Application Oodrive Work web

Agissez sur les dossiers

Utilisez les onglets pour parcourir
les éléments partagés avec vous via
dossir collaboratif ou via e-mail.

Agissez sur les dossiers

Selon les droits qui vous ont été
attribués par le propriétaire du
dossier collaboratif, vous avez la
possibilité de télécharger,
repartager, éditer, importer ou
encore créer des éléments au sein
d'un dossier partagé.

Parcourez vos fichiers et favoris
Consultez les dossiers mis a votre
disposition et les éléments que vous
avez enregistrés en tant que Favoris
depuis le panneau de navigation.

Gérez les partages créés

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

codrive work

Mon espace

Retrouvez ici l'ensemble de vos.
documents personnels ainsi que les
partages collaboratifs.
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Détails Versions Partages =
Propriétés
Propriétaire : Amandine Girard
Crééle: 07/03/2023 15:24
Modifié le : 07/03/2023 15:24
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Taille :

03 - Projet ABC

15,88 Ko

Recherchez vos fichiers

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

Accédez a votre compte

Vous pouvez consulter et modifier
vos informations et vos préférences
personnelles en fonction du
paramétrage de votre espace,

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.
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Se connecter a votre espace de travail

Récupérez l'identifiant qui vous a été communiqué par courrier électronique lors de la
création de votre compte.

Cliquez sur le bouton Définir mon mot de passe.

Bonjour Frédéric Dubois,

Un compte utilisateur vous a été créé par Amandine Girard

Espace : https:/

Votre identifiant est : f.dubois

Définir mon mot de passe

Date d'expiration du lien - dimanche 14 aout 2022, 10:08

Vous serez redirigé vers une page de votre navigateur vous demandant de définir et
de confirmer un mot de passe avant de cliguer sur le bouton Valider.

Cliguez sur le bouton Se connecter pour accéder a la page de connexion.

Saisissez votre identifiant et votre mot de passe, puis cliquez sur Se connecter.

Récupérez I'identifiant qui vous a été communiqué par courrier électronique lors de la
création de votre compte.

Dans votre navigateur web, rendez-vous sur la page de connexion de votre espace de
travail :

de-volre-espace-de-irava ||

& C % @ hitpsy//sharing.oodrive.com/auth/

Saisissez votre identifiant et votre mot de passe, puis cliguez sur Se connecter.

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

Parcourir vos dossiers collaboratifs

Rendez vous dans la section Mon espace de votre application Oodrive Work.

A partir d'ici, vous pouvez consulter I'ensemble des dossiers collaboratifs auxquels les
utilisateurs de l'espace de travail vous ont donné accés, ainsi que les éléments
partagés avec vous via e-mail.

& Rotour Documents regus
"o, a N Documents recus

L — Partages collaboratifs Partages par e-mail
Mon espace

Documents recus
Retrouvez ici 'ensemble de vos

documents personnels ainsi que les

partages collboratifs.

1]
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(] Nom T Taille Derniére modification
() [ o02-Finances 3 éléments 30/05/2023 16:30
v 1 Documents recus -
O [ o03-Projetasc 25 ¢léments 07/03/2023 15:24
@ 02- Finances
» (2 03-Projet ABC O [ 04-Rapports commerciaux 2 éléments 03/05/202416:06
~ [ 04- Rapports commerciaux
» [ Feedback Clients O P os-projetacm 1 éléments 03/05/2024 18:06

» (@ 05 - ABC Project

Favoris

3. Pour accéder aux détails d'un fichier ou d'un dossier, sélectionnez-le puis cliquez sur

9 en haut a droite de vos documents.

Documents recus

Documents regus

Partages collaboratifs Partages par e-mai

Decumentsrecus > 03 -Projet ABC > Consignes au personnel

PSR -

= - Consignes - Bureaux de Berlindecx X
@ Nom T Détails Versions Partages
O [ versionsen - Propriétés

Amandine Girard

O B versionser

Cecil Palmer

E Consignes - Bureaux de Berlin.docx Editer v Partager v crecle 0B/08/2024 1528

08/08/2024 15:28
O E Consignes - Bureaux de Boston.docx

Emplacement: 03 - Projet ABC > Consignes au
personnel
0 Eﬂ Consignes - Bureaux de Londres.doex
Taille - 6.25Ko

Depuis le panneau d'informations qui s'ouvre a droite, vous pouvez consulter les propriétés de
I'élément sélectionné.



Ajouter des fichiers

Selon les droits qui vous ont été attribués par le propriétaire du partage, vous avez la
possibilité d'ajouter vous-méme des fichiers a un dossier collaboratif.

1. Dans le panneau de navigation, cliquez sur la rubrigue Documents recus.

2. Parcourez vos dossiers collaboratifs et sélectionnez le dossier dans lequel vous
souhaitez ajouter un fichier.

3. Cliguez sur Importer, puis sélectionnez Importer des fichiers.

Importer des fichiers

E Importer des fichiers - Importer un dossier

4. Parcourez I'arborescence de fichiers de votre poste et sélectionnez un ou plusieurs
fichiers en gardant la touche Ctrl enfoncée.

€ Ouvrir x
A |« 0SCOMPT.. > Importfile > v| @ | Rechercher dans: Importfile o
Organiser + Nowveau dossier s W @
B Cepe A Nom Modifié le T
I Desktop Documents 1 o
[%| Documents EN 0|
— % Compte rendu de réunion 09032019.docx D
& Images
Compte rendu de réunion 10032019, pdf A
b Musique i i
a HE] Conseil d'administration Q2 2019.docx 1 D
B Objets 30 Conseil d'administration Q2 2019.pdf 1 A
¥ Teéléchargements G5 Emploi du temps MRuxlsx 2 F
B Vidéos D D ki el I A N o

v o<

Nem du fichier : | Conseil d'administration Q2 ~ |  Tous les fichiers (*.*) ~

5. Cliguez sur Ouvrir.

Si vous préférez, vous pouvez également glisser-déposer
des fichiers a partir de I'explorateur de fichiers de votre
Homcompte poste vers la rubrigue Documents recus.

A 558 Portail a

B0 Langue - Francais

Pour importer une arborescence locale dans
votre espace Oodrive Work, téléchargez le plug-in
peconnexion EasyTransfer depuis le menu Applications, accessible

en cliquant sur votre profil.

E Applications @

Visualiser un fichier

1. Parcourez votre arborescence et double-cliquez sur le fichier a visualiser.

Une fenétre de visualisation s'ouvre vous permettant de naviguer dans votre
document.

2. Faites défiler les pages en vous servant des petites fleches de navigation situées dans
la barre d'outils.

Consultez le contenu du document en utilisant les autres outils de visualisation mis a
votre disposition :

dans le panneau latéral de la visionneuse, accessible en cliquant sur la petite
fléche grise (vignettes de pages, sommaire, barre de recherche).

g

dans la barre d'outils (zoom et d'autres options d'affichage de page).

=
on

Pour retourner a votre arborescence de fichiers, cliquez sur la croix située en haut a
droite de I'écran.



Editer un fichier avec Office Online

1. Parcourez les fichiers pour lesquels vous disposez de droits de modification et
sélectionnez le fichier que vous souhaitez modifier.

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

o Gérer A

@ Consulter

& Editer > ¢ tditeravec Office
Copier £ Editer avec Office Online
«}» Déplacer ¢ tditer avec Collabora

Le document s’ouvre dans un nouvel onglet.

Az LEGRAND
$icusn BERNARD
Michel LAURPT

Merion BONNET

Losdse dujout o 2 adopi

3. Connectez-vous a votre compte Office 365.
4. Effectuez les modifications souhaitées.

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

5. Quand vous avez terminé, 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.

Partager des fichiers par e-mail

Dans le panneau de navigation, cliquez sur la rubrigue Documents recus ou Favoris.
Sélectionnez un ou plusieurs éléments en gardant la touche Ctrl enfoncée.
Cliquez sur le bouton Partager, puis sélectionnez Partager par e-mail.

Dans la fiche de création de partage, ajoutez des destinataires en saisissant leur
adresse e-mail puis en sélectionnant Ajouter I'e-mail.

Partage par e-mail de « Conférence EILA.docx »

a.girard@oodrive,ned

@ Ajouter I'e-mail a.girard@oodrive.met@

6. Sélectionnez les droits de partage que vous souhaitez attribuer a vos destinataires

puis cliguer sur Suivant.

Tous les destinataires (2)

@ a.girard@oodrive.net
@ e.campbell@oodrive.net

Télécharger ~ _/l

Sivous le souhaitez, renseignez I'objet et le message du courrier électronique.

Modifiez les options de partage selon vos préférences::

EREM
HEEE

Lorsque vous avez terminé, cliquez sur Partager.



Modifier un partage Gérer vos partages

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

envoyés. '
Activites
1. Dans le panneau de navigation, cliquez sur Gestion
< Retour . Partages envoyés L Aujourdhui
° - Gestioncescartges > Partages emorés des partages > Partages envoyés.
Typedepartage v Etatdupartage v Datedecréation v . ) . L. .girard@oodrive.net a télécharge le fichier
Mon espace 2. Sélectionnez un partage pour afficher ses détails, S [ —
e e i o Patodecriation L Data fpiratn puis cliquez sur I'onglet Activités.
partages collaboratifs.
’ (0 [  Supportréunion 03-12-19.pptx 7 08/12/202117:21 @
. . . . . X bell@oodrive.net a téléchargé le
3. Vous visualisez les actions des destinataires sur le CompneTeedne et e
O ‘; schema-B2.bmp 08/12/202117:21 -
partage. ‘_« Planning Q1 2021 - Validé.ppe
5 Documents regus B  Procedures-Projet-ACMI .docx 08/12/202117:20
Favorls - - Pour gérer les notifications d'activité d'un partage collaboratif dont vous étes
O PDF Rapport 04112020.pdf 08/12/202117:20 -

destinataire, sélectionnez-le et activez/désactivez I'option de notifications située en bas de

. , I'onglet Détails.
Vous visionnez I'ensemble de vos partages.

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

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

Type de partage v Etat du partage v Date de création v

envoyés.
3. Cliquez sur le partage a modifier pour consulter ses @ Procedures-Projet-ACMI-2.. Actt @D 2. Sélectionnez le partage a modifier, puis cliguez sur son curseur d'activation dans le
détails. e panneau de droite.
4. Cliguez surle bouton Modifier. Fichier
@ Procedures-Projet-ACMI-2022.docx
04 - Projet ACMI
5. Modifiez le(s) destinataire(s), les droits de partage. le | | . ice 1. Dans la rubrigue Gestion des partages > Partages envoyés, sélectionnez le
courrier électronique ainsi que les options de @) ecompbetoative. | kg partage a supprimer.
partage. @
a.girard@oodrivegro.. = Télécharger . ) . . . . . .
2. Depuisl'onglet Détails du panneau a droite, cliquez sur le bouton Supprimer.
6. Pour actualiser le partage, cliquez sur Valider. \witation
& Renvoyer finvitation 3. Pour supprimer le partage définitivement, cliquez de nouveau sur Supprimer.
Veuillez noter : Le propriétaire des fichiers et dossiersque | |~ "
vous avez partagés a la possibilité de désactiver ou Veuillez noter : La suppression d'un partage ne supprime ni les dossiers ni les fichiers
. Opti é e . . .
supprimer votre partage. P e d'origine de votre arborescence de fichiers.

 Fin de partage le 06/07/2023 11:45

Informations
Vous pouvez sélectionner plusieurs partages | ceee 06/06/2025 11:46
simultanément et modifier leur date de fin, leur statut

(actif/inactif) ou encore les supprimer.
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