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|. Qu’est-ce qu’un espace MyToutatice

Les espaces humériques personnels MyToutatice sont des outils mis a disposition par I'académie
de Rennes a ses utilisateurs dans le cadre d’'une expérimentation menée en partenariat avec la
société francaise Cozy (https://cozy.io/fr/).

Votre espace MyToutatice est un cloud personnel et professionnel compatible avec tout type de
terminal. Il vous permet de stocker vos productions et de les partager. Il propose des outils de travail
collaboratif et de multiples usages. Il est en mesure d’assurer la continuité de vos activités
professionnelles année apres année en protégeant vos données produites et collectées dans le
cadre de votre travail. L’intégralité des contenus de cet environnement numérique de travail est
récupérable a tout moment par vous et vous seul.

Contrairement aux autres solutions de cloud, MyToutatice offre de trés nombreuses fonctionnalités
qui permettent a la fois de protéger, sécuriser et maitriser ses données personnelles mais également
de permettre le travail collaboratif.

MyToutatice s’appuie sur les 2 éléments suivants pour fonctionner :

e Lesconnecteurs permettent de collecter des données en se connectant & des services tiers.
Le connecteur ENSAP permet par exemple de récupérer vos bulletins de paye et le
connecteur Toutatice permettra de récupérer vos contacts professionnels et ainsi faciliter
les partages de documents.

e Les applications permettent quant a elles d'exploiter les données collectées. Vous pourrez
par exemple utiliser I'application « Notes » pour créer et partager des notes collaboratives,
I'application « Pass », véritable coffre-fort de mots de passe personnel, ...

Les connecteurs et applications sont disponibles dans le magasin, le « Cozy store »

tougatice.fr

EDUCONNECT

Drive =—

v

Cozy Pass

Stocker et partager les fichiers de l'utilisateur " 4 Stocker et synchroniser vos mots de passe
- Off_'cea Contacts
Créer, partager et modifier en ligne des documents bureauhques’ Regrouper I'ensemble des contacts de I'utilisateur
Notes - ==

Créer et partager des notes collaboratives & 4 ~ @ Store

Contenir le magasin des connecteurs et des applications
Photos ‘

Stocker et partager les photos de I'utilisateur et créer des albums

4 = H

Ensap ST B Touzatice MGEN

ENSAP MAIF Toutatice MGEN
Les connecteurs

ensap

Manuel utilisateur 3


https://cozy.io/fr/

Espaces Numériques Personnels MyToutatice

ll. Creéation de votre espace MyToutatice

1. Pour créer votre espace MyToutatice, vous devez préalablement vous connecter a votre bureau
Toutatice.

Pour cela, allez sur www.toutatice.fr et authentifiez-vous avec vos identifiants habituels.

2. Sur votre bureau Toutatice, le bouton suivant sera présent :

toutatice.fr

espace numérique
de 'éducation en Bretagne

Confort v Mes taches - Q Rechercher

Salons virtuels de I'orientation en Bretagne (11/0121) (Etudiant

Cette année en raison du contexte sanitaire les salons de l'orientation en Bretagne ont lieu
en virtuel. Retrouvez toutes les informations des salons de Rennes, Brest et Bretagne sud SALON VIRTUEL

Etudes supériets
Région Bretagne

14,15 ET 16 JANVIER « EN LIGNE &
JUSQU'AU 14 FEVRIER

Mes ressources

i
Mes applications Mes infos Mes espaces Mes documents partagés
[ Filtrer mes applications | (%] ]
MyToutatice.cloud C réer mon
. E— MyToutatice.cloud
4 MyToutatice.cloud
(G
Pour créer votre espace, il vous suffit donc de cliquer sur le bouton « Créer mon

MyToutatice.cloud » et de suivre la procédure.
3. Affichage de votre adresse de messagerie ou demande de saisie

Si une adresse de messagerie est déja associée a votre compte Toutatice, celle-ci sera transmise
automatiquement pour étre associée a votre espace MyToutatice.

Créer mon Cozy

\otre Espace Mumerique Personnel (EMP) fourni par Toutatice.fr

ADRESSE EMAIL

Recevoir la newsletter de Cozy

CONTINUER >

Cliquez sur « Continuer »
« Pour les personnels : Champ non modifiable, renseigné avec l'adresse de messagerie
professionnelle »
Seules les adresses nominatives peuvent étre utilisées. Les adresses fonctionnelles ne sont pas
autorisées
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Durant ce processus de création de votre espace MyToutatice, aucune création de mot de
passe vous sera demandée puisque c’est avec vos identifiants Toutatice (ou Educonnect
pour les éleves) que vous accéderez a MyToutatice.

4. Fourniture de I'Url d’accés a votre espace MyToutatice

Une URL d’accés unique va étre générée et permettra I'identification de votre espace MyToutatice.
Elle est du type « xxxxxx.mytoutatice.cloud ».

La premiére partie de 'URL « XXXXXX » est générée a partir de vos noms et prénoms.

Cette information n’est pas modifiable. Elle est de la forme “jdupond2” par exemple.

L'adresse de votre Cozy

Votre Cozy est un espace totalement privé : personne d'autre que vous
ne pourra accéder a son contenu.

ADRESSE DE MON COZY

jeolin2.testcloud.toutatice.fr

CONTINUER >

Cliquez sur « Continuer ».

5. Validation des CGU

Les CGU (Conditions Générales d’Utilisation) de I'espace MyToutatice sont alors affichées. Pour
pouvoir poursuivre la création de votre espace, vous devez en prendre connaissance et les accepter.

Une version compléte des CGU est consultable en cliquant sur le lien « CGU » dans le texte « J'ai
pris connaissance des CGU et je les accepte ».

Les engagements de Toutatice.fr

(R o

Dans votre Cozy, qui Vos données vous Vous étes toujours Nous avons explicité Dans votre ENP, Ala fin de votre
est votre Espace appartiennent a vie maitre et l'engagement de nos vOus pourrez accés a Toutatice, il
Numérique et vous pourrez les T de vos i vis récupérer vos vous appartiendra
Personnel (ENP) conserver méme données. 3-vis du traitement données de supprimer ou de
connecté 3 lorsque lorsque vous 0péré sur vos personnelles. déménager votre
Toutatice.fr, vous ne bénéficierez plus données présentes dans ENP vers un autre
&tes toujours chez de l'acces a personnelles. Toutatice et ses hébergeur, comme
vous Toutatice.fr. applications. Cozy Cloud par

exemple.

J'ai pris connaissance des CGU et je les accepte,

ACCEPTER ET CONTINUER 2>

Aprés avoir coché « J’ai pris connaissance des CGU et je les accepte », cliquez sur « Accepter
et continuer ».

6. Réception d’'un message électronique de validation

L’écran suivant apparait :

Manuel utilisateur 5



Espaces Numériques Personnels MyToutatice

Ra

Vérifiez vos emails

Un email vous a été envoyé a
vabe maste WA S

pour finaliser votre inscription.

Vous n'avez pas regu cet email ? Vérifiez dans vos Spams ou courriers
indésirables ou contactez-nous : support@cozycloud.cc

Un message électronique de validation est alors envoyé sur votre adresse de messagerie affichée
lors de I'étape 3.

Votre Cozy est bientot prét ! asite de réception x

Cozy Cloud <contact@cozycloud.ce> Se désabonner
A annabel.bourde.pro+test1s ~

cozycloud

CONFIRMATION DE VOTRE INSCRIPTION

Nous sommes ravis de vous compter parmi nous !
Cliquez sur le bouton ci-dessous pour continuer :

ACCEDER A MON COZY

A tout de suite sur Cozy,
Claude - Service Client chez Cozy Cloud

Si le bouton ne fonctionne pas, copiez/collez I'adresse suivante :

19-ba. b

secret=9ac0770a178e8d415688

o jeolin2.testcloud.toutatice fr

Cozy, votre domicile numérique

Hébergé en France # Respectueux de votre vie privée ® Sécurisé

Blog de Cozy Cloud | Aide et support

Vous devez donc accéder a votre boite de messagerie, ouvrir le message électronique regu et
cliquer sur « Accéder a mon cozy ».

7. Acceés a votre « Home » de votre espace MyToutatice

Vous arrivez alors sur la page d’accueil de votre espace MyToutatice.

Toutaice | Ajuter
académie
Rennes (Y3
4
REGION ACADEMIQUE
DAY
Région
MINISTERE n .
DELEDUCATION NATIONALE BRETAGNH
EPDE LA RUNESSE

MINISTERE
DE LENSEIGNEMENT SUPERIEUR,
LARECHERCHE

ET DE L'INNOVATION
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lll. Acces avotre espace MyToutatice

1. Pour accéder a votre espace MyToutatice, vous devez préalablement vous connecter a votre
bureau Toutatice.

Pour cela, allez sur www.toutatice.fr et authentifiez-vous avec vos identifiants habituels.

2. Sur votre bureau Toutatice, le bouton suivant sera présent :

E,?.gsﬂﬂﬁ.efr : Confort  Mes taches
de l'éducation en Bretagne

Salons virtuels de I'orientation en Bretagne (11/0121) [Etudiant

Cette année en raison du contexte sanitaire les salons de I'orientation en Bretagne ont lieu
SALON VIRTUEL

en virtuel. Retrouvez toutes les informations des salons de Rennes, Brest et Bretagne sud
Etudes supérieu
Région Bretagne

16, 15 ET 16 JANVIER  ENLIGNE - +
JUSQUAU 14 FEVRIER 1§

Mes ressources

Mes applications Mes infos Mes espaces Mes documents partagés

[ Filtrer mes applications

MyToutatice.cloud MyTOUtatice.dOUd
e: votre Cozy respectueux de vos

My Toutatice.cloud @ |
e. votre Cozy respectueux de vos données données personnelles
@ personnelles

Pour accéder a votre espace, il vous suffit de cliquer sur le bouton « MyToutatice.cloud ».

3. Acces a votre « Home » de votre espace MyToutatice

Vous arriverez alors directement sur la page d’accueil de votre espace personnel sans avoir besoin
de saisir de nouveau vous identifiants.

roche
itestcloud.toutatice.fr

académie
Rennes

REGION ACADEMIQUE
BRETAGNE

MINISTERE
DE LEDUCATION NATIONALE
ET DE LA JEUNESSE

MINISTERE
DE L'ENSEIGNEMENT SUPERIEUR,
E ECHERCHE
ET DE LINNOVATION
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V. Installation de I'application Cozy Drive

L’application « Cozy drive » est gratuite et disponible pour les ordinateurs, les tablettes et
smartphones

Les fonctionnalités proposées par I'application “Cozy Drive” seront décrites dans une section plus
loin (cf Partie VI : L’application “Drive”). L’application et le logiciel “Cozy Drive” permettront de
synchroniser les fichiers et dossiers sauvegardés en ligne sur votre ordinateur, votre tablette ou
votre smartphone.

a. Installation sur tablette et smartphone

Voici les liens permettant d’installer I'application “Cozy Drive” sur tablette ou smartphone en fonction
du systéme d’exploitation :

e Android : https://play.qgoogle.com/store/apps/details?id=io.cozy.drive.mobile&hl=fr
e |OS : https://apps.apple.com/fr/app/cozy-drive/id1224102389

Présentation des différentes étapes permettant linstallation et le paramétrage de
I’application mobile

Pour cette installation, nous avons sélectionné une installation sur les smartphones et les tablettes
fonctionnant avec un environnement Android

Depuis votre smartphone, accédez au “Play Store” et recherchez I'application “Cozy Drive”

m»— Cozy Drive
o Cozy Cloud

4,5% 10 k ou plus E
690 avis Téléchargement PEGI3 ©

Accédez 3 vos fichiers
d'oli vous voulez

A propos de I'appli >

Sauvegarde, synchronisation et protection de vos
données personnelles.

Un fois I'application installée, I'ouvrir

m»— Cozy Drive
9 Cozy Cloud

Désinstaller Ouvrir

Saisir 'TURL du Cozy en entier (ex : pnomXX.mytoutatice.cloud)

Manuel utilisateur 8
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Vous arrivez sur la page de connexion a Toutatice. Vous devez choisir votre profil sur la page de

connexion

< Vous connecter a votre Cozy

ENTREZ LADRESSE DE VOTRE COZY

___.mytoutatice.cloud v

J'ai oublié I'adresse de mon Cozy

SUIVANT >

VOUS N'AVEZ PAS DE COMPTE? DEMANDEZ-EN UN
ICI.

toutatice.fr

espace numérique
de I'éducation en Bretagne

Vous souhaitez vous connecter a un
service toutatice.fr

) EDUCONNECT

Accés réservé aux éléves et parents ayant
créé leur compte EduConnect.

ou

avec le profil :
82 Eleve
39 Parent ou représentant légal

nn Personnel
8 g Invité

@ Aide

Aide a la connexion

a2 Eleve

89 Parent ou représentant légal

En Personnel

de I'académie de Rennes

d'un établissement de l'enseignement privé
sous contrat

d'un établissement de I'enseignement
agricole public

d'un établissement de l'enseignement
maritime public

d'une collectivité ou d'une institution
partenaire (disposant d'un compte
académique)

Mémoriser ce profil

Valider

Saisir votre identifiant et votre mot passe

Remarques : pour la suite du manuel, le mode d’authentification sera a adapter en fonction de

l'utilisateur :

e Pour les enseighants : identification via Toutatice
e Pour les éléves : identification via Educonnect

Manuel utilisateur
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Vous souhaitez accéder a vos
applications de I'Education en tant
que:

Personnel
Vous n'étes pas un Personnel ?

Changer de profil

Entrez votre identifiant et votre
mot de passe

Identifiant :

Identifian

Mot de passe :
(ou Passcode OTP (Code PIN + clé de sécurité))

Mot de passe

Connexion

ROl

Autoriser les acces aux différentes données

< 2 X

o - Liste des applications installées, en
f lecture seule

Demande de permissions
48 Albums photos

Une application déclare étre :
Contacts

— =
Drive . i
Permissions io.cozy.contacts.groups, en

. lecture seule
Elle demande l'accés a votre Cozy :

. Parametres, en lecture seule
Q) .mytoutatice.cloud

D Appareils connectés, en lecture seule

En l'autorisant, I'application pourra accéder aux

Journaux de l'application
données suivantes de votre Cozy :

L ° Envoi d'un email
Fichiers

En cliquant sur Autoriser, vous autorisez
I'application a accéder a vos données, selon ses
conditions de service et sa politique de

@ Versions des fichiers

Liste des applications installées, en confidentialité.

lecture seule

REFUSER AUTORISER
“8)  Albums photos

L’application Cozy Drive est maintenant installée et paramétrée sur votre smartphone ou tablette.
La synchronisation va pouvoir se faire. La synchronisation peut prendre du temps en fonction du
volume des fichiers a transférer et de votre connexion Internet

Manuel utilisateur 10
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Drive

. 5901 IMAGES RESTANTES

AZ A~

Administratif
Dsll

Notes
Partages recus
Perso

Photos

Restitution des devoirs

- 0 < ®§ U

Drive Récents Partages Corbeille Paramétres

Accéder également a la page d’accueil de votre Espace Numérique Personnel MyToutatice a partir

de I'application via 'icone [Z 2=

< el
Contacts Drive Notes Photos Parametres

Store

ensap [

Ensap Toutatice Ajouter

b. Installation sur ordinateur

Voici les liens permettant d’installer le logiciel “Cozy Drive” sur ordinateur en fonction du systéme
d’exploitation :

e MacOS : https://nuts.cozycloud.cc/download/channel/stable/osx
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e Windows : https://nuts.cozycloud.cc/download/channel/stable/win
e GNU/Linux : https://docs.cozy.io/en/howTos/sync/linux/

Présentation des différentes étapes permettant I'installation et le paramétrage du logiciel sur
ordinateur

Sur le site de la société Cozy Cozy , choisir linstallation qui correspond a votre systéme
d’exploitation aprés avoir cliqué sur “Télécharger pour votre ordinateur” en bas de la page

Synchronisez votre Cozy avec
tous vos appareils

fichiers au mén

¢ cozy.io

Cozy Drive sur votre ordinateur

@ o fn

Cozy Drive pour macOS Cozy Drive pour Windows Cozy Drive pour GNU/Linux

Dans notre exemple, Cozy Drive pour Windows a été sectionné

Lancer I'application “Cozy-drive-setup-3.20.0.exe” que vous venez de télécharger

CePC > Disquelocal (C:) » Utilisateurs » > Téléchargements
A Nom Modifiéle Type Taille

~ Aujourd'hui (1)
O Cozy-Drive-Setup-3.20.0.exe 20/05/2020 14:46 Application 105 875 Ko

) Installation de Cozy Drive -

o En cours dinstallation. .. Veuillez patienter s'il vous plait.

Une fois l'installation terminée, il faut se connecter a son Espace MyToutatice pour synchroniser les
fichiers

© Cozy Drive = a X

Bienvenue sur Cozy Drive pour ordinateur

SE CONNECTER A MON COZY

Vous n'avez pas de compte ? Demandez-en un ici

Manuel utilisateur 12
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Saisir 'URL du Cozy en entier (ex : pnomXX.mytoutatice.cloud)

O Cozy Drive = o X

Veuillez renseigner I'adresse de votre cozy

C'est I'adresse web que vous utilisez pour vous connecter a votre cozy.

https:/ -=.mytoutatice.cloud|

Exemple : https://camillenimbus.mycozy.cloud

SUIVANT

Vous arrivez sur la page de connexion a Toutatice. Vous devez choisir votre profil sur la page de
connexion

Pour information, vous trouverez 'ADRESSE COZY sur la page d’accueil de votre espace
personnel :

&)

-

F

7
*e.mytoutatice.cloud

© service Découverte - toutatice.fr

toutatice.fr ]
= =

espace numérique
de féducation en Bretagne

Vous vous a un service fr

avec:
Parent ou représentant légal

) EDUCONNECT

d'un éléve d'un établissement de IEducation nationale
dun éléve dun étabiissement agricole public
Accés réserveé aux éléves et parents ayant créé leur compte EduConnect

ou

avec le profil : n“ Personnel

@ de lacadémie de Rennes.
8 Eleve

d'un établissement de fenseignement privé sous contrat

Valider

dun étabiissement de fenseignement agricole public
dun établissement de MEducation nationale d'un établissement e fenseignement maritime public
d'un établissement de fenseignement privé sous contrat d'une collectivité ou dune Institution partenaire (disposant d'un compte académigue)
dun établissement agricole public

d'un établissement maritime public Meémonser ce profi

Valider Valider

Saisir son identifiant et son mot passe
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© Authentification -
Vous souhaitez accéder a vos applications de I'Education en tant que :

Personnel
Vous n'étes pas un Personnel ?

Changer de profil

Entrez votre identifiant et votre mot de passe

Identifiant :

Mot de passe :

(ou Passcode OTP
(Code PIN + clé de
sécurité))

Connexion

Autoriser les accés aux différentes données

O cox - [a]

Q

Autoriser Cozy Drive (.

¢ S .)Jaaccéder a
votre profil ?
Cozy Drive (i }) voudrait accéder aux données

suivantes du cozy
2.mytoutatice.cloud :

Fichiers
Quantité d'espace disque utilisé, en lecture seule

. Envoi d'un email

Vous pouvez lire la politique d'utilisation des données a cette
adresse ici.

En cliquant sur Autoriser, vous autorisez 'application a accéder a
vos données, selon ses conditions de service et sa politique de
confidentialité.

Choisir 'emplacement du répertoire Cozy sur votre ordinateur.

Manuel utilisateur

o Cozy Drive -

C’est bon

Choisir un emplacement pour votre répertoire Cozy :

\ C:\Users\, -e\Cozy Drive v ‘

UTILISER COZY DRIVE

Il est conseillé de conserver la valeur par défaut
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Cozy Drive est maintenant installé et paramétré sur votre ordinateur. La synchronisation va pouvoir
se faire. La synchronisation peut prendre du temps en fonction du volume des fichiers a transférer
et de votre connexion Internet

Remarques :

e Attention au choix du répertoire que vous sélectionnez pour la synchronisation. Il ne
faut pas choisir un répertoire contenant trop de données puisque votre espace
MyToutatice est actuellement limité a 5 Go.

e |l est fortement déconseillé de synchroniser son espace MyToutatice avec un lecteur
réseau ou disque réseau.

Cet espace n’a pas vocation a servir de sauvegarde pour 'ensemble de votre disque dur mais doit
servir pour héberger des fichiers sur lesquels vous travaillez régulierement ou que vous souhaitez
partager.

G Votre Cozy est a jour ! O Votre Cozy est a jour !
RECENTS

RECENTS PREFERENCES ECENTS PREFERENCES

. Espace disque du Coz
Retours sur les tests utilisateurs-con... P q Y

Iy a 5 minutes - Notes\Retours sur les tests utilis 1927 Mo / 5000 Mo
I

»  Retours sur les tests utilisateurs.cozy... Lancement au démarrage
stes - Notes\Retours sur

lyaér es tests utilis

Votre Cozy sera synchronisé avec votre
ordinateur automatiquement C

Synchroniser manuellement

SYNCHRONISER

A propos
Compte https:/ > mytoutatice.cloud
Appareil Cozy Drive (L rhL )

Version 3.200

Aide

NOUS ENVOYER UN MESSAGE

Quitter I'application

QUITTER

Déconnecter de son Cozy

Ce compte sera déconnecté. Vos fichiers ne seront

@ OUVRIR LE DOSSIER ® OUVRIR COZY 8 OUVRIR LE DOSSIER ® OUVRIR COZY
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V. L’application “Store”

Le Store contient un ensemble de connecteurs et d’applications qui peuvent étre installés dans votre
espace MyToutatice :

o Lesconnecteurs permettent de collecter des données en se connectant a des services tiers.
(Ex: connecteur Toutatice, ENSAP)
e Les applications offrent des usages complémentaires. (Ex: Notes)

a. Informations sur les applications et les connecteurs

Pour voir les détails d’'un connecteur ou d’une application, il suffit d’aller dans le store de votre
espace en cliquant sur I'icbne “Store” depuis votre « home ». Puis de cliquer sur I'application ou le
connecteur de votre choix.

Applications
© Applications

Les essentielles
Services - : _/
mrn “mn A

Cozy Contacts. Cozy Drive Cozy Notes Cozy Photos

Services

12y m A

Ameli MGEN Maif - Echeancler

wpind

ety L
. ¢
RETAGNG

b. Installer un connecteur ou une application

Pour installer un connecteur ou une application, vous devez aller sur le détail d’'une application ou
d’'un connecteur et cliquer sur le bouton installer.

o B Cozy Store -
®

{ RETOURALALISTE
@ Applications
Les essentielles

- Cozy Notes

Services Cozy Notes est votre application de prise de notes personnelles et collaboratives.

Assurance
INSTALLER
Services en ligne B E T A

Services publics

Voyage et transport (=]

Mes notes
& Mes Applications Fiche de

Cours d'histoire - 19 décembre

C. Supprimer un connecteur ou une application

Pour supprimer un connecteur ou une application, vous devez aller sur le détail d’'une application ou
d’un connecteur et cliquer sur le bouton désinstaller.
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¢ RETOURALALISTE
(7] Applications

Les essentielles

- Cozy Notes

Services Cozy Notes est votre application de prise de notes personnelles et collaboratives.

Assurance
B E T A [ OUVRIR DESINSTALLER

Services en ligne

Services publics

Voyage et transport Q e o Naa——— * | & L

& Mes Applications Fiche de cou

Cours d'histoire - 19 décembre 201

d. Lancer un connecteur manuellement

Une fois installé et configuré, un connecteur est relancé périodiqguement et automatiquement afin de
collecter vos données. Il peut également étre lancé manuellement. Il suffit alors depuis votre “Home”
de cliquer sur le connecteur. Une fenétre s’ouvre et vous pouvez ensuite cliquer sur le bouton
“Mettre a jour”.

DONMEES

Le 13 mai 2020 3 12:00 3 METTRE A JOUR

Hebdomadaire

0 Vos documents

Ce service récupere vos derniers documents et en sauvegarde
I'historique complet 4 votre place.

77 OUVRIR LES DOCUMENTS
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VI. L’application « Drive »

Un drive est un espace de stockage personnel, auquel il est possible d’accéder depuis un ordinateur
comme un équipement mobile pour consulter, ajouter, modifier ou partager des contenus.

Le drive MyToutatice vous offre une capacité de stockage de 5Go, sécurisé, auquel vous étes le
seul a pouvoir accéder. Vous étes également seul a gérer vos contenus.

a. Création de raccourcis

Vous pouvez créer des raccourcis dans votre Drive avec le menu en haut & droite, en dépliant le
menu et cliguant sur « Nouveau raccourci ».

&

Nouveau dossier
[Z Nouvelle note

NOM A

Vous pouvez alors saisir 'URL et le titre de votre raccourci.

Créer un raccourci X

URL

Nom du fichier url

ANNULER CREER

Votre nouveau raccourci apparait alors dans votre Drive et permet en cliquant dessus d’accéder a
la page configurée.

NOM A AISEAJOUR Vv TAILLE ETAT

Qp Note_partagée.url 2 202 4 B
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VIl. L’application “Contacts”

L’application “Contacts” vous permet de gérer 'ensemble de vos contacts. Elle est installée par
défaut dans votre espace. Elle permet également de faciliter les partages avec vos contacts.

a. Création des contacts

Vous pouvez créer des contacts soit :

— En cliquant sur le bouton “+ Créer un contact”
— En les important depuis un fichier vCard

o = ‘Cozy Contacts 1 PARAMETRES
Q Tous les groupes “ 22 IMPORTER DES CONTACTS
@ s anore
Chioé ARNAUD
£ o sovann

Vos contacts professionnels sont automatiquement récupérés par le connecteur Toutatice (cf Partie
Xl : Les “connecteurs” : exemple de Toutatice).

b. Modification et suppression des contacts

Vous pouvez supprimer un contact & partir de sa fiche en cliquant sur I'icéne ® ou le modifier en

cliquant sur l'icone  “

@ Anais ANDRE GERERLESGROUPES ~ £ & X

Groupes

dsii_personnels

Coordonnées

™ PERS

Vous pouvez supprimer un contact en le sélectionnant et en cliquant sur le bouton supprimer de
menu qui s’ouvre en haut de la page.

4 contacts sélectionnés B SUPPRIMER

Q Tous les groupes v + CREER UN CONTACT 22 IMPORTER DES CONTACTS

@ Anais ANDRE

Chloe ARNAUD

o Théo ARNAUD

c. Gestion des groupes

L’application permet de gérer des groupes de contacts. Vous pouvez en créer ou en supprimer a

partir de la fiche d’un contact et du bouton GERER LES GROUPES
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Les contacts collectés par le connecteur Toutatice possédent des groupes.

Manuel utilisateur

@ Anais ANDRE *= GERER LES GROUPES -~

Accompagnement_Resentice_formateur
GI'OUPES dsii_personnels

dsii_personnels R
~+ Créerun groupe

Coordonnées

™ PERS
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VIll. L’application “Notes”

L’application “Notes” vous permet de créer des notes personnelles et des notes que vous pourrez
partager pour travailler a plusieurs.

a. Installation de ’application

Si I'application Notes n’est pas disponible sur la page d’accueil de votre espace MyToutatice, Il faut
dans un premier temps l'installer : voir la rubrique « Store ».

b. Création de notes via I’application Notes

Pour créer des notes depuis I'application Notes, il suffit d’ouvrir 'application en cliquant sur l'icone
disponible depuis votre « Home ».

acatémie
fennes

Vous accédez alors a la liste des Notes que vont avez créées et vous pouvez créer des Notes en
cliquant sur le bouton « + Ajouter une note ».

O@ fr 4 Cozy Notes

PARAMETRES
Notes récentes

- AJOUTER UNE NOTE

Note.

c. Création de notes via le Drive

Vous pouvez également créer des Notes depuis le drive avec le menu en haut a droite, en dépliant
le menu et cliguant sur « Nouvelle note ».

Manuel utilisateur

21



Espaces Numériques Personnels MyToutatice

d. Modifier une note

La note peut étre modifiée et mise en page en utilisant les différentes fonctions présentes dans la
barre d’outils.

o Texte normal v n I - =v Av = s B OO Y — @ +v

Titre de la note

Cette application Note permet de rédiger des notes de fagon collaborative lorsqu'elle est partagée.
© Cette note peut également contenir les éléments suivants :

Différents niveaux de titre
Du texte de différentes

Des séparateurs :

e Des puces
1. Des numéros

Des citations
Cette note peut également contenir des tableaux

= €
Tableau| colonne 1 Colonne 2

Ligne 1

B Hiistes ouimiotes Options du tableau v v

3 mai 2021 (insertion de dates)

© Alertes ou erreurs

e. Partager une note

Vous pouvez partager une note depuis le drive ou I'application Notes : cf rubrique Partage.
Le partage depuis I'application Notes permet seulement le partage par lien public.
A noter : Si vous partagez une note en lien public avec une personne, elle pourra accéder et

participer a la rédaction de la note méme si elle ne posséde pas d’espace MyToutatice (Exemple
avec les intervenants extérieurs pour la rédaction de projets).
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IX. L’application « Pass »
L’application “Pass”, véritable coffre-fort de mots de passe personnel, vous permet de stocker,

synchroniser et sécuriser vos mots de passe. |l s’utilise grace a une extension a ajouter sur votre
navigateur Internet ou une application mobile & installer sur votre smartphone ou tablette.

a. Installation de ’'application

Si 'application « Pass » n’est pas disponible sur la page d’accueil de votre espace MyToutatice, il
faut dans un premier temps l'installer a partir du Store : voir la rubrique « Store ».

Contacts Drive Paramétres

Cliquer sur I'application Pass de la Home pour la configurer

b. Configuration de Cozy Pass

O Présentation

O , Cozy Pass 3 PARAMETRES

(] o o L]

Présentation

Ne perdez plus vos mots de passe

Conservez vos mots de passe en sécurité dans votre Cozy

a *# 5
Vos mots de passe seront Votre cozy vous permettra un Vous pourrez connecter vos
enregistrés une bonne fois pour remplissage instantané des marques & votre Cozy pour
toute dans votre coffre 100% formulaires des sites internet, récupérer vos données en un
personnel et sécurisé. pour une connexion facilitée a clin d'oeil
tous vos services.
CEST PARTI!

Aprés avoir lu les informations présentes sur la page, cliquer sur « C’est parti » pour lancer la
configuration

® Choisir votre mot de passe Cozy Pass

Remarque : le mot de passe que vous allez choisir doit de préférence étre différent de votre
mot de passe d’accés a Toutatice ou Educonnect pour des raisons de sécurité. Il est
fortement conseillé de choisir un mot de passe fort ou solide

Site de la CNIL : https://www.cnil.fr/fr/generer-un-mot-de-passe-solide
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Attention ! Votre mot de passe doit étre facilement mémorisable. En cas de perte de votre
mot de passe, il ne pourra pas étre réinitialisé sans la perte du contenu de votre coffre-fort.

© @ o

Présentation Choisir votre mot de passe Définir un indice

Cozy Pass
~
*kd

Choisissez votre mot de passe Cozy Pass

Votre mot de passe Cozy Pass devient la clé unique pour décoder vos
mots de passe sauvegardés de maniére sécurisée.

o

e Privilégiez un mot de passe fort : Un mot de passe long avec des
chiffres et des caractéres spéciaux sera impossible a casser.

® Mémorisez-le bien : En cas de perte, il vous sera impossible de
récupérer les mots de passe chiffrés dans votre Cozy.

e Notre conseil : Trouvez une phrase courte qui vous corresponde,

par exemple : Claude is the best French cloud !

o © o 4]

Présentation Choisir votre mot de passe Définir un indice nstaller l'extension

Cozy Pass
~
L2 2

Choisissez votre mot de passe Cozy Pass

Votre mot de passe Cozy Pass devient la clé unique pour décoder vos
mots de passe sauvegardés de maniére sécurisée.

eeccccccccce

Privilégiez un mot de passe fort : Un mot de passe long avec des
chiffres et des caractéres spéciaux sera impossible a casser.

® Mémorisez-le bien : En cas de perte, il vous sera impossible de
récupérer les mots de passe chiffrés dans votre Cozy.

@ Notre conseil : Trouvez une phrase courte qui vous corresponde,

par exemple : Claude is the best French cloud !

Une fois votre mot de passe saisi 2 fois, vous pouvez cliquer sur « Suivant ».

©® Définir un indice

L’indice vous permet de retrouver plus simplement votre mot de passe sans avoir a le réinitialiser.

Choisir votre mot de passe

Cozy Pass
-~
L 2 2

Définir un indice de mot de passe

Présentation Définir un indice

Merci de configurer un indice

Lindice vous sera envoyé par email en cas d'oubli de votre mot de passe,
choisissez un indice que vous-seul pouvez comprendre

Installer I'e

©

xte

nsion

] © © o

Présentation Choisir votre mot de passe Définir un indice nstaller 'extensio

Cozy Pass
~
LA 2 ]

Définir un indice de mot de passe

Merci de configurer un indice

’ Mes indices personnels pour retrouver mon mot de passe| ‘

Lindice vous sera envoyé par email en cas d'oubli de votre mot de passe,
choisissez un indice que vous-seul pouvez comprendre

ENREGISTRER LINDICE

Une fois saisi votre indice, vous pouvez cliquer sur « Enregistrer I'indice ». L’indice ne doit pas

contenir votre mot de passe.

Votre coffre-fort de mots de passe Cozy Pass est maintenant configuré. Pour accéder a vos mots
de passe et gérer vos identités numériques, vous devez installer I’extension Cozy Pass a votre
navigateur ou installer ’application mobile Cozy Pass.

L’extension Cozy Pass est disponible pour les navigateurs Safari, Firefox, Chrome et Chromium
(plus tous les navigateurs basés sur Chromium : Brave, ...).

Manuel utilisateur
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O Installer I'’extension sur votre navigateur

L’extension permet d’accéder a ses mots passe, d’en ajouter dans son coffre-fort, d’en générer des
nouveaux si besoin et enfin de permettre le remplissage automatique des champs « utilisateur » et
« mot de passe » en un clic lorsque vous arrivez sur un site pour lequel le mot de passe est déja
présent dans le coffre-fort.

© © © o

Présentation Choisir votre mot de passe Définir un indice Installer l'extension
Cozy Pass

o

Installer I'extension Cozy

Ajoutez & l'extension Cozy a votre navigateur. Cette installation est
nécessaire pour vous permettre de remplir et enregistrer
automatiquement vos mots de passe lors de votre navigation.

-

. Cliquez ci-dessous pour ouvrir Firefox Add-ons

N

. Cliquez ensuite sur Ajouter a Firefox

w

. Connectez-vous avec votre adresse ybre.mytoutatice.cloud et
votre mot de passe Cozy Pass !

INSTALLER LEXTENSION COZY

La page d’installation des extensions de Firefox s’ouvre directement sur 'Add-Ons « Cozy —
Personal Cloud »

Extension Workshop 2 Developer Hub < Register or log in

Firefox Browser
*s ADD—ONS EX Extensions

o s z

Cozy - Personal Cloud . \
by Cozy Cloud

Cozy Pass, the French and open source password manager application

of your personal cloud Cozy that makes you the Internet easier by
helping you to create, save and autofill strong passwords for all your

accounts so you can browse securely online.

A This add-on is not actively monitored for security by Mozilla. Make sure you trust it before installing.

Learn more

Cliquer sur « + Add to Firefox » pour installer 'extension

& 25} hitps;//addons.mozilla.org/en-US/firefox/addon/cozy-personal-cloud

I Ajouter Cozy - Cloud personnel ? PiX @ PixOrga € Pix Certif

Votre permission est nécessaire pour :

 Accéder 3 vos données pour tous les sites web
® Lireles données du presse-papiers

« Ajouter des données dans le presse-papiers

« Accéder aux onglets du navigateur

« Stocker une quantité illimitée de données cété client

En savoir plus 3 propos des permissions

Ajouter Annuler

Cozy - Personal Cloud
by Cozy Cloud

Manuel utilisateur 25



Espaces Numériques Personnels MyToutatice

Cliquer sur « Ajouter » pour ajouter des permissions pour linstallation et le fonctionnement de
'extension « Cozy Pass »

° Cozy - Cloud personnel a été ajouté a Firefox.

Gérez vos modules en cliquant sur # dans le menu =

0O Autoriser cette extension & s'exécuter dans une
fenétre de navigation privée

J'ai compris

L’extension est correctement installée sur votre navigateur.

Remarque : Ce processus peut-étre |égerement différent en fonction de votre systéeme
d’exploitation et du navigateur utilisé

Une fois I'extension installée, il vous suffit de vous connecter a votre coffre-fort de mots de passe

Présentation Choisir votre mot de passe Définir un indice Installer lextension Présentation Choisir votre mot de passe Définir un indice Installer l'extension
Cozy Pass Cozy Pass
5 & - > & =
v [ e coveern

C'est presque fini !

Cliquez sur l'icone @ en haut a droite de votre écran pour vous
connecter a l'aide de votre addresse ybre.mytoutatice.cloud et de votre
mot de passe Cozy Pass.

Vous devez cliquer sur « Me connecter » puis suivre les

instructions pour vous connecter.

Une fois connecté, vous aurez accés a I'extension Cozy Pass

Manuel utilisateur

C'est presque fini!

Cliquez sur l'icone @ en haut a droite de votre écran pour vous
connecter a l'aide de votre addresse ybre.mytoutatice.cloud et de votre
mot de passe Cozy Pass.

©

Connectez-vous a votre Cozy pour accéder a
votre coffre sécurisé.

| ME CONNECTER I

Pas encore inserit?
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© © © (4]

Présentation Choisir votre mot de passe Définir un indice Installer I'extension
Cozy Pass
> C " lout & =

claude.mycozycloud

3 PARAMETRES
2 Profil
i, [ Appareils connectés

& Espace disque

————
C'est presque fini !
9 Aide
Cliquez sur l'icone @ en haut a droite de votre écran pour vous
connecter a |'aide de votre addresse ybre.mytoutatice.cloud et de votre | R
mot de passe Cozy Pass. |- Déconnexion

@ 2] ] ]

sentatio Choisir votre mot de pass Définir un indice Installer I'extension

@ A w ° E
v

Votre gestionnaire de mots de passe est
configuré !

Rendez vous sur votre extension navigateur Cozy pour gérer vos mots de
passe

IMPORTER MES IDENTIFIANTS A PARTIR D'UN AUTRE GESTIONNAIRE

Aide : Je ne parviens pas a me connecter

& Modifier le mot de passe Cozy Pass

Retrouvez I'extension Cozy sur les plateformes suivantes :
& GOOGLE CHROME © MOZILLA FIREFOX

(@) SAFARI [J SMARTPHONE

L’extension est désormais installée, paramétrée et opérationnelle. Votre gestionnaire de mots de
passe est configuré. Vous allez pouvoir ajouter vos propres mots de passe dans votre coffre.
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| ¥ LYinD QG e
’ H ~ Rechercher dans le coffre
Remarque : Lorsque vous ouvrez I'extension « Cozy Pass » [l <
dans votre navigateur et que vous cliqguez sur « MoNn | yentifiants i
coffre », vous trouvez les identifiants correspondants aux Ensap @
. P , 8] R
connecteurs qui sont déja installés dans votre espace
MyToutatice. lls sont facilement repérables puisqu’ils sont ol ECRP
.. . . & gy MoEn® O
suivis de I'icbne suivante o 0
Il Toutatice ® B
Des que vous paramétrerez un nouveau connecteur, le
gestionnaire de mot de passe l’enregistrera dans le
coffre-fort.
B a C 0
Ce site wek Mon coffre nérateur Parameétres

c. Ajouter un identifiant dans mon coffre

Se rendre sur la page pour laquelle vous souhaitez ajouter les identifiants dans votre coffre.

Dans ce manuel, nous prendrons comme premier exemple 'accés a la plateforme Pix puisque cette
ressource n’est pas disponible dans le GAR pour les enseignants et nécessite donc de se créer un
compte directement sur https://pix.fr.

pixt/ac R o v &

pix

¥ o

Ex
REPUBLIQUE . ‘
FRANGAISE Compétences  Certification  Mes tutos

Accueil

Parcours Tous mes parcours
Continuez vos parcours d

Apwover

Educ mus. Audacity

Envoyer mes résultats

Académie de Rennes - Parcour:

s Académie de Rennes - Parcours de

rentrée Se

Envoyer mes résultats

N cours

Académie de Rennes - SNT - Global Voir mes compétences

¢ mimwau
pl O rae Centredaide  Accessibilité CGU  Politique tion des données  Plan du site

Vous étes connecté au site https://pix.fr

Cliquer sur I'extension « Cozy Pass ». Dans l'onglet « Ce site web », cliquer sur « Ajouter un
identifiant ». Certains champs sont automatiquement complétés (Label, URL, ...). Vous pouvez
modifier si nécessaire les informations proposées (Label et URL) et compléter les champs
« identifiants » et « mot de passe » puis cliquer sur « Enregistrer ».

Votre identifiant « Pix » est désormais enregistré dans votre coffre-fort.
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| rinDEOSC e B LinD RS e 14 LIiND RS e B yinmR oo &L
¥ a ercher dans le coffre + Annuler Ajouter un élément Enregistrer Annuler Ajouter un élément Enregistrer
‘ ~ ~
Identifiants o Informations sur I'élément Informations sur I'élément Identifiants 1
Aucun identifiant enregistré pour remplir la page actuelle. Type pe Pix 0L,
Identifiant & Identifiant v
| AJOUTER UN IDENTIFIANT I
| app.pixfr I |Pix I .
1
ot de pa: a o i
ooz || [l XEl
11 - = o
https://app.pix.fr/accueil o al https://pix.fr =
© Nouvel URI © Nouvel URI
Notes Notes
- ~
= a C 5 = a C )
te web Parametres I o P ey

Dans ce deuxiéme exemple, nous avons choisi 'accés a la plateforme Pix Orga permettant aux
enseignants de créer et proposer aux éléves des campagnes ou tests sur Pix. Cette plateforme est
accessible directement par I'adresse https://orga.pix.fr.

pixcm pixe

Connectez-vous Connectez-vous

LBCcis & POc Orga st imiad sux membres invités. Contactez Liscobs & Pix Drga est imité a1
Fatminisirateur Pix Orga de voire crganization pour quil vous imile

Adresse e-mail

Mot de passe

Saisir vos identifiants : adresse e-mail et mot de passe puis cliquer sur « Je me connecte »

Une fenétre permettant d’enregistrer le mot de passe de la page sur laguelle vous vous trouvez
apparait.

@ 1)} LS & e

Enregistrer le mot de passe dans mon
o Cozy?

NON, PAS MAINTENANT ENREGISTRER

Pour enregistrer le mot de passe de cette page dans votre coffre, cliquer sur « Enregistrer ». Votre
identifiant « orga.pix.fr » est désormais enregistré dans votre coffre-fort.

Vous pouvez modifier l'identifiant en allant dans I'onglet « Mon coffre », cliquer sur l'identifiant
concerné puis sur « Modifier ». Vous pouvez modifier si nécessaire les informations proposées
(Label et URL) et compléter les champs « identifiants » et « mot de passe » puis cliquer sur
« Enregistrer ». L’identifiant « Pix Orga » est désormais présent dans votre coffre.

Manuel utilisateur 29


https://orga.pix.fr/

Espaces Numériques Personnels MyToutatice

* vy inD %o &

Ajouter un élément

Informations sur I'élément
Identifiant

orga.pix.fr

(-]

https://orga.pix.fr/connexion

© Nouvel URI

Notes

Enregistrer

(C

Q

Vos identifiants sont désormais enregistrés dans votre coffre-fort de mots de passe.

) % vy oo <L

Annuler Ajouter un élément

Informations sur I'élément

Type

Identifiant

PixOrga

R
e https://orga.pixfi|
© Nouvel URI

Notes

Enregistrer

é

~

Identifiants

Pix

. Métabase Pix

nick bre@ac-rennes

§) PixCertif

o PixOrga

i
-3

N
e

[}

o 0
| LI U
% % % %

Ie

(o}

B

Y inND NS¢

IS

o yiInD R Qo
Identifiants 8
g, e zas
v Maif - Echeancier & e,
.+ Meétabase Pix ap,
MGEN A,
s Zar
0 Pix Certif a8,
) PixOrga a8,
Il Toutatice ® zar
- c w

Mon coffre

d. Se connecter automatiqguement a mes sites

Une fois vos mots de passe enregistrés dans votre coffre-fort, il vous suffit de cliquer sur l'icbne
ils seront

Cozy Pass puis de sélectionner les identifiants a utiliser pour vous connecter :
automatiquement insérés dans les champs du formulaire de connexion.

L’extension « Cozy Pass » permet également le remplissage automatique de I'identifiant et du
mot de passe lorsque vous devez vous identifier sur un site dont les identifiants sont déja

enregistrés dans votre coffre-fort.

Pour cela, vous devez déverrouiller votre coffre-fort de mots de passe en cliquant sur le bouton de

I'extension ( L ) en haut a droite puis vous rendre sur le site nécessitant une authentification

Exemple : le webmail académique a I'adresse https://webmail.ac-rennes.fr
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@ o}

& https/fwebmail.ac-rennes.frfiwc_static/c1 1n/allDomain/layout/login.htmi?lang=fr&2-6.01_002320

EN
ACADEMIE
DE RENNES

Liberté
Egalité
Fraternité

Accédez a votre webmail

Entrez votre identifiant et votre mot de passe

Identifiant : Identifiant &
Mot de passe : Mot de passe &
@ Aide

[ 1é&re connexion ] [ Identifiant ou mot de passe oublié ]

ERCRE i\

== Confidentialité

Attention. Vos identifiant et mot de:
passe sont strictement
confidentiels et ne doivent étre
confiés a personne, méme a des
personnels du Rectorat.

A securité

Pour des raisons de sécurité,
veuillez vous déconnecter et
fermer votre navigateur lorsque
vous avez fini d'accéder aux
services authentifiés.

W charte

o v &

Une fois connecté, cliquer sur le bouton de I'extension en haut a droite (

Voir la charte

4]

D & https://webmail.ac-rennes.fr/iwc_static/c1 1n/allDomain/layout/login.htmi?lang=fr&2-6.01_00232

N D

-
LLJ

© <&

1ére connexion Identifiant ou mot de passe oublié

A o . t b i Identifiants 1
= ccedaez a votre webmai
ACADEMIE @ Webmail Ac Rennes oL,
DE RENNES -
Liberté
Egalité
Fraternité
Entrez votre identifiant et votre mot de passe
I Identifiant : Identifiant
I Mot de passe : Mot de passe
@ Aide -—
- a8 < {3
Cesiteweb Mon coffre Générateur Paramétres

Voir la charte

Cliquer ensuite sur l'identifiant correspondant, dans notre cas, cliquer sur « Webmail Ac Rennes »
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EXa
ACADEMIE
DE RENNES

Liberté
Egalité
Fraternité

Accédez a votre webmail

Entrez votre identifiant et votre mot de passe

| Identifiant: | e

| Mot de passe : sesssssessnssene

Connexion

@ Aide

1ére connexion l [ Identifiant ou mot de passe oublié

== Confidentialité

Attention. Vos identifiant et mot de
passe sont strictement
confidentiels et ne doivent étre
confiés a personne, méme a des
personnels du Rectorat.

A sécurite
Pour des raisons de sécurité,
veuillez vous déconnecter et
fermer votre navigateur lorsque

vous avez fini d'accéder aux
services authentifiés.

Wi Charte

Voir la charte

Les champs Identifiant et Mot de passe sont remplis automatiquement et il ne reste plus qu’a
cliquer sur « connexion » pour accéder au service.

e. Le générateur de mot de passe

L’extension « Cozy Pass » permet également de générer des mots de
passe aléatoires forts pour répondre aux exigences du site sur lequel

vous souhaitez vous connecter.

A la suite de la création du mot de passe, celui-ci peut étre ajouté au

coffre-fort.

Une fois connecté a votre coffre, lancer I'extension « Cozy Pass » puis

cliquer sur « Générateur ».

& [k

Générateur de mot de passe

‘ HBEAIXOTVIWWRLK Z

° |

Historique des mots de passe
“ Options avancées

Options

Mot de passe

Longueur 14 = '
AZ
az
0-9

l@#EUNE"

Nembre minimum de chiffres
Nombre minimum de caractéres spéciaux
Eviter les caractéres ambigus

- 7] C

Ce site web on coffre Générateur

g @8 @

]

Y IND RS s

« Options avancées » :

ePrésence de majuscule : oui ou non
ePrésence de minuscules : oui ou non
ePrésence de chiffres : oui ou non
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| Générateur de mot de passe
‘ 6*HLWIMALtMVIU [ AN ‘

Historique des mots de passe

> Options avancées

© Mot de passe copié R

R .

Générateur

Il est possible de paramétrer le mot de passe généré en fonction des
contraintes imposées par le site web concerné en cliquant sur

eLongueur du mot de passe : de 5 a 128 caracteres

ePrésence de caractéres spéciaux : oui ou non
eNombre minimum de chiffres: de 0a 9

eNombre minimum de caractéres spéciaux : de 0 a9
e Eviter les caractéres ambigus : oui ou non
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f. Description des menus de I’extension « Cozy Pass »

w N D NP e

E] Paramétres

Gérer

Synchroniser

Sécurité

Au redémarrage du navigateur

Verrouiller
Déverrouiller avec un code PIN

Verrouiller maintenant

Compte
o Adhésion Premium
Changer le mot de passe mon Cozy

Se déconnecter

0

Paramétres

Ce site web

Cet onglet permet d’accéder aux informations concernant
le site sur lequel vous étes : soit Cozy Pass vous propose
des mots de passe correspondant a cette page sile mot de
passe a déja été enregistré dans le coffre soit Cozy Pass
vous propose d’enregistrer I'identifiant dans votre coffre.

Mon coffre

Cet onglet permet d’accéder a I'ensemble des mots de
passe stocker dans son coffre qu’ils proviennent des
connecteurs installés ou qu’ils aient été ajoutés
manuellement par l'utilisateur.

Générateur

Cet onglet permet d’'accéder au générateur de mot de
passe et d’en définir si besoin des différents paramétres
(longueur du mot de passe, complexité, ...)

Cet onglet permet également de générer des phrases de
passe en définissant quelques parametres

Parametres

Cet onglet permet de paramétrer le Cozy Pass (sécurité,
compte, ...).

Cet onglet permet également d’importer un coffre-fort
depuis une autre application de coffre-fort en sélectionnant
le format parmi une liste et d’exporter son propre coffre-
fort en choisissant le format (json ou csv)

g. Signification des icdnes de I’extension

L’état du coffre-fort en fonction de l'icone de I'extension du navigateur :

Q Le coffre est verrouillé, il faut le déverrouiller

6 Le coffre est déconnecté

Le coffre est déverrouillé, vous pouvez accéder a vos identifiants

Manuel utilisateur
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X. L’application mobile « Cozy Pass »

L’application “Cozy Pass” pour mobile Android et iOS, véritable coffre-fort de mots de passe
personnel, vous permet de stocker, synchroniser et sécuriser vos mots de passe. Il s'utilise grace
a une extension a ajouter sur votre navigateur Internet ou une application mobile a installer sur
votre smartphone ou tablette.

a. Installation de I’application mobile

Ce manuel présente l'installation depuis Google Play, le store d’applications de Android.

Rechercher I'application « Cozy Pass » sur Google Play puis cliquer sur « Installer ». Une fois
I'application installée, cliquer sur « Quvrir »

Cozy Pass Cozy Pass
FJ O ConvCloud ) 58% sur 21,33 Mo 70 ’e

© validée par Play Protect

Cozy Pass Cozy Pass
Plus de 1k 3] version 2.4 . Gaia

Téléchargemen

4,0%

26 avis

Annuler Ouv
t PEGI 3 ©@ Détails
1s © Analyse en cours..

Découvrez également... @ Alexa Hands-Free on your phone
I’ P lexa, rearder deteqgent.
At o a ’
-

Canva: Design Adobe Scan: Komoot - Cartes

Graphique, Logo,.. scanner de docu..  de rando/vélo G
47 % 47 % 4,5% /1"

A propos de I'appli > A propos de I'appli >
Libérez-vous de I'enfer des mots de passe. Libérez-vous de I'enfer des mots de passe.
Sl Qudls ANNULER | OUVRIR |

b. Se connecter a son coffre-fort

Pour la suite du manuel, les captures seront des photos parce que les téléphones n’autorisent pas
les captures d’écran des coffre-fort de mots de passe.

Une fois I'application « Cozy Pass » ouverte, cliquer sur « S’identifier », saisir 'adresse de son
ENP MyToutatice qui est du type « xxxxx.mytoutatice.cloud » puis saisir le mot de passe de
votre Coffre-fort que vous avez défini lors de la configuration de votre coffre-fort puis cliquer a
nouveau sur « S’identifier ». Vous accédez a votre coffre-fort de mots de passe.
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entifiez-vous ou créez un

u compte pour accéder a
otre coffre sécurisé.

Remarque : Lorsque vous ouvrez I'application mobile « Cozy Pass », vous trouvez les identifiants
correspondants aux connecteurs qui sont déja installés dans votre espace MyToutatice. lls sont

facilement repérables puisqu’ils sont suivis de I'icbne de partage (suivante <).

c. Modifier un élément de votre coffre-fort

Il est possible de modifier certaines informations (Nom d’utilisateur, mot d passe, URL, ...) liées a
un élément de votre coffre-fort.

Cliquer sur I'élément que vous souhaitez modifier (le « Webmail Ac Rennes » dans notre

exemple) puis sur le crayon . en bas a droite. Une fois des informations modifiées, cliquer sur
« Enregistrer ».
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d. Ajouter un identifiant dans mon coffre

Se rendre sur la page d’accueil de votre coffre-fort puis cliquer sur le signe

+ ° puis renseigner 'ensemble des éléments nécessaires.

Cliquer sur « Enregistrer » pour ajouter I'élément au coffre-fort.

Ajouter un élément

Informations sur I'élément
Type
Identifiant

Nom

Nom d'utilisateur

Mot de passe

Clé d'authentification (TOTP)

URIs

e. Se connecter automatiquement a mes sites

Nom

L’'application mobile « Cozy Pass » permet également daccéder |ensap
directement aux sites dont I'identifiant et du mot de passe sont déja |

enregistrés dans votre coffre-fort.

Pour cela, vous devez cliquer sur I'élément concerné puis cliquer sur

I'icbne de redirection [—’ )

Mot de passe

©

URIs
Site web

ensap.gouv.fr

Mis a jour: 11/05/2021 15:33

Informations sur 'élément !

&)
@ I

EiLe

L’'application mobile « Cozy Pass » propose la saisie automatique [ NN

de son mot de passe. Si un mot de passe a été enregistré pour le site
actuellement visité, il est proposé a I'utilisateur et en un clic le login
et le mot de passe sont saisis dans le formulaire. Sinon, il est proposé
a l'utilisateur d’'ajouter cet identifiant dans son coffre-fort de mots de
passe.

Il faut pour cela activer le « service de remplissage automatique »
dans les « Parameétres » de I'application mobile.

Manuel utilisateur

Avez-vous un compte ?

Courriel

Saisie automatique avec Cozy Pass

Rester connecté(e)

ME CONNECTER
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f. Le générateur de mot de passe

L’application mobile « Cozy Pass » permet également de générer des
mots de passe aléatoires forts pour répondre aux exigences du site sur
lequel vous souhaitez vous connecter.

Une fois connecté a votre coffre, cliquer sur « Générateur ».

Il est possible de paramétrer le mot de passe généré en fonction des
contraintes imposées par le site web concerné en cliquant sur « Options ».

Générateur de mot de passe

YUKcHrkPW45xd j

COPIER MOT DE PASSE

REGENERER UN MOT DE PASSE

> OPTIONS

Type

Mot de passe
Longueur 14 ¢
A-Z

az

09

1@#S%&*

©

Nombre minimum . 7
de chiffres

Nombre minimum

de rarantarac n — +

o

Mon coffre Générateur Paramétres

g. Description des parameétres de I'application mobile

« Cozy Pass »

Ce menu permet de paramétrer le Cozy Pass (sécurité, compte,
options...):

e Activation du remplissage automatique

e Activation de service d’accessibilité pour la saisie

e Synchronisation

e Options de verrouillage / déverrouillage

e Déconnecter son coffre-fort de I'application

e Possibilité d’importer un coffre-fort depuis une autre application de
coffre-fort

e Possibilité d’exporter son propre coffre-fort
e Gestion des options

Manuel utilisateur

Paramétres

Remplissage automatique
Désactiv
e

Service de remplissage automati...

Désacti
vé

Service d'accessibilité pour la saisi...
Gérer

Synchronisation 15/06/2021 12:10
Sécurité

Options de verrouillage

Déverrouiller avec un code PIN

Verrouiller maintenant

Identification en deux étapes

Compte

Déconnexion

Outils
Importer des éléments
Exporter le coffre

Autres
Options

A propos
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Xl. Les partages

a. Créer un partage

A partir de votre espace MyToutatice, vous pouvez partager les contenus (notes, vidéos, sons,
dossiers...) présents dans votre espace « Drive ».

Pour accéder au partage vous pouvez :

=« PARTAGER

- cliquer sur le bouton « partager » d’'un dossier

- cliquer sur I'icbne en bout de ligne des fichiers / dossiers du drive pour accéder au menu.

- Sélectionner un fichier ou un dossier et accéder au menu

1 élément sélectionné «% PARTAGER L TELECHARGER [ SUPPRIMER  # RENOMMER | DEPLACERVERS.. @D QUALIFIER 7D VERSIONS

Drive > Mon dossier de travail > mon dossier partagé < PARTAGER

NOM A ISE AJOUR TAILLE

LY
= Mon fichierodt 28

Le partage se fait :

e Soit en partageant par un lien public que vous pouvez envoyer par message ou mail aux
personnes souhaitées. Les destinataires de votre lien pourront consulter ou télécharger les
éléments partagés.

Partager 4

Peut modifier v

Par lien public - Copier le lien O

e Soit en ajoutant des droits (Consultation ou Modification) a des personnes a partir de leur
adresse mail ou directement s’ils sont dans vos contacts MyToutatice. Les contacts recevront
un mail les notifiant d’'un partage. lls pourront alors y accéder et ajouter le fichier ou le dossier
dans leur espace MyToutatice ou le télécharger.

Si le contact enregistre le fichier ou le dossier dans son espace MyToutatice, le fichier ou le
dossier seront automatiguement mis a jour chez lui lorsque vous les modifierez.
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Partager

Cléa MOULIN X Enzo VINCENT X

Feutmodier “

Peut modifier

Peut consuiter

b. Supprimer un partage

Vous pouvez a tout moment retirer un contact du partage. Dans ce cas, le contact n'a plus accés
aux nouvelles modifications que vous effectuez sur votre fichier ou dossier partagé, mais il conserve
la derniere version avant la fin du partage dans son Cozy.

Partager P ¢
Saisissez le courriel ou le nom du destinataire.
Peut modifier v

Par lien public
Chaque personne possédant le lien fourni peut voir et télécharger vos fichiers.

2 personnes y ont accés

Vous opristaire
. R Propriétaire
https:/evincent.testcloud.toutatice. fr

Kenzo ROCHE

. En Attente /|
https:#kroche.testcloud.toutatice. fr

En attente

W Arréter le partage

c. Recevoir un partage

Si une personne crée un partage avec vous, vous recevrez un mail de notification vous permettant
d’accepter ce partage. Vous pourrez ainsi cliquer sur le bouton « accepter ce partage ». Une page
s’ouvre sur I'espace MyToutatice de I'utilisateur qui a fait le partage avec vous. Vous pouvez alors
cliquer sur “Ouvrir dans mon cozy” pour ajouter ce partage dans votre espace ou le télécharger en
cliquant sur “Télécharger”.

o Cozy Drive
test < OUVRIR DANS MON COZY 4 TELECHARGER LE DOSSIER
NOM MISE A JOUR TAILLE ETAT
_ image.png 29 mai 2020 12,03 kB -
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Vous pouvez ensuite confirmer le partage que vous souhaitez ouvrir dans votre espace MyToutatice.

e

Accepter le partage de kroche ?

kroche a partagé les données suivantes avec vous :

-_—
Nouveau partage de kroche  gite de iéeeption = Mon fichier.odt

Vous pourrez les consulter et les modifier en les ajoutant 3 votre
My Cozy <noreply@cozy works>
Aevincent ~ Cozy.
> cozycloud Pour rappel, les modifications seront automatiquement visibles
dans vos deux Cozy :
< NOUVEAU PARTAGE DE KROCHE . . .
« votre Cozy : evincent.testcloud.toutatice.fr
Bonjour evincent, « |e Cozy de votre contact : kroche.testcloud.toutatice.fr

kroche voudrait partager Mon fichier.odt avec vous !
CONFIRMER LE PARTAGE

Vous pouvez accéder a ce partage par le dossier « Partages recus » créé automatiquement a la
racine de votre Drive.

Drive > Partages recus % PARTAGER

NOM A MISEA JOUR TAILLE ETAT

n
= _ Mon fichier.odt 28 avril 2020 8.17 kB 2 membres

(<}

Les fichiers présents dans le dossiers “Partages recus” pourront par la suite étre déplacés dans
d’autres dossiers du Drive. Le lien de partage sera conservé.

d. Astuces

Visualiser 'ensemble de ses partages

Pour visualiser 'ensemble de vos partages (créés ou regus), vous pouvez cliquer sur litem
« Partages » du menu a gauche dans votre drive. Les icones de partage vertes sur les fichiers et
dossiers représentent les documents que vous avez partagés. Et les icones violettes représentent
les partages que vous avez regus.

Oc = Cozy Drive - L3 PARAMETRES
i Drive Partages
© Recents NOM MISE AJOUR TAILLE ETAT
| «§ Partages =—  dossierTest er
L 2
W Corbeille k% image-de-titi-2 gif . .

—* Mon fichier.odt 28 20 8.17

Déplacer un partage recu
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Les fichiers ou dossiers partagés avec vous sont enregistrés dans le dossier « Partages regus » a
la racine de votre Drive. Vous pouvez les déplacer dans I'arborescence de votre Drive en utilisant le
menu.

Retrouver une note ou un fichier partagé avec vous

Pour les fichiers et dossiers partagés avec vous en consultation ou en modification, vous avez la
possibilité de les importer dans votre espace MyToutatice et dans ce cas ils seront stockés par
défaut dans le dossier “partages recus”. (cf Partie IX : Les partages, Recevoir un partage)

Pour les fichiers, dossiers et notes partagés en lien public, vous recevez un lien qui permet d’accéder
au fichier, dossier ou note.

Pour les notes que I'on vous partage en consultation ou modification, vous recevez un mail avec un
lien pour accepter ce partage. Ce lien correspond au lien de partage entre vous et la personne ayant
partagé avec vous.

Dans ces différents cas, les fichiers, dossiers ou notes ne sont pas importés dans votre espace
MyToutatice. Pour les retrouver vous pouvez créer des raccourcis dans votre Drive. (cf Partie VI :
L’application “Drive”, création de raccourcis)
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XIl. Les « connecteurs » : exemple de TENSAP

Le connecteur ENSAP est un connecteur permettant de récupérer vos bulletins de paye, vos
attestations fiscales et vos décomptes de rappel.

a. Installation du connecteur
Il faut dans un premier temps installer le connecteur ENSAP : voir la rubrique « Store ».

b. Configuration du connecteur

Il faut ensuite configurer le connecteur. Pour cela, il faut ouvrir le connecteur en cliquant sur l'icone
disponible depuis votre « Home ». Puis il faut saisir votre identifiant et votre mot de passe.

ensap

.gouv

Connectez votre compte Ensap

académie
fennes

Une fois les identifiants sauvegardés, la collecte des documents se fait automatiqguement de maniére
hebdomadaire. Il est possible de forcer une mise a jour en cliquant sur le connecteur depuis votre
« Home » et en cliquant sur le bouton « Mettre a jour ».

DONNEES

Le 13 mai 2020 3 12:00 3 METTRE AJOUR
Hebdomadaire

0 Vos documents

Ce service récupére vos derniers documents et en sauvegarde
I'historique complet a votre place.

T OUVRIR LES DOCUMENTS

Vous pouvez également, mettre a jour votre compte, le supprimer ou en ajouter un. Il suffit d’ouvrir
le connecteur et d’aller dans I'onglet « Configuration ».

c. Acces aux documents récupérés par le connecteur

Le connecteur se charge de récupérer les différents documents et les stocke dans le drive sous les
dossiers Administratif / Ensap
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XIll. Les « connecteurs » : exemple de Toutatice

Le connecteur Toutatice est un connecteur permettant de récupérer automatiquement vos contacts
professionnels. Le connecteur est installé par défaut dans les espaces MyToutatice et la collecte
des contacts se fait automatiguement de maniére hebdomadaire.

a. Mise a jour de vos contacts

Il est possible de forcer une mise a jour en cliquant sur le connecteur depuis votre « Home » et en
cliquant sur le bouton « Mettre a jour ».

acanimie Toutatice
Rennes bc5db19dcedfFce586b92e6db76... -
DONNEES
Le 13 mai 2020 3 10:07 ¥ METTRE AJOUR
Mensuel

Remarque : en regardant la date de Mise a jour, vous pourrez vérifier que la mise a jour s’est faite.
Si ce n’est pas le cas, vous pouvez relance la mise a jour

b. Ajouter ou supprimer un compte

Vous pouvez également, mettre a jour votre compte, le supprimer ou en ajouter un. Il suffit d’ouvrir
le connecteur et d’aller dans I'onglet « Configuration ». Lors de I'ajout d’'un compte, vous devrez
clique sur le bouton “connecter” afin d’accéder a la mire d’authentification de Toutatice et finaliser
la création du nouveau compte.

aradémie TOUtaﬁce aradémie
ims | bc3db19dcedfIce586b92e6db76... b

Connexion a Toutatice
CONFIGURATION

c. Acces a mes contacts

Vous pouvez gérer vos contacts avec I'application Contacts. (cf Partie VIl : L’application “Contacts”)
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XIV. FAQ

a. Comment retrouver ’'URL de mon espace MyToutatice ?

Lors de la création de votre espace MyToutatice, vous avez recu un e-mail qui contient 'adresse de
votre espace : https://NomDeVotreEspace.mytoutatice.cloud

Le nom de votre espace est généralement composé de la premiére lettre de votre prénom suivie de
votre hom ainsi que de chiffres si nécessaire.

b. Mon connecteur est en erreur, comment faire ?

Vous pouvez supprimer le compte configuré ("Supprimer ce compte”) dans votre connecteur
depuis le menu CONFIGURATION puis ajouter un nouveau compte ("Ajouter un compte”) et le
configurer en suivant les rubriques correspondantes dans la documentation.

X
acateale Toutatice
Rennes

DONNEES A
Service non disponible ><
:jl semlbletque Ie\s}erwce Toute\tncet nedno]us allt pas répondu oot Toutatice
ans les temps. Vous pouvez tenter de le relancer Tk be5db19deedf9ce586b92e6db76...

manuellement maintenant ou ultérieurement.

CONFIGURRTION
Le 8 juin 2020 3 18:17 iC METTRE A JOUR

Hebdomadaire
SUPPRIMER CE COMPTE AJOUTER UN COMPTE

X X
I Toutatice
acalimie fennes
Rennes
. . . DONNEES
Connexion a Toutatice
Le 7 mai 2020 3 17:57 ) METTRE AJOUR
3 Mensuel
CONNECTER
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