Application Oodrive Work_share web

Partagez des fichiers

Effectuez un partage rapide par lien
ou par e-mail de fichiers ou dossiers
présents sur votre poste ou sur
votre espace de travail.

Parcourez vos fichiers et favoris

Depuis le panneau de navigation,
consultez votre arborescence de
fichiers, vos Favoris et tous les
partages par e-mail et partages
collaboratifs  dont vous étes
destinataire.

Gérez les partages créés

Modifiez, désactivez et réactivez les
partages que vous avez créés.

Surveillez votre consommation de
données

Suivez l'espace de stockage
disponible et utilisé, ainsi que
I'espace de stockage consommé
par les éléments de votre Corbeille.
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Propriétaire : Amandine Girard

Crééle: 12/03/2024 14:16
Modifié le: 06/08/2024 16:54
Emplacement: Documents

Taille : 5.46 Mo

Nombre 4 dossiers - 13 fichiers
d'éléments :

Profil de données de gestion

Aucun profil de données de gestion nest appliqué.

Appliquer un profil sur le dossier

X

Recherchez vos fichiers

La recherche s'effectue sur le nom
et le contenu des fichiers dans vos
Documents.

Accédez a votre compte

Vous pouvez consulter et modifier
vos informations et vos préférences
personnelles, gérer vos délégations,
accéder a l'aide en ligne et vous
déconnecter de votre session.

Consultez les détails d'un fichier

Parcourez les onglets du panneau
d'informations pour consulter les
propriétés d'un élément, suivre les
derniéres opérations effectuées par
vous et vos collaborateurs, ajouter
des mémos et des données de
gestion, ou encore consulter les
versions d'un fichier.



1. Récupérez l'identifiant qui vous a été communiqué par courrier électronique lors de la 2. Anpartir d'ici, vous pouvez consulter 'ensemble de vos dossiers et fichiers.
création de votre compte. 3 . . ) )
Accédez a I'ensemble des partages regus (collaboratifs ou par e-mail) depuis
2. Cliguez sur le bouton Définir mon mot de passe. la section Documents recus.
Bonjour Amandine Girard, Documents
Un compte utilisateur vous a €té créé par s i il M Mes documents T e v
Espace : https:/ma & 01- Notes
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3. Vous serez redirigé vers une page de votre navigateur vous demandant de définir et Ef’“ . O M comatsciens
de confirmer un mot de passe avant de cliquer sur le bouton Valider. B3 Dosumentsrequs ) P Documents comptables 2024
. P s . Favoris O Bl DocumentsRH
4. Cliquez surle bouton Se connecter pour accéder a la page de connexion.
5. Saisissez votre identifiant et votre mot de passe, puis cliguez sur Se connecter. 3. Pour accéder aux détails d’'un fichier ou d'un dossier, sélectionnez-le puis cliquez sur
@ en haut a droite de vos fichiers.
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2. Dans votre navigateur web, rendez-vous sur la page de connexion de votre espace de Amandine irard
traVa”: O M ougstoszon 03/09/202113:32
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3. Saisissez votre identifiant et votre mot de passe, puis cliquez sur Se connecter.

Se connecter a votre espace de travail

Parcourir vos fichiers

1. Dans le panneau de navigation, cliquez sur la rubrique Mes documents.

Depuis le panneau d'informations qui s'ouvre a droite, vous pouvez consulter les propriétés de
I'élément sélectionné, ajouter des données de gestion, effectuer le suivi des activités et des
versions ou bien ajouter des mémos.

Sivous avez oublié votre mot de passe, cliguez sur Mot de passe oublié ?



Ajouter des fichiers

1. Dans le panneau de navigation, cliquez sur la rubrique Mes documents.

2. Si vous souhaitez ajouter des fichiers dans un dossier précis, parcourez votre
arborescence et placez-vous dans le dossier de votre choix.

3. Cliguez sur Importer, puis sélectionnez Importer des fichiers.
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Y
. Importer des fichiers
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4. Parcourez I'arborescence de fichiers de votre poste et sélectionnez un ou plusieurs
fichiers en gardant la touche Ctrl enfoncée.
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5. Cliguez sur Ouvrir.

Si vous préférez, vous pouvez également glisser-déposer
des fichiers a partir de I'explorateur de fichiers de votre
Hencompe poste vers la rubrique Mes documents.
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Délégation (2)

Pour importer une arborescence locale dans
votre espace Oodrive Work_share, téléchargez le plug-in
EasyTransfer depuis le menu Applications, accessible
Déconnexion en cliquant sur votre profil.

Bl Langue - Francais

E Applications @

Editer un fichier avec Office Online

1. Parcourez votre arborescence et sélectionnez le fichier que vous souhaitez modifier.

Veuillez noter : Vous pouvez éditer les fichiers dont vous étes propriétaire ainsi que
les fichiers partagés pour lesquels vous disposez des droits de modification.

2. Cliquez sur le bouton Gérer et sélectionnez Editer, puis Editer avec Office Online.

o Gérer A

© Consulter

P Editer > P tditeravec Office
Copier ¢ Editer avec Office Online
> Déplacer ¢ Editer avec Collabora

Le document s'ouvre dans un nouvel onglet.
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3. Connectez-vous a votre compte Office 365.

4. Effectuezles modifications souhaitées.

Vos modifications sont enregistrées automatiquement, au fur et @ mesure que vous
les effectuez.

5. Quand vous avez terming, fermez I'onglet.

Si vous ne disposez pas d'un compte Office 365, vous pouvez éditer un fichier en

local grace & EasyTransfer. Pour cela, cliquez sur Gérer et sélectionnez Editer, puis Editer
avec Office.



Effectuer un partage rapide par e-mail

Créer un partage collaboratif

1. Dans le panneau de navigation, cliquez sur le bouton Partage rapide. Créez un nouveau dossier en cliqguant sur Créer, puis Créer un dossier.
. Ajoutez tous les éléments que vous voulez partager au nouveau dossier.
= Partage rapide ) a partag
Sélectionnez le dossier.
2. Depuis I'explorateur de fichiers de votre poste, sélectionnez les fichiers et dossiers a

partager, puis faites un glisser-déposer vers la fenétre de partage rapide.

Cliquez sur Ajouter depuis I'application pour sélectionner des fichiers de
votre espace de travail.

Cliquez sur le bouton Partager, puis sélectionnez Partage collaboratif.

Dans la fiche de création du partage, ajoutez un ou plusieurs destinataires a I'aide du
carnet d'adresses.

3. Sélectionnez Partager par e-mail Remarque : Pour vous aider, une coche bleue indique quels collaborateurs peuvent
étre ajoutés a un partage collaboratif.
4. Sous Envoyer &, ajoutez un ou plusieurs destinataires en recherchant un contact ou . ] ) ) . ) ]
en saisissant une nouvelle adresse e-mail Sélectionnez les droits de partage que vous souhaitez attribuer a vos destinataires.
Envoyer a ;@ Tous les destinataires (3)
dubois ~ jit:) 9 Anne Legrand @& Collaborer v
CONTACTS vﬁ Marie Duval & Télécharger v
1 a Frédéric Duuolaﬂ . i“j
Dans le cadre d'un partage collaboratif, vous pouvez configurer ces droits pour
Cliquez sur ® pour sélectionner les destinataires directement dans votre I'ensemble des destinataires ou individuellement.
carnet d'adresse ou pour créer un contact a la volée & l'aide du bouton Créer un ) . ) - ) .
contact Cliquez sur Suivant puis modifiez les options de partage selon vos préférences.
. , . o : M
5. Sivous le souhaitez, renseignez le message du courrier électronique. 7
7]
6. Modifiez les options de partage selon vos préférences :

Lorsque vous avez terminé, cliquez sur Partager.

L'onglet Mémos du panneau d'informations vous permet d'échanger avec vos
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collegues, en ajoutant des mémos aux fichiers et dossiers sur lesquels vous collaborez.
Mentionnez d'autres utilisateurs dans vos mémos en saisissant le symbole @ suivi du nom de
7. Cliguez sur le bouton Partager par e-mail. votre collegue. Celui-ci sera notifié par email de votre mention.
Vos destinataires recevront un e-mail contenant un lien leur permettant d'accéder au

partage.
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Modifier un partage

Dans le panneau de navigation, cliquez sur Gestion des partages > Partages
envoyés.

Partages envoyés

» Mes documents Typedepartage v Etatdupartage v Datedecréation v Destinataires

» Documents racus Nom Date de création | Date d'expiration

Favoris
(@] ACMI Project Overview.pdf B3 27/05/202410:30
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o Politique de cooptation.paf & 20/05/2024 144
Profils de données

O B 0-totes 20/05/2024 M:16

Vous visionnez I'ensemble de vos partages, ainsi que les repartages, effectués par vos
collaborateurs, de dossiers ou fichiers dont vous étes propriétaire.

Servez-vous des filtres au-dessus des partages pour trouver un partage spécifique.

Type de partage v Etat du partage v Date de création W Destinataires
Cliquez sur le partage & modifier pour consulter ses | [l 02-Prsentations Actil. @D
détails. Détalls  Activités

Fichier

u 02 - Présentations

Documents

Cliquez sur le bouton Modifier.

Modifiez le(s) destinataire(s), les droits de partage, le | pestinataires (2
courrier électronique ainsi que les options de partage. @) "o cotaborer

R Frédéric Dubois T
Pour actualiser le partage, cliquez sur Valider.

Invitation
Attention : Vous ne pouvez pas modifier les repartages &3 Renvoyer linvitation
effectués par vos collaborateurs, mais vous pouvez les | o

désactiver ou les supprimer.

Vous pouvez sélectionner plusieurs partages

simultanément et modifier leur date de fin, leur statut (actif/inactif) ou encore les supprimer.

Gérer vos partages

Détails Activites

1. Dans le panneau de navigation, cliquez sur
Gestion des partages > Partages envoyés.

Aujourd'hui

Elizabeth Campbell a déposé le fichier
2. Sélectionnez un partage pour afficher ses détails, Presentation 17032024 ppix

puis cliguez sur I'onglet Activités.

. . . . . 9 Elizabeth Campbell a téléchargé le dossier
3. Vous visualisez les actions des destinataires sur le

partage.

B o0z-Frojetacm

Pour gérer les notifications d'activité d'un partage collaboratif dont vous étes
destinataire, sélectionnez-le dans la rubrique Documents regus et activez/désactivez
I'option de notifications située en bas de I'onglet Détails.

1. Dans le panneau de navigation, cliquez sur Gestion des partages > Partages
envoyés.

2. Sélectionnez le partage a modifier, puis cliguez sur son curseur d'activation dans le
panneau de droite.

1. Dans la rubrigue Gestion des partages > Partages envoyés, sélectionnez le
partage a supprimer.

2. Depuis I'onglet Détails du panneau a droite, cliquez sur le bouton Supprimer.
3. Pour supprimer le partage définitivement, cliquez de nouveau sur Supprimer.

Veuillez noter : La suppression d'un partage ne supprime ni les dossiers ni les fichiers
d'origine de votre arborescence de fichiers.
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