Plugin PostFiles pour Outlook

Joignez des fichiers
Glissez-déposez des fichiers sur le
Gestionnaire de piéces jointes pour
partager des fichiers de
I'arborescence du plugin ou celle
de votre poste.

Ne changez pas vos habitudes

Rédigez vos e-mails et ajoutez vos
pieces jointes comme & votre
habitude. Méme si vous ne passez
pas par le plugin, PostFiles prendra
en charge l'envoi de vos fichiers
deés lors que les conditions de taille
définies par votre Administrateur
sont remplies.
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Veuillez trouver ci-joint le CR du conseil d’administration du 15/04/2021.
Cordialement,

Amandine Girard
Chef de projet

<

I

‘ | Fichiers

| v [ 01 - Documentation

v [ 02 - Mes partages PostFiles Outlook
v [& 03-Projet ABC

4 [ 04-Projet ACMI

ACMI-Cloud-Procedures.docx
561Ko 22/09/2021 1201

ACMI-Procédures pdf
31 Ko 03/09/2021 14:33

Projet-ACMI.pptx
32 Ko 22/09/2021 1201

Rapport trimestriel Q2 2021.xlsx
24 Ko 22/09/2021 1201

O—

v

Gérez votre plugin PostFiles
Activez ou désactivez le plugin.
Accédez aux parameétres pour
configurer les options avancées.
Déployez le Gestionnaire de pieces
jointes et I'Arborescence dans la
fenétre de I'e-mail.

Recherchez et synchronisez

Recherchez un fichier ou un
dossier a laide de son nom.
Synchronisez vos fichiers aprés
modification de votre
arborescence sur votre espace en

ligne.

Parcourez vos documents
Consultez votre arborescence de
fichiers et glissez-déposez des
dossiers et fichiers sur le
Gestionnaire de pieces jointes.



Installer le plugin PostFiles pour Outlook

1. Depuis votre espace collaboratif Oodrive, cliquez sur votre nom dans le coin supérieur
droit de la page, puis sur Applications dans le menu déroulant.

o
&- Amandine Girard

Mon compte
Délégation (2)
B 1 Langue - Francais
El Applications @

Déconnexion

2. Téléchargez le plugin PostFiles pour Outlook a I'aide du bouton de téléchargement.

ﬂ Plugin Outlook

Envoyez des piéces jointes, via votre client Outlook, sans
contrainte de taille.

Télécharger pour Windows

3. Dans la fenétre qui apparait, copiez le Code de configuration & renseigner lors de
I'installation.

4. Une fois le plugin téléchargé, double-cliquez sur le fichier exécutable pour lancer
I'assistant d'installation du plugin PostFiles et procédez a I'installation.

@ PostFilesQutlook-6..exe A

Si vous rencontrez des probléemes d'installation, veuillez contacter votre responsable
techniqgue.

Apres avoir terminé l'installation, une page d'authentification Oodrive s'affiche.

Se connecter a votre espace

1. Renseignez votre identifiant puis cliquez sur Suivant.

Identifiant

a.girard

Remarque : Si le champ de connexion Oodrive n'est pas affiché, cliquez sur
Connectez-vous avec vos identifiants.

2. Renseignez votre mot de passe.

3. Cliguez sur Se connecter.

1. Cliquez sur Se connecter avec SSO.

@

Se connecter avec SSO

2. Renseignez votre identifiant et votre mot de passe.

Connexion avec votre compte professionnel

a.girard

Connexion

3. Cliguez sur Connexion.

Si vous ne vous souvenez plus de votre mot de passe, cliquez sur Mot de passe oublié ?



Gérer votre arborescence de fichiers Envoyer des fichiers de maniére sécurisée

Prérequis : Vous devez posséder un compte Oodrive Work_share vous permettant de gérer 1. Dans un nouveau message Outlook, cliquez sur I'option Gestionnaire de piéces
votre propre arborescence de fichiers pour accéder a cette fonctionnalité. jointes située dans le ruban Message.

Si cela n'est pas le cas, veuillez contacter votre responsable du provisionnement des

. . D [l Gestionnaire de pigces jointes
utilisateurs pour faire une demande de changement de compte.

—
iz Arborescence

On -
. , . L 4 Paramétres
1. Dans un nouveau message Outlook, cliquez sur I'option Arborescence située dans le —
OSTFIes
ruban Message.
© I Gestionnaire de pigces jointes 2. , parcourez I'explorateur de fichiers de
EE Arborescence votre poste et sélectionnez les fichiers a joindre.
0
" 24 Paramétres .
Postiles . cliguez sur Arborescence dans les
options PostFiles du ruban Message. Dans le volet qui s'ouvre a droite, parcourez vos
2. Dans le volet qui s'ouvre a droite, modifiez votre arborescence en effectuant un clic fichiers et sélectionnez un fichier.
droit sur I'élément a modifier. . | L o, L
3. Glissez-déposez vos fichiers depuis I'arborescence de fichiers (locale ou web).
Vous pouvez effectuer les actions PostFiles : _ _ TR — : —
. t @ Joindre un fichier sensible Glizsez-déposez ici vos fichiers depuis 'arborescence
suivantes: - %
4 Fichiers
Créer. renommer, supprimer des p Comptes rendus 2019 4. Une fois que I'e-mail est prét a étre envoyé, cliquez sur le bouton Envoyer.
dossiers 4 Comptes rendus 01-2019 P .
5. Définissez les options de partage :
Glisser- déposer des dossiers @ Procés verbal de réunion 012019.docx
.
depuis votre arborescence de -
f. hi | | Comptes rendus 02-2019
ichiers locale
Comptes rendus 03-2019
Comptes rendus 04-2019
Ouvr|r., telecha'rge.r, renommer, Conmpes rendhus 015-2019
supprimer des fichiers
Comptes rendus 06-2019
Glisser- déposer des fichiers 6. Cliquez sur OK pour envoyer I'e-mail.
. C 1 dus 07-2019
depuis votre arborescence de omptes rendus
fichiers locale Comptes rendus 08-2019 Vous pouvez gérer vos partages émis avec le plugin Outlook depuis l'interface web

d'Oodrive Work_share. Pour cela, rendez-vous dans la rubriqgue Partages > Gérer mes

partages envoyés et sélectionnez le type de partage Multi-liens via plugin outlook parmi
Remarque : || n‘est pas possible de modifier les fichiers / les dossiers d'un partage les filtres en haut de I'écran.

collaboratif qui ne vous appartient pas.



Arréter ou annuler le transfert des fichiers

1. Placez votre souris sur la fenétre qui s'affiche en bas a droite de votre écran, puis

cliquez sur Vue étendue.

© PostFiles - X
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2. Le gestionnaire des fichiers en cours de transfert s'affiche, vous indiquant le

pourcentage d'avancement de I'envoi.
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3. Pour mettre le transfert de I'e-mail en pause ou annuler I'envoi des piéces jointes,
cliquez sur I'icbne correspondante en haut a droite de la fenétre.
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Accéder aux pieces jointes de PostFiles

Vous avez la possibilité de visualiser et de télécharger les fichiers qui vous sont partagés par

PostFiles.

1. Suite a la réception d'un e-mail envoyé par PostFiles, cliquez sur le bouton Accéder

au partage.

codrive
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Conseil d'administration Q1 2021.pdf

Suite a notre conversation téléphonique, veuillez trouver ci-joint les documents du projet ACMI.

Cordialement,

Mathieu Rousseau
Chef de projet

2. |apage PostFiles qui contient les fichiers partagés s‘ouvre dans votre navigateur.

3. Pour visualiser le fichier, faites un double-clic sur I'élément. Pour le télécharger,
cliguez une seule fois sur I'élément, puis cliquez sur le bouton Télécharger.
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Paramétrer |'utilisation du plugin

1. Dans Outlook, cliquez sur I'onglet PostFiles.

2. Cliguez sur Parameétres.

@ PostFiles

Paramétrer PostFiles

Mon Compte Paramétrage Partage Aide A Propos

3. Cliguez surl'onglet Paramétrage, puis personnaliser la configuration du plugin :
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i
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Remarque : Veuillez contacter votre responsable technigue pour bénéficier de la
fonctionnalité AIP (Azure Information Protection) ainsi que de la configuration de votre
connexion via un proxy.

Cliquez sur l'onglet Partage pour paramétrer le comportement configuré par défaut

lorsque vous envoyez des fichiers par le plugin PostFiles :

RERRNEE

Pour enregistrer vos piéces jointes dans un autre dossier de destination sur

la plateforme, cliquez sur l'icone puis sélectionnez un autre dossier de la liste.

Désactiver le plugin PostFiles

1. Dans un nouveau message électronique, désactivez le paramétre On.

() I Gestionnaire de pices jointes

——
ooz Arborescence
On
) .
4 Paramétres

PostFiles

2. |e parameétre passe au statut Off et son bouton est grisé.

Off
2 Paramétres

PostFiles

Le plugin PostFiles est ainsi désactivé pour I'e-mail en cours de préparation.

Si vous ne voulez plus envoyer de pieces jointes par PostFiles, vous pouvez vous déconnecter
du plugin et vous reconnecter a tout moment.

1. Cliquez sur I'onglet PostFiles dans Outlook.
2. Cliquez sur le bouton Parametres.

3. Sélectionnez I'onglet Mon Compte.

P

Cliquez sur le bouton Changer de compte.

Reconnectez-vous a tout moment en accédant aux parameétres de votre compte.
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