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Installer WebSynchro — B e 2) @ O rorar (@ Avaninoor
— codrive Version classique _J, Rechercher =) 2) orfail ey’ Amandine Girard
Qu'est-ce que WebSynchro ? ) Mon camote
q y Documents /) Mon compte
WebSynchro est une application qui permet la synchronisation de vos — @ et a
h . . . * importer Applications 7. Délégation (2)
données sensibles entre votre ordinateur et votre espace de travail en — ‘me
ligne. Vous pouvez ainsi accéder a vos documents aussi bien hors-ligne qu’a Ordinateur

. , . . § § Langue - Francais
distance, et les partager avec d’autres collaborateurs de fagon sécurisée. a Derniér
Websynchro

Synchronisez le contenu de votre disque dur avec celui de votre partage en ligne. |T Applications

01- Not

iR Télécharger pour Windows % Télécharger pour Mac

. Téléchargez WebSynchro I () Déconnexion

24/04/____ _ __
&N EasyTransfer
Transférez vos fichiers et/ou dossiers volumineux d’'une maniére rapide et fiable.

1 Connectez vous a votre espace de travail et accédez a |'application

. ° [ ] as 03 O ® Télécharger pour Windows g Télécharger pour Mac 1-—"“:'.:—":':] 11:35
Oodrive Work_share ou Oodrive Work. — = Teecharperpouriing ® Teiecharserponrt
2 Cliguez sur votre nom d’utilisateur en haut a droite de I"application ] & 04-Pro| gg Plugin Outlook 14/09/2022 15:59
et Sélectionnez Applications, Envoyez des piéces jointes, via votre client Outlook, sans contrainte de taille.

i& Telecharger pour Windows IlrJ '202115:27

~— Code de configuration e ot f e -
04/05/2023 1:42

05 - ReL

5 Téléchargez WebSynchro pour Windows ou Mac.

4 Dans la fenétre Code de configuration, cliquez sur Copier le code.

Ce code vous sera demandé lors de l'installation.
Comptes rendus 2019 24/04/202314:22

. Installez WebSynchro . Choisissez un dossier de synchronisation par défaut

1 Cliquez sur le fichier d’installation de WebSynchro dans votre 1 A la premiére connexion, cliquez sur Parcourir pour choisir un o 5
ocuments
navigateur. dossier de synchronisation par défaut.
T, Importer W
2 Autorisez I'installation de WebSynchro et cliquez sur Suivant. Y Favoris

» B Documents

o« Partages WebSynchro

A J s . . . .
3 A l'étape Configuration, collez le code de configuration dans le F! ) [ CUsermagraiDocumentaWebSynchro
champ prévu a cet effet. -'

l Corbeille

Compte rendu de réunion 10032023.pdf

4 Suivez les étapes de |'assistant d’installation pour terminer

I"installati t ir WebSynch 2 Cliquez sur Oui pour valider votre choix. Un dossier du méme @ Superviser les acces O Conseil dadministration Q2 2018 docx [5)1
installation et ouvrir WebSynchro.

nom est créé sur votre espace de travail. ©  Profils de données

Conseil d'administration Q2 2018.pdf

5 Saisissez vos identifiants dans la fenétre de connexion.
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Synchronisez vos dossiers locaux avec votre espace de travail

Ajoutez une synchronisation

® {c} ©,

En synchronisant un dossier local avec un dossier de |'espace de travail, vous vous B , - ) _ _ _
Compte Envoi Historique Connexion Options Aide

assurez de toujours disposer de la derniére version des documents qu’il contient,
en ligne comme en local. Mes répertoires synchronisés | Fichiers non synchronisés Synchronisation activée -j

LOCAL EN LIGNE

1 Double-cliquez sur l'icone WebSynchro‘ dans la zone de notifications.
WebSynchro = WebSynchro

2 Cliquez sur Ajouter un répertoire local et sélectionnez un dossier a O ©

. . . Projet ABC Projet ABC
synchroniser avec votre espace de travail en ligne.

3 Ensuite, cliquez sur Ajouter un répertoire en ligne pour choisir le dossier Projet ACMI Projet ACMI

de l'espace de travail a synchroniser en local.
@ Projet XYZ Projet XYZ

4. Cliquez sur Appliquer pour enregistrer la nouvelle synchronisation.

@ Ajouter un répertoire local @ Ajouter un répertoire en ligne

La synchronisation se déclenche automatiquement dés qu’un fichier du dossier
synchronisé est modifié, ajouté ou supprimé, que ce soit en local ou en ligne.

(U
Astuce : verrouiller un fichier Identifier un élément synchronisé Désactivez ou supprimez une synchronisation
Pour éviter qu’un fichier soit modifié par un autre collaborateur Depuis votre explorateur de fichiers, vous pouvez immédiatement Cliquez sur les trois points a droite d ‘une ligne de synchronisation et
pendant que vous travaillez dessus, il est possible de verrouiller identifier les dossiers et fichiers synchronisés en ligne grace a une sélectionnez |'option de désactivation ou de suppression.
un fichier manuellement : pastille de statut WebSynchro.

e Faites un clic droit sur le fichier et
sélectionnez Verrouiller.

Supprimer la synchronisation

Pour réactiver une synchronisation, cliquez a nouveau sur les trois
points, puis sur Réactiver la synchronisation.

e Lorsque vous avez terminé, répétez
Consignes I'opération en sélectionnant Déverrouiller.

Projet ABC Projet ACKMI Projet X¥Z

Astuce : Désactivez ou réactivez I'ensemble de vos synchronisations
en cliquant sur le curseur général, en haut a droite de vos répertoires
synchronisés.

Un fichier verrouillé en local le sera également en ligne et Une pastille verte indique un fichier synchronisé a jour, tandis
pourra étre ouvert en lecture seule uniquement. gu’une pastille bleue indique une synchronisation en cours.
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Partagez un dossier collaborativement

Si vous disposez de la solution Oodrive Work, vous pouvez créer
un partage collaboratif a partir d’un dossier local.

1 Depuis l'explorateur de fichiers de votre poste, faites un clic droit sur

le dossier a partager et sélectionnez WebSynchro, puis Partager avec
WebSynchro.

Projet ABC Documents validées Restaurer les versions précédentes pe o . . pe J . 7
brojet ACMI bresentations Inclure dans 1a biblOMeqUe 2 Sélectionnez Partage collaboratif et suivez les étapes d’ajout d'une
Projet ABC R A s o 2 Q
o . pingler a I'ecran de démarrage S nChI’OI'llsatIOﬂ.
@ OneDrive - OOTW Rapports de réunion - - - i v
WebSynchro “@ Partager avec WebSynchro [
= Ce PC = ACMI-Procédures.pdf Synchroniser cet élément .
B Bure °| Consignes équipes - Bruxelles.docx Envoyer vers . 3 A' -t I H d -t' -t 1 h h -t -t -t
ureau - = @ rroprictés JouteZz un ou pilusieurs aestinataires en recherchant un contact ou
= -~ L Consignes €guipes - Londres.docx i ) ouper
= Documents . - : qui Lond d c
Consignes equipes - Paris.docx 1 04 Copier un grOU pe-
= Images I

Consignes managers - Bruxelles.docx

i) Musique Créer un raccourci

¥ Objets 3D

Consignes managers - Paris.docx :
- i Supprimer
Consignes managers -Londres.docx

Procedures-Projet-ACMI.docx
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20 élement(s) 1 élément sélectionné

Chloé Chardon @

Astuce : Cliquez sur @ pour sélectionner les destinataires
directement dans votre carnet d’adresses.

Partagez vos fichiers et dossiers locaux de maniére sécurisée

4 Sélectionnez les droits de partage a accorder a chacun de vos

destinataires, puis cliquez sur Suivant.

Pourquoi partager avec WebSynchro ? Créez un lien de partage sécurisé

WebSynchro permet de partager tout dossier ou fichier
disponible localement sur l'ordinateur, qu’il soit déja
synchronisé avec |'espace en ligne ou non.

1 Depuis I'explorateur de fichiers de votre poste, faites un clic
droit sur le fichier a partager.

Tous les destinataires (4)

Collaborer ~

Brigitte Lefebvre @

2 Cliguez sur WebSynchro, puis sur Partager avec WebSynchro.

Ainsi, vous pouvez partager un fichier sensible directement
depuis votre explorateur de fichiers.

Les droits Editer, Organiser ou Collaborer permettent aux

Sl e TERTEl (s e Slels sy iienliee, e Geale eat nperias cis collaborateurs de synchroniser le dossier partagé avec WebSynchro.

le dossier Mes partages WebSynchro de votre espace de travail.

Ainsi, les modifications faites en local par chacun seront

-4 Partager avec WebSynchro o . )
synchronisées entre tous les destinataires.

[ 5 Sélectionnez Obtenir un lien de partage.

o Propriétés

4 Modifiez les options du partage si vous le souhaitez, puis cliquez 5

) ) Modifiez les options du partage si vous le souhaitez, puis cliquez sur
sur Créer le lien.

Si nécessaire, vous pourrez modifier ou suspendre un partage Partager

a tout moment depuis votre espace de travail en ligne. , : . : : :
5 Copiez le lien et envoyez-le via l'outil de votre choix. Le destinataire

= _ Vos collaborateurs peuvent désormais accéder au dossier partagé
accédera au fichier hébergé sur votre espace de travail.

depuis |'espace de travail.



