre compte.

Pour ajouter un flux RSS dans votre Feedly, vous entrez une URL", un
titre ou un mot-clé.

by Feadly +#dd Conlenl

n lechnokogpe

Vous pouvez ensuite visualiser vos flux RSS dans leur globalité ou
individuellement.
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Un agregateur de flux RSS tres visuel

Les flux peuvent étre lus selon trois formats difiérents :

- par leur titre fagcon Google Reader ;
- style magazine ;

- visualisation par des cartes.

L [ L] o —
i ] b

Une dimension sociale

Feedly intéegre des boutons de partage vers vos plateformes sociales. Ain-
si, vous pouvez relayer directement vers votre compte Twitter, Facebook,
LinkedIn ou Google+ un contenu qui vous intéresse.

Dion't Give Me Your Resume
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Avantages

Feedly dispose de raccourcis clavier et de la possibilité de fagger du conta-
nu. |l parmet aussi d'organisar ses fils RSS par dossiers, et d'en personna-
liser 'apparence (mosaigue, timalina, atc.).

Version payante : Feedly Pro

La version payanta ast proposée &2 5 € par mois ou bien & 45 € par an.
Elle offra notamment un outil de recherche avancé ainsi qu’une assistance
premiu m.

Digg Reader

Diog Reader a ata lancé en juin 2013 par ke sile de « social bookmarking »*
Dioq. Profitant de la disparition de Google Readar, Digg a eu la volonté de
lancar un lecteur de flux RSS sobre at simple d'utilisation.

L'application st maintanant disponible en version mobile sur iFhone, iPad
at Android.
Creer un compie Digg

1. Connectez-vous sur le site http://digg.com/ogin.
2. Inscrivez-vous avec votre compie Google, Facebook ou Twitter.

Integrer vos donnees

1. Cliquez sur « Digg Reader » en haut & droite de I'écran.
2. Telechargez vos données Google Raadar.
3. Importez un fichier OPML".

Si vous n'avez pas besoin d'importar das donnéeas, vous avaz la possi
nilité de passar catle élapa.

Le portail de Digg Reader

Dioa Readear s& présente sous forme d'onglets sur la gauche :

- All, pour visualiser tous sas flux par ordre chronolgique.

- Popular, pour voir les contenus considéras comme populaires au vu du
comportement at des partages des autras internautes.
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- Diggs, qui regroupera tous les articles que vous aurez « diggué » (dug-
ged), c’est-a-dire auxquels vous aurez apposé un « pouce en l'air ».

- Saved, pour conserver des publications et articles.

La fonction de partage

Digg Reader vous donne la possibilité de vous connecter a vos comptes
Facebook ou Twitter pour les options de partages.

Ajouter des sources

Vous devez pour cela cliquer sur « Add ». Une fenétre apparait alors et

vous pouvez rechercher ou entrer une URL.

Digg Reader vous suggére également un certain nombre de sources par
catégories. Par exemple, voici les suggestions pour la catégorie Internet :

digg [ wasana p— o

&l

Copular
D Makellself

Sl

reddit: the front page of the internet

Visualisation des flux RSS

Les fils RSS peuvent éire consuliés selon deux formats différents :
- par leur titre fagcon Google Reader ;
- @n accédant directement aux publications complétes.

A lire plus tard

Vous pouvez lier votre compte Digg Reader avec trois services de lecture
differee (Instapaper, Pocket ou Readability).
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AOL Reader

AQL Reader a &té lancé par AQI ke 24 juin 2013, Profitant de la disparition
da Gooqgle Reader, AQL a dacidé de se positionner sur le marché des aqré-
gataurs de flux RSS.

A I'neure ol nous écrivons ces lignes, AOL Reader est encore en ver-
sion beta® et les applications mobiles 105 et Android sont en cours de
développement.

MNous vous invitons & suivre las améliorations et misas a jour de l'applica-
tion sur son blog : hitp: /blog.reader.aol.com

Creer un compie AOL Reader

1. Connectez-vous sur le site hitp:/freadaer.aol.com/

2. Inscrivez-vous avec voitre comple AOL, Facebook, Google, ou
Twitter.

Importer vos donnees

Vous pouvaz importer vos donnaas au format OPML. Vous pourrez ainsi
les importer dapuis un autra lacteur RSS.

La fonclion de partage social

Vous avez la possibilité de partager du contenu depuis AOL Readear sur
Googla+, Facebook, Twitter, Linkedin, ou par a-mail.

Integrer des sources

Cliquaz sur « Adding new subscripfions ~. Une fenétre apparait alors at

VOuUSs pouvaz recharcher ou entrar une URL.

AOQL Reader vous propose également un cartain nombre de sources par
thémas. Par example, voici les suggastions pour la catégorie technologie
(voir image pagea suivante).
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- il
Aol . I

Mise a jour des contenus

AOL Reader propose I'élimination des articles qui datent de plus d’un jour
ou d’'une semaine au lieu de fournir seulement un bouton «Marquer tout

comme lu=, ce qui donne plus de latitude a l'utilisateur dans la gestion de
son contenu.

Lecture des flux RSS

Les fils RSS peuvent étre consultés selon quatre formes différentes :
par leur titre facon Google Reader ;
visualisation par des caries ;

en accédant directement aux publications complétes (voir image
ci-dessous) ;

en consultant une partie des publications.
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Autre agrégateur de flux RSS
The Old Reader, lancé en 2012, est proposé en version beta.
1. Connectez-vous sur le site hitp://theoldreader.com/

2. Inscrivez-vous avec votre compte Facebook, Google ou avec votre
adresse e-mail.

3. Importez vos abonnemenis en fichiers OPML.
4. Ajoutez des abonnements aux sources qui vous intéressent.

5. Visualisez vos flux RSS par liste ou par vue complete.

Exemple de consultation par liste sur le tableau de bord de The Old Reader :

P

W READER - smmeneinamati k —

FIe—— € haminpha m.uqu”ﬁ .
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The Old Reader dispose d'un moteur de recherche. Par contre, son inter-
face reste trés basique.

De plus en plus, les medias sociaux proposent des fonctionnalités proches
de celles des agrégateurs de flux RSS.

Par exemple, Twitter est un excellent outil pour faire de la veille d’actualité
en temps réel ou méme pour suivre ses sites préférés. Il faut pour cela
utiliser l'onglet « Favoris » et constituer des listes par thémes. Nous avons
développé ces fonctionnalités de Twitter dans notre ouvrage sur lidentité
numerique et la e-réputation®.

Enfin, il faut noter gu'un client de messagerie ou bien un navigateur
peuvent jouer le réle d'agrégateur de flux RSS.

En effet, le client de messagerie Mozilla Thunderbird permet d’'exploiter les
fils RSS et de les afficher comme du courrier. Le navigateur Mozilla Firefox

3 Développez votre identité numérque, Christophe Blazquez et Samir Zamoum, Gereso Edition,
ma A4,
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permet quant & lui de s'abonner a un flux RSS et d'afficher les actualités
via ses menus déroulanis.

Quelle est la complémentarite des agrégateurs
de flux RSS ? A qui sont-ils destinés ?

Les agregateurs de flux RSS sont utiles pour sélectionner de l'informa-
tion et peuvent servir au cours de la premiére phase de la curation de
contenu. Le concept de curation de contenu sera développé au cours du
chapitre suivant.

Les informations recueillies grace aux agrégateurs de flux RSS peuvent
éventuellement étre stockées sur un espace exiernalisé de type Cloud
Computing via une application de stockage gratuite.

Les agrégateurs de flux RSS peuvent étre utiles & tous les professionnels
et étudiants qui ont besoin deffectuer une veille thématique. Leur utilisation
s'avére indispensable pour les personnes qui travaillent dans 'univers des
medias, de l'information et de la communication.

Temoignage d’un expert : F. Xavier Garcia

F. Xavier Garcia, Consultant Marketing digital et plus spécialement
inbound & social media marketing.

Depuis quand utilises-tu les agrégateurs de flux RSS ?

Assez tot, dés l'apparition des flux RSS et autres outils d’agréga-

tion de ces flux, c'est-a-dire plus de dix ans d'utilisation. Le RSS, et

donc l'arrivée du modéle syndication ont immédiatement présenté un

énorme intérét a mes yeux car cela me permetiait de :

1. Recevoir, organiser des mises a jour automatiques de contenu
« frais » sans avoir a ouvrir X instances de navigateur (ou par la
suite tabulations) et ce de maniére centralisée.

2. M'éviter de bookmarker des tonnes de sites (je ne parle pas de
bookmarking social) & contenu « dynamique ».
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Donc en gros le RSS et 'agrégation des flux qui s'en est suivie, m'ont
permis de passer d'un mode pull & un mode push pour la veille de
contenu et autres news.

Quels sont les agrégateurs de flux RSS que tu as adoptes et
pourquoi avoir choisi ceux-la ?

Google Reader m'est vite apparu comme un agrégateur inteéressant
pour les raisons suivanies :

- facilité d’acceés depuis I'interface Gmail ;

- facilité de tri, classification, tagging ;

- interface assez intuitive, fluide et rapide ;

- raccourcis de navigation qui augmentent la productivité ;

- fonction de recherche ;

- gestion de dossiers ;

- pas d'installation de soft en « local » et donc acces universel, a
condition d’avoir une connexion Internet ;

- import/export OPML ;

- abonnements flux ;

- fonction de pariage ;

- adapté a un grand nombre de flux ;
- gratuité ;

- efc.

Maintenant cette question, depuis la disparition de Google Reader,
pourrait étre reformulée par la question suivante : « Que suis-je tenté
de choisir en cette période post Google Reader ? ».

Mon choix n'est pas encore arrété et janalyse avec intérét les solu-
tions Web type Feedly, Rolio, Netvibes, Newsblur et the Old Reader
en espérant trouver des fonctionnalités proches de celles que j'avais
avec Google Reader mais aussi en ayant a l'esprit :

- une migration facile de mes flux Google Reader ;

- la synchronisation enire les différents terminaux ;

- une couche sociale ;

- (éventuellement) une sauvegarde locale, serveur et Evernote des flux.
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Je n'‘écarte pas non plus des solutions hébergées telles que Tiny
RSS, et peut-étre (mais je doute) une solution desktop.

Je vous laisse juger par vous-méme une palette de choix de solutions
Web : hitp:/lifehacker.com/google-reader-is-shutting-down-here-are-
the-best-alter-59904 56

Quels sont les usages professionnels possibles des agrégateurs
de flux RSS ?

Le RSS et donc les outils d’agrégation sont évidemment & considérer
dans un contexte professionnel, notamment dans le cadre de laveille.

Le cycle de veille, c’est en gros les quatre étapes suivantes :
- I'expression de besoin ;

- la collecte d'information ;

- I'exploitation (traitement, analyse) ;

- |la diffusion.

Le documentaliste, le veilleur d'entreprise, le community manager, le
blogueur professionnel, le bibliothécaire... autant de profils qui auront
probablement eu a utiliser un agrégateur de flux RSS dans l'étape
deux (recherche d’information) du processus de veille.

En quoi les agrégateurs de flux RSS peuvent-ils étre utiles dans
le cadre d’'une veille ?

Les agrégateurs de flux sont un composant important dans la mise en
place du systéme de collection d'information (recherche-surveillance-
stockage) tel qu’il est proposé dans le schéma page suivante, créé
par Christophe Deschamps.
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Quelle place les agrégateurs de flux occupent-ils dans ton dispo-
sitif global et en quoi sont-ils complémentaires aux autres outils
Web que tu utilises ?

L'agrégateur de flux RSS occupe une place importante dans mon
dispositif de collecte mais aussi de diffusion. En ce qui concerne la
collecte, je ne me contente pas que de I'agrégateur mais j'utilise aussi
des alertes (Google notamment), la newsletter et enfin un couplage
Diigo, Evernote, Yahoo | Pipes que je peaufine. Reste que ma veille
s'adapte a I'époque et devient aussi plus sociale (surtout Twitter avec
mon compte @ RevezMNexus) et siintéresse aux outils de curation.

Pour conclure, nous pouvons réfléchir sur le devenir des agrégateurs
sociaux & une époque ou l'on parle contenu, social, curation : quelle
valeur ajoutée pourraient-ils apporier pour ne pas éire désuets dans
le contexte actuel ?
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Cas pratique : Netvibes a la loupe !
Metvibes : un portail Web personnalisable pour faire de la veille

Netvibas est un portail Web frangais parsonnalisable classé dans les
outils du Wab 2.0. Il a &ié lancé le 15 septembre 2005 par une startup
du méme nom basée & Paris &t & Londres.

Melvines ne propose aucun contenu propre mais agrége le contenu
an provenance d'autres sites Wab. |l utilise différents standards : R85,
Atom et iCal.

Une nouvelle version da Netvibes est apparue an 2008 : Netvibas Gin-
gar. Elle a apporté une dimension sociale & Nelvibas. En affat, Natvibas
Ginger intégre une dimeansion réseau social L'internaute peut accédar
a4 sa page publique mais aussi importer sas listes d’'amis, depuis sa
messagarie oU son résaau social habituel. Catte évolution de Nelvibas
ast un gain da temps non négligeable, car Ginger parmeat da gérar non
seulemant toutes ses pages praféréas mais é&galement touta sa vie
numarigque.

La version mobile est disponibla sur iPad, iPhone et Android.

Etape 1 — Créer un compte

1. Connectez-vous sur le site hitp:/Avww.netvibes.comfr Cliquez sur
« Déhutar » an dassous de « Ja suis juste moi ~.

2. MNetvibas vous proposa alors loption de migrar vos flux Google Raa-
der ou votre iGoogle.

Si vous ne souhaitez pas importer de flux, cliquez ensuite sur « Débu-
far » an dessous da « Créaz volre Nelvibes Basic ».

3. Una fenétre apparait afin de vous permettre de créer un nouveau
dashboard.

Etape 2 — Créer votre dashboard

1. Entrez ansuite las mots-clés de votre choix et cliquez sur « Dash-
board it [ »,

2. Fuis, selectionnez una imagse parmi calles proposéas et cliquez
sur « £'ast fgit » afin dillustrer votre nouveau dashboard.
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Netvibes génére automatiquement votre dashboard a partir de certaines
sources : Bing, Google, Twitter et les autres médias sociaux. Vous avez
accés en permanence a la barre de recherche Google intégrée au
sein de votre dashboard. Si vous souhaitez ajouter manuellement vos
propres sources, cliquez sur « Ajouter » dans le coin gauche en haut de
I'écran.

Etape 3 - Lecture des flux et des sources de votre dashboard

Lisez vos flux sous le format widgets en cliquant sur I'onglet « Widgets »
de la barre d’'outils (voir image ci-dessous).

QOu bien visualisez vos fils RSS sous forme de listes en cliqguant sur
longlet « Lecieur » de la barre d'outils. Vous pouvez également passer
du format widget® au format lecteur et réciproquement, en déplacant le
curseur situé entre les deux onglets.

+ Ajouter al Analyse

Exemple de dashboard

MNous avons créé un dashboard a partir des mots-clés « agrégateur de
flux RSS . Ce dashboard nous a aidés dans la rédaction de ce chapitre.

Version lecteur du dashboard :
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Versions payantes

Vous pouvez devenir un utilisateur ¥IP pour 2 € par mois. Vous béné-
ficiez alors d'une assistance technique personnaliséa el vous racavaz
un badge VIF sur votre profil Netvibes | Une version premium existe
pour 499 € par mois. Elle propose une veaille de margue ainsi que das
statistiquas da votre présance sociale.

Au final, la varsion gratuite da Netvibes propose une interface trés vi-
sualle et conviviale. Clest un outil puissant at tout an un car il intégre un
agrégataur de flux RSS au sein d’un tableau de veille pour le Web.

Enfin, nous avons appracié la multitude de sources qui vous sont suQQé-
réas afin de constituer votre dashboard. C'ast un outil simple d’utilisation
et intuitif |
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Chapitre 5
La curation de contenu

Avac le daveloppement daes Nouvellas Technologies de lnformation at
de la Communication et en particulier Internet, nous sommes de plus an
plus soumis & une imporiante quantité dinformations. Certains vont méme
jusqu’a parler d’infobéasité”.

Que signifie le terme curation ?

Le tarme curation da contenu provient de l'anglais condent curafion ou
data curafion. La majorité das spacialistas considérent que la curation de
contenu s'affectue en trois &lapas principales :

- salactionner ;
- &ditorialiser ;
- partagar.

89



LES NOUVEAUX OUTILS BUREAUTKIUES GRATUITS

Jardome Deiss, qui nous fait part de son retour dexpérience en fin de
chapitre, distingue cing phases dans la curation :

- définir son sujet da veilla ;
- récolter les sources ;

- salectionner e contenu ;

- éditorialiser le contenu ;

- partager.

L'étapa de sélection des contenus est une étape imporante au cours de
laquelle le curateur® rassemble des contenus autour d'un sujet précis.
paut effectuer ce travail manuellement ou bien s'appuyer sur das outils
qui lui parmettront d’automatiser catie &éiape. Nous traiterons de cerlains
outils au cours de ce chapitra. Lors de la deuxiéme étape, ke curateur va
affectuar des choix & partir des critéres de tri qu'il aura définis. Enfin, le
curateur partage sur Internat via une plataforme de curation le contenu qu'il
a sélactionné et aditorialisa.

Mzis au fait, depuis quand parle-t-on da curation ¥ Le terme digital curafion
a fait son apparition dans le Wikipadia en anglais das le 1% avril 2008.
La 15 mai 2010, Eliot Van Buskirk &crit un aricle publié dans le maga-
zina Wired, avoquant la curation®. En France, ke mot curation commence &
apparaitre fin 2010. La curation” a &té le buzzword” de 2011, tout comme
le-réputation® a été celui de 2010. Dans un article paru dabut février 2011,
20 minutes évoque la réunion de la Social Media Week au cours de la-
quelle des Wab-entrapreneurs francais, des journalistes et des blogueurs
ont essayé da définir la curation®.

Il est important de souligner ke fait que la curation de contenu ne peut étre
assimilée & de I'agrégation de contenu. Jomme vous averz pu le lire dans
le chapitre précédent, I'agrégation se contenta de racueillir des contenus
Wab sans les replacer dans un contaxte ou bien une ligne &ditoriale définia.

La curation de contenu présante plusiaurs avantagas. Nous pouvons parlar
da recharche sociale car la curation s’inscrit dans un contexie de Web
samantique”. Ainsi, ke curateur fait gagner du temps aux internautes car

4, hitee s winad cormvbusinass A0 1005 faalng-ovanshalmac wal coma-tha-aga-of curaion

5. La canecapt da-rdnltatinn a did fanpemant sdvalonnd dans Nong pramiar cinerage ¢ Develop pez votre
idantité nurrariwe, GERESD Ecition, mai 20715,

B, NHEpAesw 20minutas. e OB aa450-wab-la-craion-Nonalia-tatacramna-wab
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leurs requétes sur des sujets donnés gagnent en afficience. Le curataur
créa égalemant de la valeur car il na se contanta pas de trier I'information
mais il met an avant las contenus en fonction d’'un contexie et da sa ligne
aditoriale. Enfin, il met & disposition das internautes des contenus qui sont
parfois peu visibles sur Internat car ils sont cachés dans une quantité tras
importante d'informations.

La notion de curation et la notion de veille sont tréas proches. Cependant, la
curation est differente de la vaille. En effat, le curateur va diffuser les conte-
nus qu’il aura sélectionnés pour las internautes tandis que dans le cadre
d'une veille, nous recuaillerons, sans las partager, les informations utiles
sur un plan profassionnel an fonction de besoins précis. La curation n'ast
donc pas une pratique de veille en so0i. Néanmoins, il parait évident qu'il
faille I'intégrar parmi ses outils afin d'axtraire de l'information pertinente at
utile & sa veille professionnelle.

Thibault Lieurade, journaliste Xerli Canal parla de « collacie da contenus
low cost = lorsquil évogue las plateformas parmetiant da faire de la cura-
tiory. |l ast donc beaucoup moins codteux d'alimanter un support sur le
Wab en partageant du contenu créé par d'autres que de publier du contenu
que nous avons congu.

La curation est une pratique décriée par certains, ks anti-curation, gui
considarant qu'il 5’agit d’'un « pillage de contenus ». La curation parmeat
aussi de diffuser sur le Web das revuas de prassa 2.0. Ceriains outils gqui
saront détailles dans ce chapitre seront plus pariculigrement axés sur cat
usage spacifiqua.

Panorama des outils de curation

Paper.li, devenez le rédacteur en chef de votre journal en ligne !

FPaperli a été lancé en 2010 par le Suisse SmallRivars. Cette plateforme
parmet de générar da manigrae automatique un journal public en ligna sur
plusieurs sujets ou sur una thématique donnée. Elle revendique plus de
&00 000 pages utilisateurs dont la moitié en Amérique du Nord.

7 hRpdacancia lasachos. frantmpasas-marchashigh-tach-maddasintaray 22 11 77 58S coopR-papart-
ColaCta-ConBanuE-iok-Cost
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FPaper.li rencontre un succés conséguant chez las utilisateurs de Twittar qui
ke ratitachent & laur compte Twitlter.

Avac Paper.li, cela ne vous prendra que quelgues minutes pour lancer un
journal diffusé sur ke Wab sur le sujet de votre choix.

Les étapes pour publier votre journal

La création d'un journal est trés rapide et trés simple. Papear.li vous par-
met d'utiliser les sources suivantes : Twitler, Facebook, Google+, You-
tuba, les flux RSS et tout type de contenu an provenance d'intarnet.

Etape 1 — Créer un compte Paper.li

1.
2.

Connectez-vous sur la site hitp:fpapear.li/.

Inscrivez-vous avec volre compte Twitter ou bien votre profil
Facebook.

Etape 2 — Créer un journal

1.

oW

B.

Cliquez sur « £réez voire journal ».
Renseignez le titre du journal.
Renseignez une bréava description de votra journal.

Choisissez une fréquanca de mise & jour : quotidienna, deux fois par
jour ou bien hebdomadaire.

Definissez la langue da votra journal.

Etape 3 — Sélectionner les sources

1.

2.

Vous pouvez ajouter une source de contenus & partir de vos complas
i Twitter, Facebook. ..).

Vous avaz la possibilité d’ajouter des sources présélectionnéas, das
flux R5S, des comptes Twitter ou Google+, das hashtags® da Twitler,
une racherche par mot-clé sur Twitter, Google+ ou Facebook, une
liste da Twitter. Un motaur de racherche ast directemeant intégré dans
Paper.li {voir image ci-contra).
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Etape 4 — Personnaliser votre journal
1. Choisissez les polices et les couleurs.
2. Intégrez une image de fond et une couverture de journal.

Etape 5 — Faire la promotion de votre journal

1. Réglez I'heure de mise a jour en fonction des heures de présence de
vos abonnés dans Twitter.

2. Cochez I'option « Un tweet sera envoye automaliquement a fous vos
abonnés, depuis volre compte et a chague fois que le journal sera
mis a jour .

Exemple : Tweet généré quotidiennement pour le Journal de Christophe

Blazquez :

ahrpiephe bazgues
slopihe DEfTposy o o
» s o Wi

Organisation du contenu

Paper.li n'affiche pas la totalité des articles mais reprend seulement les
premiéres lignes et un lien vers la source du contenu. Le journal se pré-
sente sous la forme d’une page d’accueil avec differentes rubriques. Le
lecteur du journal peut donc se rendre directement dans les rubriques qui
lintéressent.
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Exemple : page d’accueil et rubriques du Journal de Christophe Blazquez.

christophe blazquez. |= lournal
8 $um: P g I
Binlly #ld’ 1 Lot vl -

f:*—llll-'u - :Jlr-lunml-lr
pboo
A fHar -

.

Création de plusieurs journaux a partir d’'un méme compte

A partir d’'un compte Paper.li, vous pouvez créer jusqu'a dix journaux diffé-
rents. Cela vous permet de sélectionner et de relayer automatiquement de
linformation sur plusieurs sujets et centres d'intérét professionnels.

Exemple dutilisation professionnelle

Dell a créé un journal Paper.li qui est une revue de presse qui centralise
les articles et publications de I'entreprise et de ses employés. Le journal qui
a initialement vocation a étre diffusé en interne est également relayé sur
Internet via la plateforme Paper.|if.

Version payante : Paper.li Pro

Il est bon de noter que Paper.li propose aussi une version payante
(9 dollars par mois) avec les options supplémentaires suivantes :

- un nom de domaine personnalisé : paper.mydomain.com ;

- un design personnalisé ;

- possibilité d'envoyer par mail un journal sous forme de newsletter a une
liste de destinataires.

Pour rester informé sur les nouveautés de cet outil, nous vous invitons

a vous abonner via voire agrégateur de flux au blog officiel Paper.li :
hitp://blog.paper.li

8. hitewfpaper i Del ChannalMNa 134202 1807
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Pearltrees, cultivez vos intéréts !

Pearltreas, développé par une sociélé francaise, est apparu en 2008, Sur
la page d'accueil du site nous pouvons lire en sous-titre : « Collactionnaz,
organisez et pariagez ce que vous aimez sur la Wab ».

Le service proposé par Pearlirees s'inscrit donc bien dans la curation de
contenu. Pearlirees proposa une interface visuelle proche des cartes heu-
ristiques ou mind-maps.

MNous avons abordé ce concept précédemmeant tout au long du chapitre 3.
Pearltraas permet de sélectionner at de partager des liens, des nolas at
das photos.

Il 2 déja séduit de nombreux utilisateurs en France et dans de nombraux
pays, nolamment les Etats-Unis et I'Australie. L'application est égalemant
mobila at disponible pour Android, iPhona et iPad.

Les etapes pour bien demarrer

Etape 1 — Créer un compte Pearltrees
1. Connectaz-vous sur ke site hitp://www. paarlirees.com.

2. Inscrivez-vous avec voire compte Twitler, votre profil Facebook,
voire compte Google ou bien avec un e-mail et un mot de passe.

Etape 2 — Compléter votre profil
1. Choisissez un nom.

2. Renseignez votra biographie.
3. Télechargez votre photo.

Etape 3 — Trouver vos amis

Lors de cette étape, vous pouvez imporar Gmail ou Yahoo afin de dé-
couvrir caux déja présents dans Pearlireas.

Etape 4 - Installer le « perleur »

Le « perleur » ast une axtension qui s'installe sur votre navigateur. ll par-
mat de transformer les pages Web qui vous intérassent en « parlas ».
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Les « arbres a perles »

Vous pouvez « perler » les contenus qui vous intéressent avec le « perleur »
directement dans votre navigateur. Vous pouvez également « perler » du
contenu depuis Twitter ou Facebook.

Enfin, vous pouvez « perler » partout ailleurs par e-mail. Ensuite, vous avez
la possibilité d'organiser vos « perles » au sein de pearltrees.

Le contenu de vos pearlirees peut étre réorganisé & volonté. A I'aide du
moteur de recherche, vous trouverez les personnes ou les communautés
qui partagent vos centres dintérét. Vos pearltrees peuvent étre enrichis a
l'aide des « perles » des autres membres.

A titre d’exemple, voici un arbre & perles qui rassemble de la documenta-
tion et des ressources au sujet de I'entretien d’embauche :

‘ [ TSNy PR R
o

—— 0 O

Une fonction collaborative

Pearltrees vous permet de constituer une équipe pour réaliser en commun
un « arbre a perles » sur des centres d’'intérét communs.
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Exemple dutilisation professionnelle

L'express utilise Pearlirees afin de relayer des jeux organisés pour ses
lecteurs.

Les forfaits Premium

Il existe 3 formules Pearltrees payantes : personnel (1,69 € par mois),
avancé (3,39 € par mois) et professionnel (8,49 € par mois). Ces forfaits
proposent des fonctionnalités supplémentaires notamment en termes de
confidentialité, de stockage et de personnalisation de voire compie.

Diigo, constituez votre bibliotheque en ligne !

Lancé en 2006, Diigo s'est fait connaitre en tant qu’'outil de social book-
marking *. En effet, Diigo est une plateforme Web qui intégre la possibilité
d'interagir avec les autres internautes sur des centres d'intérét communs.
Les fonctionnalités proposées par Diigo permettent de faire de la curation
de contenu. Plus de sept millions d’utilisateurs sont inscrits sur Diigo.

Diigo est utilisable en situation de mobilité puisque I'application est dispo-
nible sur Android, iPhone et iPad.

Débuter sur Diigo

Etape 1 — Créer un compte Diigo

1. Connectez-vous sur le site hitp://Awww.diigo.com

2. Cliquez sur « Sign up » en haut a droite de la page d’accueil.
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3. Inscrivez-vous avec un a-mail at un mot de passe. Complétaz ke
formulaire d'inscription avec votre nom d’utilisateur, voire adresse a-
mail at un mot de passa. Cliquez sur « Confinue ~.

4. Sinon, inscrivez-vous via votre comple Twitter, voire profil Face-
book, votre compite Google ou votre compie Yahoo |

Etape 2 — Activer votre compte

1. Ouvrez votre boile de récaption e-mail.

2. Cliquez sur ke mail envoyé par Diigo : « Aclivale Your Diigo Account =,
3. Cliquez sur la lien qui se trouve dans ke corps du mail.

Insialler les bookmarlets Diigo

Las bookmarklets Diigo sontcompatiblas avec tous les navigateurs Internat.

Deaux options vous sont proposéas :
- Installer ke Diigolat, un bookmarkietde captura rapide, option recomman-
dée aux nouveaux utilisateurs.

- Qu installer la Diigotoolbar, une barre d'outils, option gui offre plus de
fonctionnalités.

FPour installer le Diigolat, il vous suffit de faira glisser ke bouton « Difgofef »
vars voire barre d'outils personnalisée da voire navigateur.

Pour installer le Diigotoolbar, vous devaz té&lécharger une extension an cli-
quant sur « Install DiigoToolbar ».

Cplion T - fe Dilgolet

La Digolat vous paermeat en surfant sur Internat, da surligner les passages
intérassants d'un taxie (Highiight), de marquer une page Wab afin da l'ar-
chivar dans votra bibliothéque (My Library), de pariager una page Web sur
Twitter, Facebook ou par mail.

‘ I Syt - Bl - oy bl [ Mol Lalee g imare [l Digw g Gegreemer M
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Option 2 — La Diigotoolbar

Elle ofire davantage de fonctions que le Diigolet, en particulier vous pouvez
faire apparaitre sur la gauche une colonne Diigo qui reprend les derniéres
pages que vous avez indexées dans voire bibliothéque (My Library), les
autres membres de Diigo ayant archivé la page sur laquelle vous vous trou-
vez (This URL) et les commentaires et annotations des autres membres.
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Des fonctionnalites sociales et collaboratives

- Avec « My Nefwork », suivez I'actualité publique d'un utilisateur.
- Avec « My Groups », rejoignez ou créez des groupes publics ou privés.
Cette fonction « groupes = est trés utile pour les personnes qui colla-

borent a distance. Elles peuvent facilement partager des ressources sur
des centres d’intérét communs.

- Avec « Communily », découvrez les marque-pages et les tags les plus
populaires.

Avantage de Diigo

Diigo est un outil de curation qui présente de multiples fonctionnalités.
Selon Christophe Deschamps, Diigo est la solution de curation qui pre-

sente le plus de fonctionnalités sur les douze plateformes de curation quil
a comparées”.

4 Voir « Comparalif de 12 sdutions de curation » | htpAwaw altilsfraids nelt/inaws/comparatif de- T2
SOLHONS- d-curalion
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inconvenients de Diigo

Linterface de Diigo axiste uniquemeant an anglais. Vous devrez donc par-
ler anglais pour pouvoir utiliser Diigo. En outre, son intarface visualle ast
moins conviviale que celle d'autras outils. En effet, 'outil n'est pas dasting
au grand public.

Version pour les enseignants

Las ensaignants peuvent ouvrir un compie gratuitemeant | Educalion Basic)
avec des possibilités plus conséquentes que sur un compte classique gra-
tuit (Free) : possibilité de surlignar da maniére illimitée (Highfights) at un
nombre de capturas d'acran plus élevé.

Les forfaits Premium

Il existe trois formules payanies de Diigo avec des capacités plus
importantes que la version gratuite (Free) :

- une version « Social » pour 5% paran;;

- Une version « Standard » pour 40 $ par an ;

- une varsion « Premium », varsion la plus compléte de Diigo, pour 69 $
par an.

Storify, racontez une histoire a partir du Web !

Storify ast un sarvice de curation de contenus, lancé an avril 2011, qui
parmet de créar des histoires avec les madias sociaux. Son utilisation se
fait en trois &lapes principales :

- collecter des médias du Web ;
- publier sur Storify ;
- partager et notifier les sources.

{ast un outil trés utilisé par les journalistas. Son usage est souvent relé
& Twitter.

Se connecler 4 Storify

Etape 1 — Créer un compte Storify
1. Connectez-vous sur la site http:/Avww.storify.com
2. Cliquez sur « Connexion » an haut & droite de la page d’accueil.
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Cliquez sur « Rejoignez-nous maintenant ».

Inscrivez-vous avec un e-mail et un mot de passe. Complétez le
formulaire d’inscription avec votre nom d’utilisateur, votre adresse e-
mail et un mot de passe. Cliquez sur « S'linscrire ».

Confirmez voire adresse e-mail en cliquant sur le lien recu dans
votre boite e-mail.

Sinon, inscrivez-vous wvia voire compte Twitter ou wvoire profil
Facebook.

Etape 2 — Compléter votre profil

1.
2.

Renseignez votre biographie.
Téléchargez voire photo.

Etape 3 — Trouver vos amis

1.
2.
3.

4.

Connectez votre compte Twitter a Storify.
Connectez votre profil Facebook a Storify.

Découvrez parmivos contacts Facebook et Twitter ceux qui sont pre-
sents sur Storify.

Suivez-les pour découvrir leurs histoires.

Concevoir une histoire

Commencez par cliquer sur « Créer une hisioire ».

Vous verrez apparaitre une fenétre pour éditer votre histoire. Sélectionnez
ensuite vos sources puis ajoutez des éléments (textes, photos, vidéos, liens
Internet) a votre histoire en les faisant glisser vers la colonne de gauche.

1 'wralwn de conteng

®p ormTmiT
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Ainsi, vous composerez votre histoire dans la partie gauche de votre écran.
Une fois 'histoire terminée, il suffit de cliquer sur le bouton « Sauvegar-
der » en haut a droite.

Partager une histoire

Les histoires peuvent étre partagées sur Facebook, Twitter, Google+, Lin-
kedin et par mail.

Installer le bookmarkliet

Pour installer le bookmarklet, cliquez sur le logo Storify de la page d’accueil
du site, puis faites-le glisser sur voire barre d'outils personnalisée. Grace
au bookmarklet, vous récupérerez le contenu qui vous intéresse pendant
que vous surfez sur le Web, afin de créer votre ou vos histoires.

Exemple d utilisateurs professionnels

Windows Phone utilise Storify pour raconter « I'histoire » de ses utilisateurs
et de l'entreprise :

CBC News Community a créé un compte pour y diffuser ses articles.

Options payantes : Storify Business

Il existe trois options Business : une & 79 € par mois, une a 149 € par mois
(ajouter cing éditeurs) et une a 299 € par mois (ajouter dix editeurs).
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Las options Business vous parmetient de banéficier des éléments suivants :
- histoires sans publicité ;

- histoires privéas ;

- histoire embarguée personnalisée ;

- axportar en PDF ;

- muliréditeurs ;

- support SEQ ;

- Google Analytics ;

- support amélioré.

Pour rester informé sur les nouveaulés de cet outil, nous vous invi-
tons & vous abonner via votre agrégataur de flux au blog de Storify :
http:/fstorify.com/storify.

Farmi les outils dea curation de contenu, nous pouvons égalemeant citar les
meadias sociaux Twittar, Facebook, Pintarest, LinkedlIn, Tu mblr avec notam-
mant las fonctions de listes et de groupes. Nous ne développarons pas
Futilisation de ces outils & des fins de curation dans ke présant ouvrage car
les différants usages des méadias sociaux ont &ié traités dans notre pramiar
livra'®,

Quelle est la complementarité de la curation
de contenu ? A qui est-elle destinée ?
MNous avons abordé dans le chapitre précédent les agrégateurs de flux.

lis sont utiles pour sélaectionner de l'information et donc peuvant servir au
cours de la premiére phase de la curation de contenu.

Par ailleurs, nous avons vu que cerlains outils de curation commea Peark-
trees sont dotés d'une interface visuelle baséea sur le Mind Mapping.

Enfin, ke contenu recueilli dans ke cadre d'une curation peut évantuallement

atre stocké sur un espace aextarnalisé de type cloud via unea application de
stockage gratuita. Cea sujat a été évoque dans ke chapitre 1.

1 Drweloppez wotie identite nomeénoue, Christopha Blazquar & Samic Zamoum, Garasa Edition,
ma 315
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La curation est intéressante pour tous les professionnels qui ont besoin de
partager leur veille et/ou de promouvoir leur expertise et leur savoir-faire
(personal branding *) :

blogueurs et journalistes ;

professionnels du Web et des NTIC ;

professionnels du marketing et de la communication ;
professionnels de l'identité numérique et de I'e-réputation ;
experts d’'un domaine en particulier (informatique, formation... ) ;
formateurs.

Elle peut également étre utile aux étudiants qui effectuent une veille théma-
tigue ou bien qui souhaitent valoriser leur image professionnelle en ligne.

Témoignage d’un expert : Jerome Deiss

Jerome Deiss, chef de projet Web, chargé de communication chez
France Télévisions. Blogueur sur veille-digitale.com. Anime |'événe-
ment Web Café, rencontres bimensuelles de professionnels du digital
et du Web social.

Depuis quand utilises-tu la curation de contenu ?

Si on considére que la définition de la curation de contenu' consiste
a seélectionner, organiser (éditer), et partager des contenus existants,
jutilise la curation depuis I'ouverture de mes topics sur Scoop.it, plus
exactement depuis début 2011. J'avais un réel besoin professionnel
et personnel de conserver ma veille sous différentes thematigues
précises.

Quelles sont les plateformes de curation que tu as adoptées et
pourquoi les as-tu choisies ?

A ce jour jutilise Scoop.it comme un prolongement des catégories
traitées sur mon blog. Cet outil en ligne de curation me permet de
metire en place une veille sur différentes thématiques proches du digi-
tal et de mon métier. Il me permet en outre de partager les résultats de
mes différents topics sur les canaux de communication que j'utilise.
Ainsi, je conserve et diffuse ma veille a la fois sur les réseaux sociaux

11 Vair « Frincipe de la curation an une infagraphie » @ hilpddeille-digitale. comyles principes-da<a-
curalion-an-una<iafographie’
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généralistes (Twitter Facebook...) et professionnels (Linkedin,
Viadeo...). Scoop.it présente de nombreux avantages, notamment
celui de générer une symbiose entre les topics créés et le référence-
ment naturel qu'il engendre dans Google.

Quels sont les usages professionnels possibles en matiere de
curation ?

lls sont multiples. Dans une des entreprises pour lesquelles j'ai travail-
|é&, j'utilisais Scoop.it pour mettre en place une FAQ Facebook. Plus
classiquement, les usages professionnels pour la curation peuvent
étre :

- metire en place une veille thématique ;

- se positionner sur une thématique (cas de La Poste sur la thema-
tique du E-marketing) ;

- présenter des salariés ;

En quoi les outils de curation peuvent-ils étre utiles dans le cadre
d’'une veille ?

Les outils de curation sont des facilitateurs des processus de veille.
lls permettent de donner une véritable valeur ajoutée aux résuliats
de recherche. lIs mettent facilement a disposition un contenu existant
qui peut alors étre trié et classé selon une thématique précise. J'ai
ainsi classé sur mon topic® « Bad Buzz » I'ensemble des scoops par
année depuis 2011. En utilisant la fonction « Tag »* (mots-clés) il est
alors facile de rechercher et trouver l'information a l'intérieur de votre
thématique.

La curation est parfois décriée, quels sont les éventuels inconve-
nients de la curation ?

Effectivement il y a une polémique sur le théme de la curation en
France, mais la curation y est autorisée par le « droit de courte cita-
tion », sous réserve de citer la source et le nom de l'auteur. Le pro-
bléme ne vient pas de la curation mais de l'utilisation du curator.

La curation est par définition chronophage car elle implique une inter-
vention manuelle. |l faut en effet prendre le temps de sélectionner, et
de mettre en forme le contenu que vous allez partager.
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Quelle place les outils de curation occupent-ils dans ton dispo-
sitif global et en quoi sont-ils complémentaires aux autres outils
Web que tu utilises ?

Les outils de curation se trouvent au coeur de ma stratégie social
média. Outre le partage, je peux également récupérer facilement le
flux RSS de chaque topic pour effectuer d’autres « manipulations =.
Je peux par exemple « isoler » avec Yahoo Pipes des articles écrits
par certains auteurs sur un blog collaboratif, ou avec IFTTT® envoyer
directement dans ma Dropbox les derniers scoops d’une thématique
précise.

Cas pratique : Scoop.it a la loupe !
Scoop.it : réalisez votre magazine en ligne

L'objectif de cette partie est de vous montrer élape par étape comment
utiliser un outil de curation. Nous avons choisi Scoop.it.

Avec plus de 500 000 utilisateurs dans le monde répartis dans 150 pays,
Scoop.it est 'un des services en ligne les plus utilisés comme solution
de curation.

Lancé fin 2010 par Goojet, une start-up de la region de Toulouse, Scoop.
it permet de créer une revue de presse évolutive autour d’'un sujet précis
(topic) en agrégeant les articles au fur et a mesure gu’ils sont sélection-
nés sur Internet. |l peut étre utilisé pour diffuser les résultats d’'une veille,
travailler son identité numérigue ou promouvoir une expertise. Enfin,
Scoop.it est disponible pour Android, iPhone et iPad.

Etape 1 — Créer un compte

1. Connectez-vous sur le site hitp://www.scoop.it. Cliquez sur « Sign
Up for Free ».

2. Inscrivez-vous avec votre compte Twitter, votre profil Facebook ou
votre profil LinkedIn.

3. Sinon, inscrivez-vous avec un e-mail et un mot de passe. Cliquez
sur « | don't have a Facebook, a Twifter or a LinkedIn account ».
Complétez le formulaire d’inscription avec votre nom, votre adresse
e-mail et un mot de passe. Cliquez sur « Sign up ».
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Etape 2 — Choisir un topic

Dans la version gratuite de Scoop.it, vous pouvez choisir jusgu’a
cing topics difféerents vous permetiant de créer cing revues en ligne
personnalisées.

Votre topic doit étre choisi avec soin. En effet, il servira a la curation du
contenu pour votre magazine en ligne. De plus, il est important de bien
réfléchir au nom de votre topic car il sera repris dans 'URL : http ://www.
scoop.it'tiopic. Limpact n'est pas neutre en termes de référencement
sur les moteurs de recherche et aura également une influence sur l'iden-
tité numérique du curateur.

1. Choisissez le nom de votre topic.
2. Sélectionnez la langue de voire topic.
3. Renseignez des mois-clés relatifs a votre topic.

Le choix des mots-clés est important car ils vont déterminer les sources
que Scoop.it fera remonter depuis les différents canaux. |l permet égale-
ment d’effectuer la curation la plus pertinente possible.

Create a topic

A ORIC 15 & wab page wWhore you can curale conlent hal matlars 1o you and your audsencs

Nama your topic Outils wab 20

Salect a language Franch -

Give us & few kKeywords
gl ot cloud_ googie, mind mappmng. agrégabeur. curaton. veille

Etape 3 — Installer le bookmarklet
1. Cliquez sur le bouton « Scoop.it » (voir image page suivante).
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Yeous lopic s up! You can aow inelall e Bookrmarbel
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Le bookmarklet permet de partager les pages Web lors de votre naviga-
tion (en dehors de Scoop.it) en rapport avec le topic concerné.

Il est possible de partager en méme temps la page Web choisie sur
Twitter, Facebook ou LinkedIn.

[ T -

MetPublic = Dovsier comparatif de 11
solition de curaton
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Etape 4 — Customiser I’'apparence de votre magazine en ligne
1. Cliquez sur l'onglet « Manage ».
2. Cliquez sur « Cusfomization ».

ﬁ Outils web 2.0

el

et

#ils pour optimiser

- -

3. Telechargez la photo de votre choix.
4. Personnalisez votre fond d'écran (« background »).
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5. Telechargez et positionnez voire bandeau (« header »).

Etape 5 — Gérer le contenu de votre journal en ligne

Scoop.it vous propose automatiquement des sources pour votre maga-
zine en ligne & partir des mots-clés que vous avez renseignés au cours
de I'étape 2. Mais, vous pouvez bien évidemment modifier les mots-clés,
en ajouter de nouveaux et ajouter d’autres sources afin de paramétrer
voire curation de maniére précise.
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1. Cliquez sur I'onglet « Suggestions ».

2. Deux rubriques s'offrent & vous :
a. Cliquez sur « Manage sources »

Suggestions (100+)

Vous pouvez ajouter de nouveaux mots-clés, supprimer des sources
existantes ou ajouter vos propres sources (« Advanced Options »).
Parmi les sources personnelles qui peuvent étre ajoutées : flux RSS,
comptes ou listes Twitter...

b. Cliquez sur « Filter by source type »

Suggestions [100=)
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A partir de cet onglet, vous avez la possibilité de sélectionner du contenu
sur les mots-clés de votre magazine en ligne a partir de canaux prédéfi-
nis : Twitter, Facebook, Youtube, Google, flux RSS, SlideShare...

Exemple de magazine en ligne

Comme il I'a évoqué dans son témoignage, Jérdéme Deiss utilise Scoop.
it comme un prolongement des catégories traitées sur son blog veille-
digitale.com.

Voici la revue en ligne (topic) qu'il édite avec Scoop.it sur le theme Cura-
tion, veille et outils.

=3
Curalion, Vedlle of Thetily l
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Versions payantes destinées aux professionnels

Scoop.it propose deux versions payantes : Scoop.it Pro (11 § par mois)
et Scoop.it Business (67 $ par mois). Elles offrent plus de fonctionnali-
tés, en particulier des statistiques permettant de mesurer l'audience de
vos topics.
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Chapilre 6
Les oulils d'organisation

Présentation

Cartains outils Internet parmetient aux entreprises, associations at atu-
diants de gagner en efficacité an favorisant de nouvelles méthodes de tra-
vail et d'organisation.

La plupart des outils sont accessibles en version gratuite via ke Wab.
Comme nous lavons évoqué en introduction, utiliser ce type doutil vous
parmettra de réaliser des économias |

Voici notre sélection d’outils onlineg® afin d’améliorer voltre organisation et
de vous faire gagner du temps.

Fensez également i utiliser vos smarphonas, tablettes ou encore les
applications quiy sont dédiés.

Ca type doutil dépend du caractare de chacun. Cerlains y adhéraront,

d'autres moins. A vous d'utiliser ces outils en fonction de votre poste et
de votre structura. Néanmoins, avoir trop d'outils d’'organisation ne pourra

113



LES NOUVEAUX OUTILS BUREAUTKIUES GRATUITS

que nuire & votre productivité. Choisissez donc un nombre limité doutils en
adaquation avac vos basoins |

N'oubliez rien, organisez-vous grace
ala ToDolist !

Il existe plusiaurs logiciels vous parmettant de gérer une liste de taches &
faire :

- To-Do Desklist.
- ToDolist.
- Swift To-Do List Lite.

Ca type de logiciel vous parmeat d'oblenir des rappels ou ancore d'organi-
sar par ordre de priorités vos différentes tdches.

Nous avons choisi de vous présentar ToDolist.

Panorama des oulils d’organisation

ToDoList, un outil de planification

ToDolist est un outil développé par AbstractSpoon qui propose une ges-
tion avancée des listes da tachas, pour tout type de projets.

Il s’agit d'un logiciel libre et gratuit sorti en juillet 2013. 1l est simple d'utili-
sation at 53 prise an mains ast rapida.

Telecharger le logiciel gratuitement

1. Connectez-vous sur le site de Clubic.com

Utllisez I'URL suivante pour télécharger gratuitement le logiciel :
hith FAwvwwy. clubic.comAelechamer-ficha2248&-todolisthiml

La version que nous avons lesiée ast la suivante :

ToDolist 6.7.7 compatible avec les systémas d'aexploitation Windows 7
(64 bits), 8 (84 bits), Visla &4 bits, 7 (32 bits), 8 (32 bits), Vista 32 bits,
2000, XP. |l est installable sur une clé USB.
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2. Cliquez sur « Télécharger ».

3. Double-cliquez sur le fichier « ToDoList.exe ».

ToDolList ne nécessite aucune installation : les informations peuvent étre
inscrites dans la base de registre ou dans un fichier INl. Nous avons

choisi de cliquer sur l'option « Fichier INI = plutdt que de I'enregistrer
dans un dossier Windows.

Fonctionnalités

Le logiciel permet de lister des taches pour un projet donné.

Le programme présente les taches sous forme d’arborescence et permet
de les classer en catégories et sous-catégories. Vous pouvez les clas-
ser par ordre : la premiére tache a effectuer en haut ou bien en bas de
I'arborescence.

Il vous suffit ensuite de créer vos taches et vos sous-taches.

Il est possible d'associer une multitude d’élements a chaque tache (priorite,
commentaire, date de début, date d'échéance, budget, piéce jointe, risque,
pourcentage de réalisation, eic.) ou encore de lui attribuer des couleurs en
fonction de sa priorité ou de sa catégorie.

Une fois une tache effectuée, vous pouvez la barrer. Les taches peuvent
étre liées entre elles. Une tache ne pourra alors étre margquée comme finie
qu’une fois l'autre tache effectuée.

Exemple

Au moment ol nous avons testé ce programme, nous étions en train de ré-
diger ce chapitre. ToDoList nous a permis par exemple de voir I'état d’avan-
cement du projet pour ce livre et de lister les taches restant a effectuer :

o e Tememe g el il b -
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Avantages

C'est un outil facile a utiliser.

Il est intéressant de noter que le temps passé sur la réalisation d’'une tache
peut étre chronométré directement depuis ToDoList.

Inconvénienis

A I’heure ol nous écrivons ces lignes, nous n'avons pas identifié de version
du logiciel traduite en francais.

To-Do Desklist

To-Do Desklist est un organiseur de taches simple et rapide. Son appa-
rence est personnalisable et il est possible de sauvegarder les actions pas-
sées. |l vous indique les événementis ou rendez-vous que vous ne devez
pas manquer |

Il s’agit d’'un logiciel gratuit (freeware) en anglais. La version que nous
avons testée est la 1.70 compatible avec Windows 7.

Telécharger le logiciel gratuitement

1. Connectez-vous sur le site de Softonic.fr

Utilisez I'URL suivanie pour télecharger gratuitement le logiciel : hitp://
to-do-desklist.softonic.fr

2. Cliquez sur « Telécharger ».

3. Enregistrez le fichier « Express Installer.exe » et suivez les
consignes pour linstallation du programme.

Créer des rappels pour vos taches

Une fois l'installation terminée, un onglet s'est installé sur votre barre de
notification systéme :

A EndEOF <« Bt ad
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Puis cliquez sur l'onglet pour créer vos messages de notification et To-
Do Desklist vous les signalera par un systéme d’alarmes visuelles et

S0N0ores.

Tele | Famie
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Swift To-Do List Lite
Avec Swift To-Do List Lite, vous organisez toutes vos taches et toutes vos
notes.

Telecharger le logiciel gratuitement
1. Connectez-vous sur le site de Dextronet.com

Utilisez I'URL suivante pour télécharger gratuitement le logiciel :
http:// to-do-desklist.fr.softonic.com

La version que nous avons testée est la suivante : Version 3.059 /
27 aout 2013.

Elle est compatible avec les systémes d'exploitation Windows 7, Win-
dows 8, Windows 10, Vista et XPen 32 et 64 bits.

2. Cliquez sur « Telecharger ».

3. Double-cliquez sur le fichier « swiftfodolistlite. exe ».
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Creer votre todolist
1. Ajoutez une tdche a une liste.

Add Task

N P MR W NTRR C LRy N Tk B PR W 0
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Avantages

C’est un outil facile a utiliser.

Le logiciel permet d'organiser vos taches dans une arborescence avec des
icones (44 icones différentes).

Inconvenients

Pour linstant, le programme est en anglais.
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Version payante

Il axiste &galement una varsion payante offrant toutaes les fonctionnalités :
Swift To-Do List 8.

Post'it, un post-it sur votre PC !

Evitons le papier, arrétons de perdre nos Post-it que l'on essaye malheu-
reusemeant da coller sur notre PC. Mon Post-it 2 disparu, la faute & pas de
chance, non juste un coup de vent...

Fost'it est un lbgiciel shareware® (varsion incompléte en mode gratuit).

Télecharger le logiciet gratuitement
1. Connectez-vous sur le site da 01nat.com

La version gue nous avons testée ast la suivante : 1.2.2

Elle est compatible avec ks systémes d'exploitation Windows
NT/A8/2000/ME/XP.

Utilisez I'URL suivante pour télécharger gratuitement le logiciel :
nttp /A 01 net.comfelecharger/windows/Bureautiquefagenda/
fiches/28408.html

2. Cliquez sur « Télécharger ».

3. Enregistrez lafichier « posiif.exe » el suivaez les consignas pour I'ins-
tallation du programme.

Creer vos Post-it

1. Cliquez sur le premier onglet en haut & gauche de la barre d'outils.

2. Enregistrez manuellamant votra Fost-it en renseignant 'ensemble
des rubriquas. Frécisaez notamment le type de Post-it (Appel t&lépho-
nique, rendaz-vous...).

3. Cliquez sur « Ajouter ».
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Exemple

Mous avons créé, a titre d'exemple, un Post-it pour se souvenir d’un
appel téléphonique important.
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Skype, restez en contact avec vos interlocuteurs

Skype a été fondé en 2003. Ce logiciel permet de téléphoner gratuitement
uniquement entre deux ordinateurs ou terminaux equipés de Skype et
connectés a Internet.

Avec le rachat par Microsoft et sa volonté de monétiser son trafic, Skype
annonce le 14 juin 2012 qu’il y aura dorénavant des publicités ciblées utili-
sant des informations échangées au cours des conversations.

Skype est sorti en mars 2009 pour l'iPhone et I'iPod touch.

Il est sorti en décembre 2009 pour les Nokia (Symbian OS S60) puis en
décembre 2010 pour les Android (OS 2.2) puis pour les Blackberry.

En juillet 2011, Skype atteint les dix millions d’installations sur Android !
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Télecharger le logiciel gratuitement
1. Connectez-vous sur le site hitp://Awww.skype.com/fr

La version que nous avons testée est la suivante : 6.8.0.351

Elle est compatible avec les systémes d'exploitation Windows XP, Win-

dows Vista ou Windows 7, Mac et Linux.

Utilisez I'URL suivante pour télécharger gratuitement le logiciel : http://

www.skype.com/fr/download-skype/skype-for-computer/

2. Cliquez sur « Telecharger Skype ».

3. Enregistrez le fichier « SkypeSefupFull.exe » et suivez les consignes
pour l'installation du programme.

Créez un compte Skype

1. Inscrivez-vous avec votre compte Microsoft, votre profil Facebook
ou bien avec un e-mail et un mot de passe.

2. Choisissez un pseudo Skype.

3. Choisissez voire avatar :
Prenez une photo de vous avec votre Webcam ou bien choisissez une
photo sur votre ordinateur.

r
|
A

4. Completez votre profil en renseignant les différentes rubriques :
coordonnees téléphoniques, e-mail, biographie...

christophe Blague:

P —

: e w el et
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Fonctionnalités

Skype permet de passer des appels audio et vidéo gratuits entre utilisa-
teurs Skype.

Il existe des fonctionnalités additionnelles comme la messagerie instania-
née et le transfert de fichiers.

T
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Vous pouvez aussi faire une conférence audio avec plusieurs utilisateurs
Skype.

Les appels d'utilisateur a utilisateur sont gratuits, tandis que ceux vers les
lignes télephoniques fixes et les téléphones mobiles sont payanis mais
avec des tarifs préférentiels.

Quelle est la complémentarité des outils d'organisation ?
A qui sont-ils destinés ?

Méme si certains outils sont relativement anciens, de nombreux outils sont
nés avec I'apparition du Cloud Computing.

Le Mind Mapping peut étre complémentaire aux outils d'organisation dans
le sens ou il peut vous aider a organiser vos idées et vos projets.

Les outils d'organisation en ligne présentent un intérét pour les
professionnels et en particulier pour :

- les collaborateurs de TPE/PME ;
- les salaries d'association ;
- les consultants ;
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- les travailleurs indépendants ;
- les freelance ;

- les auto-entrepreneurs ;

- les formateurs ;

- les professeurs ;

- les artisans ;

- les commergants.

Ces outils sont bien evidemment utiles pour les étudiants.

Temoignage d’un expert : Guillaume Ereteo

Guillaume Ereteo, ingénieur de recherche chez Mnemotix société
spécialisée dans les technologies du Web Sémantique et les outils de
veille collaborative en entreprise.

« J'ai commencé a utiliser réguliérement des outils Web pour colla-
borer a partir de 2006. L'élément déclencheur a été un stage a I'lnria
ou j'ai participé au développement d'un wiki sémantique. L'équipe
dans laguelle j'effectuais ce stage est specialisée dans la gestion de
connaissances en entreprise. Les travaux de cette équipe en 2006
reflétaient trés bien la mutation qu'était en train d'opérer le Web : un
projet nommé KMP (Knowledge Management Platform), permettant
de décrire et de structurer les compétences des collaborateurs a l'aide
de formulaire, était en train de s’achever, et Sweetwiki, qui permettait
a la fois I'auto-organisation et 'émergence des compétences par la
collaboration, était en plein essor. Ce constat a été le point de départ
d’'un nouveau projet : ISICIL dont le but était de tirer parti des outils
collaboratifs du Web 2.0 (blog, wiki, social bookmarking) pour les inte-
ractions, et des technologies du Web sémantique pour I'interopérabi-
lité de ces plateformes et le traitement de I'information. Depuis, mes
pratiques de travail intégrent chaque jour un peu plus une dimension
collaborative et des outils de plus en plus orientés Web.

Les outils Web que j'utilise pour le travail sont notamment :

- Google Apps pour entreprise (adopté par mon entreprise Mnemo-
tix) : Gmail, Google Drive, Google Hangout, Google Calendar ;

- veille avec Twitter et le lecteur de flux RSS Feedly ;
- communication par Skype pour certains interlocuteurs externes ;
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- GitHub pour le versionning de code ;
- Doodle pour organiser des rendez-vous.

L'organisation de mon travail est désormais orientée pour la colla-
boration et les outils Web en sont naturellement le principal support.
L'usage d'outils Web me permet non seulement de collaborer et de
partager mes productions mais il a aussi un deuxiéme avantage : je
délégue la sauvegarde de mes documents au cloud.

Un autre bénéfice de I'usage d'outils Web est la disponibilité a tout
instant (notamment lors d'une mobilité) de mes outils de travail et des
ressources associées. Ces pratiques professionnelles rejoignent de
plus en plus mes pratiques personnelles. Par exemple, nous utilisons
notamment le mail et Doodle avec mes amis pour trouver des dates
pour se voir.

Pour résumer, j'utilise de nombreux outils Web pour mettre la collabo-
ration au cozur de mes activités professionnelles et personnelles, pour
sauvegarder mes documents et pouvoir y accéder a tout instant. »

Cas pratique : Doodle a la loupe !
Doodle : organiser vos événements ou réunions

Doodle est un site Web de planification et de sondage créé en 2003 par
la société suisse Doodle AG.

Il vous permet de planifier, d’organiser, de convier votre réseau aux dif-
ferents evénemenis. |l est trés utilisé dans le milieu de I'enseignement
et de la formation afin que les professeurs se coordonnent sur des réu-
nions ou encore des événements. Lors de la gestion d’'un projet, Doodle
vous permet de vous rencontrer et surtout d'organiser I'état d’avance-
ment du projet.
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Créer un compte Doodle

Les comptes utilisateurs sont facultatifs, mais recommandés pour une
planification encore plus rapide.

1. Connectez-vous sur le site http://doodle.com/ir/ Cliquez sur « Creer
volre compte ».

2. Inscrivez-vous avec votre compte Google, votre profil Facebook ou
bien avec un e-mail.

Créer un evénement et le planifier
1. Cliquez sur « Planifier un événement = puis complétez les rubriques.

Doodle

Planifier un événament
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!

W
2]

2. Définissez les jours de l'événement. Cliguez sur un jour dans le
calendrier pour le sélectionner.

Doodle

Planifier un événemen
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3. Renseignez ensuite un ou plusieurs horaires pour chaque date choi-
sie a I'étape précédente.
4. Proposez |'événement en cliquant sur « Continuer ».

5. Envoyez une invitation aux personnes de votre choix manuellement

depuis votre messagerie électronique en envoyant le lien Doodle a
ceux que vous voulez inviter.

Ou bien envoyez l'invitation via Doodle en renseignant les adresses
e-mail des destinataires.

Les participants se positionnent sur les dates proposées en fonction de
leurs disponibilités. Vous pouvez ainsi choisir la date ou il y a le plus de
votants. Vous cloturez I'evenement quand vous le souhaitez.
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Organiser un sondage

1. Cliquez sur « Faire un choix » puis renseignez les rubriques.
2. Entrez ensuite vos options.

Doodhe

Faime un choix

S0 m——
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3. Envoyez une invitation aux personnes de votre choix manuellement
depuis votre messagerie électronique en envoyant le lien Doodle aux
participants au sondage.

Ou bien envoyez l'invitation via Doodle en renseignant les adresses
e-mail des destinataires du sondage.

Les participants choisissent parmi les options proposées.

Doodle
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Il vous suffit de retenir les options qui ont recu le plus de voix dans le
sondage.

Avantage

Si vous le souhaitez, il est possible d'utiliser Doodle sans inscription ni
connexion, tant pour le créateur du sondage que pour les participants.
Vous ne conserverez alors pas I'historique de vos événements et de vos
sondages.

Inconvenient

Son succeés a conduit les créateurs a intégrer des publicités parfois trés
envahissantes (sauf pour les comptes premium).

Service premium

Le compte Solo pour un utilisateur est proposé a 29 € par an. Le compte
Business pour 20 utilisateurs colte 359 € par an.

Premium Doodle offre plus de fonctionnalités. Vous pouvez notamment
personnaliser votre compte et connecter vos agendas électroniques.
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Son concurrent moreganize est un logiciel gratuit trés complet et ludique.
L'adresse du site est hitp://moreganize.com

Vous pouvez ainsi y réaliser des sondages, solliciter vos collaborateurs
par un vote, utiliser I'application de ToDoList. |l vous suffira de créer une
plateforme commune et de la communiquer !

g moreganize PR —
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Chapilre 7

La bureautique
en sifuation de mobilité

Présentation

L'apparition des smariphones et des tablaties stimulée principalemeant par
les daux constructeurs Apple et Samsung a fait apparaitre de nouveaux
basoins at de nouvelles utilisations. Nous parlions il v a quelques annéas
du e-commerce®, nous parlons & 'neure actuelle de la bataille das daux
gaants Facebook et Google en ce qui concerne la vente d'espaces publi-
citaires sur mobiles. Certains spacialistas évoquent lapparition de m-com-
merce” telleament ce sacteur ast porteur.

Le systéme d'axploitation Android de Google rivalise avec celui de Win-
dows ou encore d’Apple. Le duel de lopen source a maintanant lieu
dans nos tablettes et nos smartphonas. Carains prinant linnovation par
louveriure, d'autres par ke contrble. En gquoi toutes ces informations nous
concernant-alles #
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Un té&léphone vandu sur deux ast un smartphona. La tablette faisant pro-
grassivement disparaitre le nelbook et Nordinateur portable, nous serons
tous touchés par cas nouveaux anjeux dans qualkques annaas.

Par zaillaurs, nous vous proposons des applications bureautiques gratuites
dans ca livra, ainsi, les utilisataurs d’Apple ont moins de chance que ceux
d’Android. En effet, l'ouverture aux programmeurs du systéme daxploi-
tation mobile Android parmet da trouver das applications majoritairement
gratuites at trés fiablas.

La lourdeur &t la gourmandise d'Apple commeancent & agacer las program-
meurs informatiques et mobiles. A confrario, un nombre important d’appli-
cations Android n'est pas stable.

Notra rile principal est donc da les sélectionnar pour vous las présanter.

La cloud a entraing ce changement drastique de nos maniéres d'échangar
ou d’acceder & nos différentes donnéas. En effet, vous pouvaz accédar &
vos plateformes cloud & partir de votre tablette ou de votre smartphone an
taléchargeant simplement 'application.

Par ailleurs, vous pouvez modifier ou consultar un documeant directement
sUT votre smartphona pour l'envoyer ensuite & votre client. Au méme titre
que la cloud, les outils de mobilité sont & l'origine de ca livre.

Da ce fait, nous nous focalisarons davaniage sur les applications Android,
car elles sont gratuites et beaucoup plus nombreuses. Le smartphonea at la
tablette nous obligent & &tre de plus en plus connactés et organisés dans
notre gquotidien. Haureusemeant, nous disposons de produits devenant
chaque jour de plus an plus complets.

{Ca chapitre vous sarvira 4 gagnar an tamps et an organisation |
Ainsi, nous avons trouvé plusieurs applications sur Flay Store” gqui gérent
plutdt bien les fichiers Office comme las fichiers Word, Excel et Power-

FPoint. Saules daux d’entra elles sont anti@remeant gratuites : Kingsoft Office
at Qlive Office.
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Par ailleurs, Polaris Office est une suite bureautique gratuite pré-installée
sur certaines tableties Android comme les Galaxy Tab et sur le Galaxy
Note.

Panorama des outils bureautiques
en situation de mobilite

Kingsoft Office
Cette suite bureautique est téléchargeable gratuitement sur Play Store.

Elle fonctionne sur tablette ou smartphone disposant du systéme Android.
L'application Kingsoft Office supporte 23 formats de fichiers notamment
doc/.docx/ txt/. xls/ xlsx/.ppl/.pptx/.pdi. Elle offre la possibilité de sauvegar-
der les fichiers via les plateformes de cloud suivantes : Google Drive et
Dropbox.

Elle permet de récupérer et de travailler assez facilement les fichiers de
traitement de texte, de tableur et de présentation.

Exemple de fichier texte sur tablette :

(W]
A "
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Olive Office

Il s’agit d’une autre suite bureautique téléchargeable gratuitement sur Play
Store. Cette application connait un certain succés au vu du nombre de
telechargements sur Play Store. En effet, plus d'un million de personnes
l'utilisent. Cela s'explique sans doute par sa facilité d’utilisation.

Avec cette suite bureautique, vous ouvrez, visualisez et éditez les fichiers
Word, Excel et PowerPoint sur votre smartphone ou tablette. Elle est ca-
pable d'ouvrir les formats PDF. Olive Office vous donne accés aux fonctions
de base vous permettant d’'éditer et de retravailler certains éléments. Par
contre, vous n'avez pas acces a I'ensemble des fonctionnalités de Micro-
soft Office. Cette application est reliée aux plaieformes de cloud Google
Drive et Dropbox.

Linterface visuelle sur smartphone pour un fichier texte est la suivante :

L. alall
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Exemple de fichier tableur sur smartphone :

Quelle est la complémentarité
de la bureautique en situation de mobilité ?

A qui est-elle destinée ?

Elle s’est bien évidemment développée avec l'apparition des besocins liés
a la mobilité mais aussi dans le sillage du Cloud Computing. En effet,
ces applications bureautiques s’averent irés utiles parce que nous pou-
vons y récupérer directement nos fichiers & partir d'espaces de stockage

externalisés.

Les applications bureautiques mobiles peuvent étre utiles a tous les
professionnels qui se servent d’outils bureautiques :

- cadres ;

- chefs d'entreprise ;

- freelances ;

- les salaries d'association ;

- responsables de services ;

- experis-comptables ;

133



LES NOUVEAUX OUTILS BUREAUTIQUES GRATUITS

consultants ;

formateurs ;

assistants administratifs ;
commercants ;

artisans.

La bureautique en situation de mobilité est également de plus en plus
importante pour les étudiants dans le cadre de leurs études, stages ou
apprentissages.

Temoignage d’un expert : Fredeéric Debailleul
Fréedéric Debailleul, consuliant formateur independant.

Qui étes-vous ? Quelles sont vos activites ?

Quelgques mots sur mon activité professionnelle : je suis consultant
formation, pour I'heure indépendant, intervenant en école et en entre-
prise. Veilleur impénitent, mon ambition est de transformer les péda-
gogies en tirant pleinement profit de lI'apport des technologies ; de
metire en ceuvre des pédagogies adaptées, personnalisées, respec-
tueuses de chaque apprenant.

Pour en savoir plus sur mon parcours, consultez ma carte de visite :
http ://iwww.frederic-debailleul.com ou http://m.frederic-debailleul.com.

Pourquoi utiliser les applications bureautiques gratuites sur
mobile ou tablette dans son quotidien ?

Il est aisé de comprendre qu'en milieu professionnel, l'utilisation
d’'une suite bureautique s’avére indispensable. J'ai eu la chance de
travailler dans et pour différentes structures (SCOP, CClI, Ecoles,
GRETA, PME) qui n’avaient pas toujours les ressources nécessaires
(qu'elles soient financiéres, pédagogiques et/ou culturelles) a l'utilisa-
tion de telles solutions. Animateur dans I'ame, j'ai su démontrer que
ces suites bureautiques gratuites permettaient, grace a la mobilité, de
devenir plus proactif et, malgré leurs limites, de permetire de visuali-
ser et modifier rapidement des documents de toute nature.

134
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Hors contexte professionnel, ces applications bureautiques sont tout
aussi indispensables. Elles permettent la lecture, en mobilité, des
fichiers recus ou téléchargés sur le Net, gu'il s'agisse de feuilles de
calcul, de lettres, de CV ou méme de présentations sous forme de
slides. Pour étayer mon propos, alors que j'étais en vacances, j'ai eu
a adapter ma carte de visite suite a une demande client. Chose faite
aisément et rapidement grace a une de ces applications. En d’autres
circonstances et lors d'une formation, j'ai pu acceder a mon espace
de stockage dans le cloud, télecharger un document PowerPoint,
modifier date et nom client et transmetire le document finalisé aux
apprenants.

Que pensez-vous de ces applications ?

Les raisons d’utiliser des suites bureautiques gratuites sont multiples,
comme vous le constatez dans votre quotidien, méme si des limites
liges & la taille du mobile ou de la tablette, a |la frappe au clavier virtuel,
aux formats de fichier, a l'intégration dans le cloud, bref, au manque
de maturité de ces applications empéchent leur « démocratisation ».

J’'ai formé au cours de ma carriére bon nombre de cadres d’entreprise,
assistantes, étudiants, collaborateurs a l'utilisation de suites bureau-
tiqgues (Open Office, Libre Office, Microsoft Office, Google Documents
pour ne citer qu’elles). J'ai pu constater la trés grande sous-utilisation
de ces outils : mise en forme basique de documents sur traitement
de texte, mise en forme basique de tableaux sur feuilles de calcul
et autres présentations peu attrayantes. Lorsgque nous abordions la
question de la mobilité au cours de ces formations, peu voyaient un
intérét immédiat dans une utilisation au quotidien de ces applications.

Tout au plus leur permettraient-elles de visualiser un document au
format .doc, .xls, .ppt, en aucun cas de modifier ce méme document.

Pour autant, ces suites évoluent rapidement, je 'admets. La recon-
naissance vocale pourrait étre un facteur de democratisation... Elle
permetira peut-éire de s’affranchir des deux contraintes récurrentes a
I'utilisation de telles applications (tout du moins pour le traitement de
texte) : la taille du support et le clavier virtuel.

Quels sont leurs points forts ?

Sans nul doute, ce qui vient a I'esprit en premier lieu est la mobilité.
Pouvoir visualiser n'importe quel type de document s’avére trés ap-
préciable en mobilité, qu’il s’agisse de nos smartphones ou de nos
tablettes.
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La gratuité est un second atout non négligeable. Ces mémes appli-
cations sont bien souvent déclinées en versions payantes (avec des
différences de prix notables entre suites pas toujours justifiées) et
offrent plus de fonctionnalités. Dans une utilisation basique de visua-
lisation ou de modification sommaire de documents, ces déclinaisons
payantes s’'avérent bien inutiles.

Lintégration croissante au cloud demeure également un atout ma-
jeur quant a leur utilisation. La lecture des formats propriétaires type
MSOffice est également un atout (et une faiblesse dans certaines cir-
constances car la dépendance a ce type de format est un frein a la
communication et a la collaboration).

Enfin, la reconnaissance vocale. Elle est selon moi indispensable
dans une utilisation en mode « traitement de texte =... Au risque de
« fuer » sa productivite.

Quelles sontles limites de ces applications dans votre utilisation ?

Soyons clairs. Avez-vous déja essaye de taper une lettre en cliquant
sur « nouveau document » dans une de ces suites, sur un smart-
phone de surcroit... J'ai essayé et j'ai abandonné. Comme introduit
ci-dessus, la mobilité est une force pour ces suites bureautigues
mais constitue également leur faiblesse majeure. Il est quasiment
impossible d'élaborer un document sur un smartphone sans que cela
ne reléeve du temps perdu. Quant & une utilisation sur une tablette,
mieux vaut y adjoindre un clavier physique sous peine de la méme
sanction...

Le mot de la fin

Pour cet article je me suis basé sur l'utilisation des suites « Kingsoft
Office » et « Olive Office » sur smartphone Samsung Galaxy Slll et ta-
blette Samsung Galaxy Tab 2 en contexte professionnel et personnel.

Pour conclure il est important de signaler I'énorme travail des déve-
loppeurs sur ce type de produit et non sans humour d'évoquer cette
maxime : « Si c’est gratuit, vous étes le produit » .
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Cas pratique : Polaris Office a la loupe !
Polaris Office : une suite Office pour tablettes Android

La suite bureautique Polaris Office est compaltible avec les documents
Word, Excel et PowerPoint. Elle est capable de lire les formats PDF.
Grace a cette application, vous pouvez créer ou modifier des fichiers au
format Microsoft Office. Elle est particuliérement simple & utiliser et son
interface est ergopnomigue et adaptée a voire tablette.

Les différentes fonctions sont intégrées dans une barre d’outils en haut
de l'écran.

Lancer Polaris Office

Allez sur vos pages applications. Appuyez sur l'iciine Polaris Office.
Vous arrivez alors sur I'écran d’accueil de l'application qui vous donne
accés a des visites guidées pour I'édition de fichiers texte, tableur et de
présentation :
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Ouvrir un fichier Microsoft Office existant

A partir du gestionnaire de fichiers

1. Allez survos pages applications. Appuyez sur licone « Mes fichiers ».

2. La liste des fichiers disponibles apparait.
Selectionnez le fichier que vous souhaitez ouwvrir.

o=k 8=

A titre d’exemple, nous avons ouvert le fichier PowerPoint « Nouveaux
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QutilsBureautiques v2010 » (voir image ci-contre).
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A partir de Dropbox

Allez sur vos pages applications. Appuyez sur I'icine Dropbox. Vous
visualisez alors la liste des fichiers disponibles dans votre Dropbox. Sé-
lectionnez le fichier que vous souhaitez ouvrir. A titre d’exemple, nous
avons ouvert le fichier Word « Chapitre 7 » correspondant a ce chapitre
du livre et que nous avons sauvegardé dans notre Dropbox.
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Chagitre 7 : La bursautique en situation de mobilié -i
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Creéer un fichier texte

Sur la page d’'accueil, appuyez dans |la barre d’'outils sur I'onglet « + =.
Un menu déroulant apparait alors. Choisissez « Format du document

97-2003 ».

Vous pouvez alors saisir votre texte dans un document vierge.

Modifier un element

Pour modifier un élément du texte, des options vous sont proposées via
I'onglet symbolisé par une clé & molette. Appuyez sur cet onglet et vous

obtenez le menu déroulant suivant :
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Ajouter un eélément

Appuyez dans la barre d'outils sur l'onglet « + ». Un menu déroulant
apparait avec une liste d’éléments gu’il est possible d’ajouter. Choisis-
sez I'éléement que vous voulez insérer dans le document texte : image,
tableau...

il i I

Enregistrer le fichier

Afin d'enregistrer un fichier, il vous suffit d’appuyer sur l'onglet repré-
senté par une disquette. Le menu déroulant suivant apparait pour vous
permettre de nommer le fichier et de I'enregistrer dans un répertoire :
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Créer un fichier tableur

Polaris permet de créer ou de modifier des feuilles de calcul. Appuyez
sur l'onglet « + ». Choisissez « Feuille 97-2003 ». Une fois positionné
dans la feuille de calcul, vous obtiendrez les différentes fonctions en
cliquant sur les onglets. L'onglet « clé a molette » vous permet de ira-
vailler le texte d’'une cellule. L'onglet situé a I'extrémite droite de la barre
d'outils donne la possibilité de protéger la feuille de calcul ou d’appliquer
un tri sur une plage de cellules préalablement sélectionnee.
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Créer un fichier présentation

Sur I'écran d’accueil, appuyez sur l'onglet « +». Choisissez « Diaposi-
five 97-2003 ». Nous retrouvons l'onglet « + » afin d'insérer un élément
dans le fichier de présentation. L'onglet situé complétement a droite de
la barre d’'outils vous propose différentes options.

-

Appuyer deux fois pour ajouter un

Appuyer deux fois pour ajouter un sous-titre
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Litiliser le bloc-notes

Appuyez sur l'onglet « + » de la page d’accuail.

Choisissez « Texle =. Vous obtenez un &diteur de texte de type
bloc-notas.
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Conclusion

Nous aspéarons vous avoir démontré l'intérét d'utiliser les nouveaux outils
bureautiquas gratuits dans votre quotidien. La sensibilisation aux plata-
formas et logiciels issus du Web 2.0 est devenue primordiale pour faire face
aux nouveaux enjeux stratégiques el aconomiqueas das antraprises. Que
l'on soit une muliinationale, una petite ou moyanne entreprise, un &tudiant
ou un indépaendant, cas outils répondent aux nouveaux basoins de mobililé
bureautique caractérisés en partie par les smartphonas et les iablettas.

Utilisar 'un des outils mentionnés dans cet ouvrage ne velut pas spéciala-
ment dire le remplacer par un autra.

Nous espéarons vou s avoir expliqué a travers des focus et des témoignages
d'axparts la complémentarité de ces oulils ainsi que leur fiabilité. Un outil
gratuit peut &tre aussi utile qu’un classique de la bureautique et ast suriout
plus flexible pour les ulilisateurs at entreprises car il angendre un moindre
oolit.

La maniére dont nous travaillerons au quotidien changera dans les dix
prochaines anndes. Etant de plus en plus connectés, le télétravail et les
moyans de communication & distance seront devenus de plus an plus
natu rals.

Cas nouvelles tendances parmettront aux salariés qui le souhaitent d'allier
plus facilement vie professionnelle et vie parsonnelle. Néanmoins, nous
tenons & mettre an garde les entreprises &t las pariculiers sur ces futurs
changemanis en ca qui concarna la sacurité des données at le bien-éire
au travail. ..

De nouveaux outils gratuits naissent tous les jours, nous nous efforcerons
da vous les faire partager lors d’un prochain épisoda. ..
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Glossaqire

Agrégateur de flux RSS : outil qui vous permeat de vous abonner & das flux
RSS mais aussi de les classar, les filtrar at las gérer.

Alienation mobile : renoncer au droit naturel de la communication réelle
pOUT s& consacrar & la communication digitale caractérisée par les nou-
vaaux outils de communication.

Architecture distante : extarnaliser et sous-traiter les donnéas sauvegar-
déas en dehors des murs d'une antraprise.

Architecture physique : disposar et gérar les donnéaes sauvegardéas
dans les murs d’une entraprisa.

Brainstorming : en frang¢ais « remue-méninges », ast une technique de
pansaa créative ayant pour objectif de trouver das solutions ou das idéas.

Bum-out : en francais « &puisar », ast un épuisement professionnel carac-
téarisé par une fatigua physiqua et maniale.

Buzxzword : tarme ou axprassion da jargon qui ast utilisée, pandant une
cartaine période, pour désigner une nouveauté (technologie, produit,
conceanpt, atc.) et pour attirer 'attention sur cette nouveauté. Son utilisation
donne l'imprassion gu'il 5'agit de quelgue chose d’important et & la mode
ainsi qu'une impression de compétence auprés du public.

Centralisation des données : stockage des donnéges d’une entreprise
dans son propra parc informatique et non pas chaz un praestataire axtérieur.

Classiques de |a bureautique : comprend tous les logiciels bureautiquas
utilisés depuis das annéas avant l'apparition du Wab 2.0 ; par exemple, le
Pack Office, SAGE, SAP...
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Cloud Computing : en frangais, « l'informatique dans les nuages » parmet
laccés aux servicas at donnéas prasents sur un servaur distant.

Curation : pratique quiconsiste & selectionner, &diter et pariager las conia-
nus les plus pertinents du Wab pour une requéte ou un théme donna.

Curateur : de l'anglais curator. Calui qui effectue la curation.

Customer Rslationship Management {CAM} : en francais la « gestion de
la relation client » est l'ensemble des oulils qui permetient de prospacter,
garer at fidélisar une base clieniéle.

Data center : cenire de traitement des données caractérisé par un site
physique ol est regroupé 'ensemble des équipements du systéme d'infor-
mation d'une antreprise (sarveurs, résaaux. . ).

E-commerce : en francais « la vente en ligne » est 'échange de biens ou
da sarvices entre les réseaux informatiquas comme Intarnet.

E-discovery : phasa d’investigation et d'instruction préalable au procés
civil ou commercial, essentielle pour toute action en justice aux Etats-Unis,
faisant obligation & chague partie de divulguer & l'autre tous les éléments
da prauvea partinants au litige dont elle disposea (sourca : CNIL).

Enterprise Rasource Planning {(ERP) : progiciel intégrant les principalas
composantas fonctionnellas de l'entreprisa.

Externalisation des donneées : slockage des donnéas duna entraprise
non pas dans son propre parc informatique mais chez un prasiataire
axtérieur.

Flux RSS {Really Simplse Syndication) : flux au format XML permetiant
4 ses abonnés da récupérer automatiquament une partia (litre ou axtrait)
ou la totalité d’un article nouvellement créé (source : http:/fwww.delinitions-
wabmarkating.com).

Fork : ambranchament d'un autre logiciel, en d’autres termes, version d'un
logiciel qui ressamble de trés prés & un logiciel référence.

Freamium : modéale da logiciel proposant une offre de libre accés gratuite
at une offre payanta appeléa « Premium =,

152



GLOSSAIRE

GANTT : le dizgramme da GANTT permet d'organisar et de visualiser dans
le temps las tachas & effectuer pour un projet ; il raprésanta graphiguameant
Favancemeant d'un projet.

Gestion électronique des documents {GED) : solution informatisée per-
mettant de gérar, traiter et organiser des informations et das documents
numearisas au sein dune entreprise.

Google Apps : solution de Cloud Computing qui propose des sarvicas, das
outils fonctionnels répondant aux besoins das antreprisas, des institutions
at des particuliers.

Hashtag : mot-clé utilisé en particulier dans les messages sur Twitter ; le
mot-clé ast préficé par un croisillon (signe #, appelé hash an anglais).

Hebergeur Web : concept qui a pour objectif de mettra & disposition des
utilisateurs Internet des sites Web concus et gérés par des tiers.

IFTTT : « If This Then That ~ ast un service Wab qui parmet d'automatiser
da trés nombrausas actions courantes sur le Web, an interconnaciant pras
d’'une trentaine de canaux sur le Wab : comme Facebook, Twitter, Tumbir,
Linkedin, Gmail, Google Readar, Dropbox, Yammer, elc.

Infobésité : mot-valise de « information » et « obésité ». Concapt couvrant
le trop-plein d'informations regues. On parle aussi de « surcharge informa-
tionnelle » ou « surinformation ».

Licence propriétaire : toule licence gqui n'ast pas libre car elle appartient &
une antraprise qui est la seule susceptible de travailler, daméliorer ou de
commercialiser ce logiciel.

Licences GNWGPL : licence publique géngrale qui fixe les conditions
lBgales des logiciels libres.

M-commerce : oU mobile commerca, caractérisé par Iutilisation das tech-
nologias mobiles sans fil dans le but de faire du commerce.

Mind Mapping : méthode visuelle qui permet d'organisaer ses idées grace
a la réalisation da cartes heuristiques.

MNavigateur Web : logiciel permattant de consulter ke World Wide Web
(W),
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Mouveaux outils bureautiques : comprand tous les lgiciels apparus
récemment grace au Weab 2.0 et au Wab collaboratif répondant aux nou-
vaaux basoins bureautiques 2.0 at de mobilité.

Cnline : connacté & Internet ; désigne les activités effactuées sur Internat.

Open source ou « code source ouvert » : 5'applique aux lbgiciels dont
la licence raspacte das critéras précisément &tablis par 'Open Source Ini-
tiative, c'est-a-dire les possibilités de libre redistribution, d’accés au code
source at de créer des travaux dérivas.

OPML {Outline Processor Markup Languags): tormat XML permetiant
da regrouper et d'identifier les titras d’'un taxta.

Psrsonal branding : exprime le fait da créar et da gérar 5a propre marque,
rattachée & un individu et non & un produit.

PERT : mathode da gestion de projat dont ke but est de trouver la mailleure
organisation possibla.

Play Store : boutique en ligne créde par Google ke & mars 2012.

Reformater : supprimer totalement toutes les données d'un disque de
stockage.

Reéseau local : réseau informatique gqui n'utilise pas d’accés & Intarnet.

SaaS : maniére d'exploiter das logiciels qui sont installés sur das sarveurs
distants et non pas sur un ordinateur.

Shareware : logiciel qui paut &tre utilisé gratuitement généralement durant
una certaine période ou avec des fonctionnalités limitéas.

Smartphone : téléphone poriable multifonctions appelé aussi téléphone
intalligent.

Bocial bookmarking : (en fran¢ais « marque-page social », « navigation
sociale » ou « parlage de signets ») est une technique permetiant aux
internautes de stocker, de classer et de pariager leurs liens favoris.

Tags : mots-clés attribués par les internautes qui parmettent de définir,
classer puis recherchar das documents, des favoris, das imagas.
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GLOSSAIRE

ToDolist: ou « liste des choses & faire » ast un procédé simple at efficace
qui paermet da se concentrar sur une tache d'un projet sans pour autant
pardre da vue las autras tachas & accomplir.

Topic : sujet ou théme dans Scoop.it & partir duquel sara réalisée la cura-
tion du contenu.

URL : adrasse Wab.

Version beta : ke béia-tast asi la deuxiéme période d'aessai (aprés la ver-
sion alpha) d'un produit informatique avant sa publication. Un produit en
pariode de béla test est ganaralement soumis & un nombra important ou
représantatif de personnas : les béla-testeurs.

Web sémantique : vise & aider I'émargance de nouvelles connaissancas
an s’‘appuyant sur les connaissances daja présentes sur Intarnet. Four
y parvenir, ke Web sémantique met en ceuvre ke Web das données qui
consiste & lier at structurer l'information sur Internat pour accéder simple-
mant & la connaissance qu’ella contient d&ja.

Widget : alément visuel d’une interface graphique [bouton, ascensaur, liste
daroulanta, elc.).
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bureautiques graruirs, flexibles et performants |

Existe cnissi en version eBook
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