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Création de documents

— Au-dessus de la liste des documents, cliquer sur le bouton “+ Nouveau”. Choisir ce que l'on veut créer :
— “Nouveau dossier” pour créer un dossier;
— “Nouveau document” pour un fichier de type texte (Word);
— “Nouvelle feuille de calcul” pour un fichier de type tableur (Excel);
— “Nouvelle présentation” pour une présentation (Powerpoint);
— “Nouveau diagramme” pour un document de type carte mentale par exemple;

— “Nouveau fichier texte” pour un document texte simple (.txt ou mark down);

— “Nouveau lien” pour associer un lien a un nom comme un marque-page.
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— Indiquer le nom a donner, puis appuyer sur “Créer”.

Illustration : Créer un document

— L'élément créé apparalt dans le répertoire courant. Il est automatiquement ouvert en édition.




Edition de documents

Les documents créés en ligne, comme les documents déposés, sont éditables en ligne grace a la suite
Collabora, lorsqu’ils correspondent a |'un des types suivants :
— Document texte,
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Your company name or logo

Recipient name
Street name 123
12345 City name
Country 19.Jun 2024

Dear Recipient,

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Nullam malesuada sapien vel turpis
ullamcorper, eu blandit lacus auctor. Praesent non pharetra libero. Nullam scelerisque turpis
ettellus ultrices auctor. Integer eget lacus quis metus sagittis cursus. Ut interdum pharetra
ligula, et posuere mi dictum a.

Curabitur eget eros nec orci volutpat sollicitudin quis sed lorem. Vestibulum interdum
fermentum odio sit amet semper. Etiam consectetur eros eu eros aliquam elementum. Nulla
auctor, est quis vestibulum cursus, velit mauris euismod leo, nec consequat mauris tortor
eget mauris.

Sed vel mauris nulla. Pellentesque porta odio in nulla sollicitudin venenatis. Morbi

ullamcorper varius consequat. Ut accumsan urna in egestas placerat

Best regards,

Your name

Illustration : Créer un document

— Feuille de calcul,
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1 Regularhrs| Break | Hourlyrate

2 1 Monday 00 30,00€ Version 1.15

3 2 Tuesday 2000€

4 3 Wednesday 30,00€

5 4 Thursday 3000€

6 5 Friday 3000€

7 6 saturday 3000€

E 7 sunday 2000€

9

10 Only yellow fields should be changed.

n

12 The following yellow fields are used as standard values in all tables unless cells c2:d8 are manually
adjusted.,

13 Regularworking hours o hours

14 Regularbreak time 00:301 hours

15 Hourlyrate 3000 Euro

16

17 Reasons for absence which will not result in missed hours:

18 H Holiday

19 o Outsick

20 v Vacation

2 s School

2 F Flextime

23 These letters can be putinto the Start” column.

24 Using the letter " will take off the flextime hours.

25

26 Overtime is automatically calculated for the current and past days.

27 Negative overtime is absence.

2

29 Original author of this template is Rudolf Braumann, email: r.braumann@gmsx.de.

30 Copyright 2006. Al rights reserved.

oy This template is free software, is icensed under the GNU LGPL and can be used and shared

accordingly. The lable at http u.org ml

T
33 Translation to English and intemationalization by Jan . Borchardt https://jancborchardt net
For Nextcloud https://nextcloud.com
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Illustration : Créer un document



— Présentation,
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Illustration : Créer un document

— Diagramme,
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lllustration : Créer un document




— Texte simple,

Nouveau fichier texte (1).md
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Meeting notes

« 7 15 January 2021, via Nextcloud Talk

S
[

* 99 Julius, Vanessa, Jan, ...

Tasks

([ Finish marketing campaign
[JTodo2

o..

Agenda

- What we want ko change

Recap from last meeting

Discussion ¢

« Vanessa suqgested ...
o Julius broyght up -

lllustration : Créer un document

— Lien.

nuage.URL

URL cible du lien

[ nuage.apps.education il

[] Ouvrir dans la méme fenétre
M sauter le dialogue de confirmation avant louverture
(doit s'ouvrir dans [ méme fenétre)

Visiter le lien

Illustration : Créer un document

Pour éditer un document, il suffit de cliquer dessus. On trouvera les différentes options classiques liées au

type de fichier édité, comme trier ou ajouter un graph dans une feuille de calcul, ou ajouter un connecteur
ou une forme dans un diagramme.
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