
ESPACES COLLABORATIFS
«TRISKELL»

GUIDE

Table des matières
Découvrir TRISKELL..........................................................................................................................2

 J’accède au service « TRISKELL »................................................................................................2
 Présentation des espaces « TRISKELL ».......................................................................................2

Création d’un espace TRISKELL.........................................................................................................3
 Je crée un espace « TRISKELL »...................................................................................................3
 Je retrouve mon espace...................................................................................................................4

Description d’un espace TRISKELL....................................................................................................4
 Je paramètre mon espace................................................................................................................5

Paramétrage de la présentation....................................................................................................5
Les rôles dans l’espace................................................................................................................6

Gestion des Membres...........................................................................................................................6
Je gère les membres....................................................................................................................6
Gestion par invitation..................................................................................................................6
J’accepte l’invitation...................................................................................................................9
Je souhaite changer le rôle d’un membre....................................................................................9

Gestion des Groupes...........................................................................................................................11
 Je souhaite organiser les membres par groupe..............................................................................11
 Je souhaite ajouter ou supprimer des membres dans un groupe...................................................12

Organiser son espace..........................................................................................................................13
 Je souhaite renommer ou supprimer le dossier « Documents »....................................................13
 Je souhaite ajouter de nouveaux contenus à partir d’un dossier...................................................13
 Je souhaite rajouter de nouveaux éléments à partir de l’accueil de mon espace..........................14
 Je souhaite modifier ou supprimer un document..........................................................................14
 Je souhaite ajouter des liens..........................................................................................................15
 Je souhaite déposer des vidéos......................................................................................................16

Je dépose une vidéo sur ToutaPod.............................................................................................16
 Je souhaite déposer plusieurs documents en même temps...........................................................18

Editer un document à plusieurs..........................................................................................................19
 Je souhaite travailler à plusieurs sur un document.......................................................................19
 Je souhaite créer directement des documents bureautiques..........................................................21

Gestion des droits...............................................................................................................................22
 Je souhaite restreindre les droits sur un dossier ou un document.................................................22

Rejoindre un espace............................................................................................................................24
 Je souhaite rejoindre un espace.....................................................................................................24

Statistiques..........................................................................................................................................24
Utiliser les notifications......................................................................................................................24
Agenda................................................................................................................................................24
Forum.................................................................................................................................................24

1/24



Découvrir TRISKELL
 Triskell est le service des espaces collaboratifs de l’académie de Rennes

• Tout personnel de l'académie de Rennes peut accéder au service et créer 
des espaces collaboratifs

• Des personnes extérieures à l'académie de Rennes peuvent être invitées 
dans des espaces, demande de création de comptes Toutatice.

J’accède au service « TRISKELL »
• Se connecter sur https://www.toutatice.fr
• Accès depuis « Mon bureau », dans les ressources  Triskell : 

Présentation des espaces « TRISKELL »
Les services 

• Utiliser le service : Créer un espace collaboratifs

• Accéder aux espaces auxquels je collabore

• Rejoindre un espace collaboratif
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https://www.toutatice.fr/


Création d’un espace TRISKELL

Je crée un espace  « TRISKELL »
• Je clic sur « Créer un espace collaboratif »

Indiquer les informations suivantes     :   
• Titre
• Description
• Logo
• Options D’affichage
• Visibilité de l’espace 

◦ Public : l’espace est consultable par tous les utilisateurs du portail
◦ Privé : L’espace n’est consultable que par ses membres

• Invitations : Autoriser ou non les demandes à rejoindre l’espace
• Espace « public » : Votre espace sera visible et consultable par tous les utilisateurs de 

Toutatice
• Espace « privé » et demandes d’invitations autorisées

◦ Votre espace sera visible par tous mais consultable uniquement par ses membres.
◦ Tous les utilisateurs de Toutatice pourront demander à devenir membre.

• Espace « privé » et demandes d’invitations non autorisées
◦ Votre espace sera invisible et consultable uniquement par ses membres.

Un message d’information de confirmation de création de l’espace collaboratif 
Je serai le propriétaire de l’espace
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Je retrouve mon espace 
• Dans l’onglet « Triskell », dans la boîte « Accéder aux espaces auxquels je collabore »

• Sur « Mon bureau », dans la boîte « Mes Triskell »

Description d’un espace TRISKELL

• Titre de l’espace (1)
• Menu de navigation (2) par défaut

◦ Accueil
◦ Documents
◦ Galerie d’images
◦ Agenda
◦ Actualités
◦ Corbeille

• Recherche dans l’espace (3)
• Aide (4)
• Message de Bienvenue (5)
• Derniers documents (6)
• Barre d’actions (7)

• Agenda (8)
• Actualités (9)
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Je paramètre mon espace 

• Cliquez sur « Configuration »

• Choisir « Paramétrer l’espace de travail »

Paramétrage de la présentation

Je souhaite présenter une FAQ, Forum, Marque-pages, les Participants, plan de l’espace, les 
statistiques dans le Menu

• Cliquez sur « Afficher » dans les Entrées masquées

Je souhaite retirer des éléments  dans le Menu,

• Cliquez sur « Masquer »

Je souhaite modifier le nom, le message de bienvenue, la description, le logo, le type, les 
invitations
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Le Menu 
affiché par défaut

Les entrées que l’on peut 
ajouter dans le Menu

Cliquez sur Afficher



Les rôles dans l’espace

Gestion des Membres

Je gère les membres

• Cliquez sur « Configuration »

• Choisir « Gérer les membres »

Gestion par invitation 
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• La recherche avec le filtre 

• Département

• Exerçant dans ma structure

• Dont le nom commence par

• Dont le prénom commence par

• Statut

◦ Enseignant

◦ Parent

◦ Personnel

◦ Externe académie

◦ Elève
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NOM

PRENOM

NOM



• Sélection de la personne,

• Attribution d’un rôle 

• Cliquer sur « Inviter »

Une invitation est envoyée
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Prenom Nom

Prénom Nom



J’accepte l’invitation 

• Après l’acceptation de l’invitation 

• L’espace apparaît dans la liste « Accéder aux espaces auxquels je collabore »

Je souhaite changer le rôle d’un membre

• Cliquez sur Configuration,

• Choisir « Gérer les membres »
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Nom de l’espace

Nom de l’espace

Nom de l’espace



• Sélectionner la personne

• Cliquez sur « changer de rôle »

• Choisir le nouveau rôle

• Cliquez sur « Modifier »
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Gestion des Groupes

Je souhaite organiser les membres par groupe

• Cliquez sur « Configuration »

• Choisir « Gérer les groupes »

• Faire un nouveau Groupe , cliquez sur « Nouveau Groupe »

• Choisir les 
membres dans la 
liste

• Cliquez sur 
« créer »
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Je souhaite ajouter ou supprimer des membres dans un 
groupe

• A partir de la liste des groupes, je sélectionne le groupe

• Cliquez sur « ajouter des membres »

• Choisir les membres dans la 
liste

• Cliquez sur « enregister»
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Organiser son espace

Je souhaite renommer ou supprimer le dossier « Documents »
• Cliquez sur « crayon »

Je souhaite ajouter de nouveaux contenus à partir d’un 
dossier

• Cliquez sur le +

◦ Des dossiers

◦ Un fichier

◦ une note

◦ un pad

◦ Document Texte (.docx]

◦ Feuille de calcul (.xls)

◦ Présentation (.ppt)
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Je souhaite rajouter de nouveaux éléments à partir de l’accueil
de mon espace

• Cliquez sur « Accueil », puis sur +

• Vous pouvez créer 

• Des bulletins d’articles

• Des classeurs de liens

• Des Dossiers

• Des dossiers de Pads

• Des FAQ

• Des Forums

• Des livres d’images

Ou voir aussi le paragraphe de « Je paramètre mon espace »

Je souhaite modifier ou supprimer un document
Se positionner sur un document , cliquez sur le ligne du document 
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Vous pouvez éditer, 
modifier, télécharger, 
déplacer ou supprimer 
le document



Je souhaite ajouter des liens 
• Soit paramétrer de présenter le classeur de lien (marque-page)

• Soit depuis le menu, si le Marque-pages est déjà présenté

• Depuis le Marque-page

• Cliquez sur +
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Cliquez sur Afficher
De Marque-pages

Renseignez le titre (nom du lien),
l’adresse du lien (url) et cliquez sur « Créer »



Je souhaite déposer des vidéos
• Soit directement dans l’espace collaboratif (usage de travail dans l’espace)

• Soit utilisation de vidéos déposées sur Toutapod

Je dépose une vidéo sur ToutaPod

Se connecter sur http://www.toutatice.fr, dans mes « applications en ligne »
Cliquer sur le lien « ToutaPod – Plateforme de partage de vidéo »

       

voir aide pour les contributeur de Toutapod : https://video.toutatice.fr/aide_contributeur/

Une fois la vidéo déposée sur Toutapod : Je récupère le lien de la vidéo déposée pour le mettre dans 
un article ensuite.
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https://video.toutatice.fr/aide_contributeur/
http://www.toutatice.fr/


Dans article,

icône insérer/ éditer une vidéo :

 Soit insérer le code « <iframe> » récupérer dans Toutapod , onglet « insérer »
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Je souhaite déposer plusieurs documents en même temps

J’ouvre mon explorateur de document au-dessus de ma fenêtre de l’espace collaboratif.

Je sélectionne les documents sur mon explorateur de document. Je fais glisser avec ma souris mes 
documents vers l’espace collaboratif jusqu’à l’apparition d’une zone en bleu dans celui-ci.

Je clique sur « Démarrer le téléversement »

J’attends que le téléversement soit fini pour fermer ma fenêtre d’explorateur. Je vérifie
mes documents déposés.
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Editer un document à plusieurs

Je souhaite travailler à plusieurs sur un document
 Editer en mode collaboratif avec ONLYOFFICE, grâce à la suite Only Office, il vous est 

possible de travailler à plusieurs en simultané sur un document.

 Dans un espace collaboratif, 

o Sur un document existant, cliquez sur « Editer » 
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Cliquez sur EditerCliquez sur Editer

Vous pouvez ajouter des 
commentaires
Vous pouvez ajouter des 
commentaires

Vous pouvez discuter 
dans le chat
Vous pouvez discuter 
dans le chat
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Vous pouvez télécharger 
en différentes extensions
Vous pouvez télécharger 
en différentes extensions

Vous pouvez savoir qui est actif sur le 
document
Vous pouvez savoir qui est actif sur le 
document

Chaque intervenant se voit 
attribuer  une couleur afin 
d’être identifiable par les 
autres collaborateurs

Chaque intervenant se voit 
attribuer  une couleur afin 
d’être identifiable par les 
autres collaborateurs

Lorsque vous avez terminé vos 
modifications, cliquez sur 
« Fermer »  et le document sera 
enregistré automatiquement

Lorsque vous avez terminé vos 
modifications, cliquez sur 
« Fermer »  et le document sera 
enregistré automatiquement



Je souhaite créer directement des documents bureautiques

 Dans un espace collaboratif, 

o Sur un dossier, sur la barre d’action, cliquez sur « + »
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Vous pouvez créer 
directement des documents 
bureautiques

Vous pouvez créer 
directement des documents 
bureautiques



Gestion des droits 
Sur quoi peut-on attribuer des droits ?

• Actualités
• Dossier
• Fichier, Note
• Agenda
• Forum
• FAQ

• Par défaut, les droits sur les documents de l’espace collaboratifs sont identiques, et vus 
de ses membres.

• Une même gestion des droits pour tous les éléments de votre espace
• La méthode de gestion des droits d’accès est la même pour tous les éléments de votre 

espace

Je souhaite restreindre les droits sur un dossier ou un 
document

• A une personne
• A un groupe

Sélectionnez le dossier sur lequel vous voulez définir des droits spécifiques
Cliquez sur « Autres options »,choisir « Gérer les droits d’accès »
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Cochez « Restreindre aux droits
locaux » uniquement si vous
voulez redéfinir complètement
les droits de ce dossier



• Cochez « Restreindre aux droits  locaux » uniquement si vous  voulez redéfinir 
complètement  les droits de ce dossier

• Choisir le groupe ou un membre
• Choisir le droit (rôle sur le dossier et son contenu
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Choisissez le groupe dans les entrées
Choisissez son rôle sur ce dossier e son contenu
Puis « Enregistrer »



Rejoindre un espace

Je souhaite rejoindre un espace 
Dans « Rejoindre un espace collaboratif, présente la liste des espaces existants publics, privés.

Les espaces qui ont été paramétrés «Autoriser les demandes à rejoindre l’espace »,

• un bouton « Demander à rejoindre » est présenté, je clic sur « Demander à rejoindre »

Statistiques

Utiliser les notifications

Agenda

Forum
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