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1. Comment accéder a DocuShare

Pour avoir accéa DocuShar@n a besoin de comptd3ocuShareréés Cettecréationde compte se fait
I dz G NJ eofipeBu serdceRfSQ t QAY F2NX I GAljdzS S RS I O02YYdzyA Ol
ou en remplissant un formulaire électronique sur le Jiteu http:/ti.uottawa.ca/demande-dassistance

Une fds que vous obtenez des comptes DocuShare vous aller recevoir un courriel vous indiquant le
processus a suivre pour se connecter a DocuShare ainsi que le lien du site web de DocuShare. Si vous ne
recevez pas de courriel alors suivez les instructicdgessious:

Lien du site DocuSharéttps://web32.uottawa.ca/documents/pour le DocuShare desimeubles
utilisez le lien suivanthttps://web32.uottawa.ca/prs

N2Y RQdziNBNEBI ¥ & ¥NIR Quaziofref caniple xSharidéd

Mot de passe méme mot de passe que celui de votre compte exchange
Domain: uottawa.o.univ (domaine par défaut)

Note: le domaine ©©ocuShare est fait pour les partenaires externe8 vous ne faites pas partie de
f Q! y A &dbsNdtra doBaine est plutdt RocuShare.

uotta‘va f o f : Rechercher dans le site entier - n £3 Avancé T  Guest Connexion
£ : Université d'Ottawa. - University of Ottawa

ACCUEIL

Q. RECHERCHE RAPIDE

COLLECTIONS AUTRES LIENS <7 DEMARRAGE

Collections de niveau supérieur Liens vers un autre contenu Vous hésitez ?

Espace d'archivage WorkCentre.
Stockage temporaire des documents numeérisés CONNEXION

connexion

Domaine: uottawa.o.univ -

Conserver la connexion

Vous avez oublié votre mot de
passe ?

Contactez votre administrateur.


http://ti.uottawa.ca/demande-dassistance
https://web32.uottawa.ca/documents/
https://web32.uottawa.ca/prs

2.

uOttawa  uni
MON DOCUSHARE

COLLECTIONS AUTRES LIENS
Collections de niveau supérieur Liens vers re contenu
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[ S4& RAFTFSNByGSa O2yLRalyidaSa RS f

Barre de menu

q DEMARRAGE

COMMUNAUTES

NOUVEAUTES
Frésente tout le contenu modifié. Voyez les nouveautés d

Figure Ict  3S RQI OOdzSAft 52 0dz{ KI NB

[F

LI 38 duare Odndrfgrificipaix;

Barredemeny LISNXY SO t f QdziAft A&l G§SdzNJ RS &S RSO2yySOf
RSa LI NF¥YSGNBA RS azy y2Y RQdzOAf A&l GSdzNJ

Collections toutes les collections auxquelles vous avez accés apparaitront dans cette section

Mon DocuSharevotre espace personnalisé DocuShare qui inclut des favoris, un calendrier
combinédzy S O2NBSAffS LISNA2YYStfSY dzyS O2ftf SOGA2Y
et enfin un onglet pour les groep.
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Mon DocuShare

“otre page d'accueil DocuShare personnelle

-~ Collection personnelle

/

Collection
personnelle

Afficher : Type... ¥

(Page 1de 1)

Z

Titre Propriétaire Date de maodification Taille Actions
)  Exemple1 gnkuipou 08111119 5 i
v Site Accueil
Afficher le contenu de niveau supéneur
(Page 1de 1)
Typ= Titre Propridtaire Diate de modificaion  Tai Actions

DocuShare Support

r@ Documentation admin 19/05117 30
Installation guides, hotfixes etc.
()  sandbox mradi 2600117 33

Test espace de travail -
Product development

Zone de collaboration de I'équipe

product development

@

gnkuipou  03/06/14

v Favoris
Afficher - Type... ¥

(Page 1 de 1)

DocuShare Meetings

Nouvelle Collection

Proposed structures

Testing

Lien DocuShare

test

DEO®FF

recherche d'interruptio

Groupes

~ Calendriers favoris (tous vos calendriers favoris combinés)
Afficher - Vue d'une semaine ¥ ACTUALISER

I .< . | 18 novembre 2019 - 24 novembre 2019

18 novembre 2019

Calendrier combiné

19 novembre 2019

20 novembre 2019

Corbeille
personnelle

21 novembre 2019

22 novembre 2019

23 novembre 2019

24 novembre 2019

~ Mes groupes

Afficher les grou

Jpes auxquels vous

apparienez

(Page 1 de 1)

équipe

Training group

All Users and Guest

All Users Except Guest

o o kb kB R

All Users Except Read-Only

Groupe Test espace de travail -

~

- Corbeille personnelle

Afficher - Auecun ™ Action: Modifier la sélection... ™

+ Taches
Afficher vos taches courantes

(Page 1 de 1)

R
¥ Svp relire ou approuvez
3 Template
w

test2

Nouveautésy OS GG S
ont lieu sur le site par exempk¢e |
document, les modk OF G A 2y a

480GA2y LISNNSG RQI @2rachidtestyi | LIS Ndbedz
ONBl iA2y RQdzy y2dz8St dziAfAal
RQdzy R20dzySyid Si 06ASy RQI dzii NX
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3. Comment créer des collections
NoteY @2dza | 681 o6Sa2iAy RSa RNRAGA RQSONRGdzNB L2 dzNJ
Exemple T ONB | A 2 oflledRaR dayistotre collection personnelle

- Allezsur lapage «Mon DocuShare et cliqguez sur votreollectionpersonnelle

- Dans le menu déroulantik 2 2 dz#, Shiid{sez «Qollection».

- Dans la page Ajouter une collectiom|j dzA & QF TFA OKS X N{Bormldé votzed ST
collection), ajoutezy sommaie et descriptiorsi vous ledésirez

- Cliquez sur &ppliquers» pour valider la création de la nouvelle collection

- La nouvelle collection créée apparaitra avesymbole «ciouveaurt Ot S AAAYATFAL Yy i
un objet nouvellement créé

(s}
O
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ACCUEIL 1+ MON DOCUSHARE & MES TACHES ¥r MESFAVORIS Q, RECHERCHE RAPIDE ® RECENTS

Emplacement: Accueil = Personal Collection for gaelle Add * Personal Collection for gaelle Ajouter

Ajouter Collection

Titre:
(requis)
Sommaire:
Description:
Mots-clés:
Affichage: Détails =
(requis)
Crdre de tri Type et itre s
(requis)
Circuler avant de publier. Oui () Non
(requis)
Utiliser fiche de circulation: Pas de disponibilité... B
Piéces jointes uniquement Vrai (@) Faux
Droits d'accés inftiaux. # ) Identiques au contenant

Identiques au contenant sauf droits Rédacteur réservés au propriétaire
Réservé au propriétaire

File Edit View Favorites Tools Help

75 B Docushare B prs Bl Suggested Sites = &) Web Slice Gallery +

AT R ) ) Rechercher dans la classe Collection Avar
uOttawa Université d'Ottawa. - University of Ottawa - E )

ACCUEIL ¥ MON DOCUSHARE £ MES TACHES ¥r MESFAVORIS Q, RECHERCHE RAPIDE ® RECENTS

Emplacement: Accueil Personal Collection for gaelle Liste Nouvelle Collection Liste: Personal Collection for gaelle Liste
Personal Collection for gaelle

Modifier la sélection... ~ Ajouter... ¥

Type & tre odification sille

exemple 1 1en === Nouvellecollectioncreée | 0

Nouvelle Collection
un sommaire

gnkuipou 24/03115 6

4. Comment ajouter des documents
NoteY @2dza | @ST 065427y efR@uer céttdlddratisn RQS ONAR (G dzNB L2 dzNJ

- Allez dans la collection ou vous voulez ajouter un document
- Dans le menu déroulanti 2 2 dzii BoN@¢ sur ©ocument.
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-
q e r i A R - Rechercher dans |a classe Collection
uOttawa  université dOttawa University of Ottawa

ACCUEIL T MON DOCUSHARE £ MESTACHES ¥r MESFAVORIS Q, RECHERCHE RAPIDE ® RECENTS

Emplacement: Accueil Personal Collection for gaelle Exemple 1 Liste
Exemple 1

Modifier la sélection... ™ Ajouter...

Blogue Web
Calendrier
Collection
Discussion

I + Dogfkment
URL
Wiki

disposez pe

bués, vou

e a

- Dans la page Ajouter Documenb cliquez sur ldouton « browse» pour chercher le fichier a
ajouter.
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Ajouter Document

Méthode d'ajout: ® ) Envoyer un document maintenant
Envoyer un document plus tard

Nom de fichier:
(requis)

Titre: ETTRE A JOUR AVEC LE MOM DE FICHIER
(requis)

Sommaire:

Description:

Mots-clés:

Date d'expiration: jiimmiaaaa

Versions max.: -
(requis)

Auteur:

Droits d'accés intiaux: o | Identiques au contenant
Identiques au contenant sauf droits Rédacteur réservés au proprigtaire

Réservé au proprigtaire

Circulation du document: ® | Ne pas faire circuler le document

Faire circuler le document et le publier plus tard

Publier puis faire circuler le document

APPLIQUER

- Une fois le document sélectionné, le nom du fichier est automatiguement insérer dans le champ
réservé au titre du document. Vous pouvamnger le titre du document si vous le désirez.



Ajouter Document

Méthode d'ajout:

Mom de fichier:
(requis)

Titre:

(requis)

Sommaire:

Description:

Mots-cles:

Date d'expirafion:

“Wersions max.:
(requis)

Auteur:

Droits d'accés initiaux:

Circulation du document:

DdzA RS RQdziAf A&l GA2Yy R@évisé2 Odz{ KI N

o | Envoyer un document maintenant
Ajouterle titre du document

Envoyer un document plus tard

C\Users\gnkuipou\Downloads\i00 | Browse. .

MNouveau E|Ell3| x METTRE A JOUR AVEC LE NOM DE FICHIER

ji'mmiaaaa

e | ldentiques au contenant
|dentigues au contenant sauf droits Rédacteur réservés au propriétaire

Réserve au proprigtaire

® | Me pas faire circuler le document
Faire circuler le document et le publier plus tard

Publier puis faire circuler le document

APPLIQUER

10
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ACCUEIL 1+ MON DOCUSHARE 2 MES TACHES Yr MESFAVORIS Q, RECHERCHE RAPIDE [E RECENTS

i e et ajouté : Nouveau doc

Emplacement: Accueil Personal Collection for gaelle '\ Exemple 1 Liste

Exemple 1

Modifier la sélection... ~ Ajouter... ¥

[ poc | Nouveau doc [ETEN gnkuipou 08/11/19

Figure ! 22 dzi RQdzy R20dzYSyi

11
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5. Comment collaborer dans DocuShare
a. Concepi« checkin, checkout »

Le concept diheckinCet Wheckout(permeta plusieurs personnes de modifier un méme document
f Qdzy S FLINBa f QlFdziNBE RS YIyAS§NB a4dz00SaairigsSed ! Ayaas
sauvegardées dardocuShare

Exemple? : faire un chechn et un check out

- A 4 4L oAa

Note: vous avez besoinded\® A 1 & RQSONAR G dzNB LI2.dzNJ SFFSOGdzSNJI OSG G S

- Parmiles boutong PlusR Q| O#lAdely a3 QF FFA OK S yiiS yhii FONBANj (d&S T R GidagNJI R
&
OSOA @I OGSNNRdzAtt SN €S R20dzySyid SiéG tQlFFFAO
voulant accéder ce documerin cliquant sur la fléche verte, le document en question va étre
téléchargé sur votre ordinateur et enregistré dans le dossieownloads» ou
« Téléchargements. Vous pouvez donc y apporter vos modificatidrespetit cadenas apparait
surledocument A Ay A TA L yi | paBun OSudliBate@®iNMRBydBUESS0Ts)

[ DOC |

- Une fois que vous avez terminé avec les modificatiaumse documentcliquez sur la fléchgui
;1'\.

e
pointe vers le hau. pour ajouter une nouvelle version au document.

- Cliquez sur «Appliquer pour déverrouiller le document

Ajouter Version

Nom de fichier: Browse. ..
(reguis)

Titre: Nouveau doc XX

(requis)

Remplacer le titre du document par ce titre

Commentaires sur la version:

Deverrouiller le document: # ) Oui Non

‘ APPLIQUER ’

12
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b. Historique de versions

- /£ AljdzST &adzNJ f &J“ b geSrouReQarNR A INRA GiiAS2ay &. RQdzy R2 Odzy.
- Dans la page de propriétés cliquez suitistorique des versions
c. Changer la version préférée
- Par défaut la version préférée est la plus récente pour la changer cliqueLsianger la
version préférées et choisissez la veosi que vous désirez

= Nouveau doc
“ersion 2 %

Affichage Historique des versions

Modification

Droits d'accés Prefére Type N Version Propriétaire (
Motifications

Nouveau doc
Emplacements . [noc | 2 5 gnkuipou (
Historique des versions

Commentaires (0) Nouveau doc
= 1 L gnkuipou {
Circulation Version initiale - :

Historique des modifications

Figure4 ¢ historigue des versionst version préférée
d. Qéer une fiche de circulation enregistrée

La fonctionnalité out-of the-box» RS 52 Odz{ KI N’ LISNXYSG RQIFdzG2YF GA&ASNI F
travail afin de faciliter la collaboration entre collegues. Il exigtatretypesR QF O A2y a RS OA NDdz
dansDocuShare

- Approuverou Refuse¥ " dziAf A&ASNJ f 2 NE I dzud gocumend Sa2Ay RQI LI
guelcongque

- Relire et apporter des modificationy " dziAf A&aSNJ f 2NEIj dzQ2y | AYSNI A
des modifications au document

- Accuerderéceptiony " dziAf AASNI f 2NEIjdzQ2y @2dzRNI A G |j dzS f
docunent.

- PourinformationY " dzii A f A & Saithue B Ndstinada®ergtoivie Bocutnent sans

toutefois avoir a y apporter des modificatians

Lt SEA2GS OAyl] RAFTFTSNBYGA G8LISE ROQ2NRNE RS O NDdA

13
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- 5lya flOQkRcNdeNSstSy g2eS | dzE RSAGAY! (O éunlBie f Qdzy | LINE
R Q ut2Sulement une fois approuvgar le destinataire A le document ira vers le destinataire B
ainsi desuite.
- En méme tempg une réponsele document est envoyé aux destinataimsméme temps
mais la tachele circulatiord S G SNXYAYS dzyS FT2A 4 j dzZQdzy RS& RSa&(
- En méme tempg Toutes les réponsede document est envoyé aux destinatairesraéme
temps mais la tache® OA N dzf I (i A 2 yondBientiuSeNdponse SeousiasNA |j dzQ
destinataires
- En méme tempg une majorité de réponsede document est envoyé aux destinataies
méme temps mais la tache de circulationteeminef 2 NJBAnjoddent une réponse dia
majorité des destinataires.

Exemple3 : Créer une fiche de circulation

NoteY t 2dzNJ OSiG SESYLX S 2y OK2B8aANR2NRNDBIRSY OWNIIHIN
défaut en mémetempgli 2 dzi S& f Sa NBLRyaSaoved [ Sa LI NI YSiENBa
seront«Y QF GAASNI f 2NRAIjdzS» I GNOKS Said GSN¥YAySS

®

- Cliqguezsut QA 2" \sifiée préesdesicy Sa RQIF OG A 2 vy &ircudkid .
- Parmiles actions sélectionnezApprouver ou refuses.
- Dans le champ @rdre de circulationrd St SOG A2y Yy ST  Q2LIiA2y LI NI RSTI

toutes les réponses)

t $0GA2YY S

14
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Configuration des fiches de circulation X

Etape 1de 1: Page 1» Page 2 » Page 3 » Verifier

Configuration des fiches de circulation

Une fiche de circulation peut comporter une ou plusieurs étapes. Pour ajouter I'étape 1, sélectionnez
une fiche de circulation enregistrée ou créez-en une nouvelle en choisissant une action et en entrant
un message.

Document(s) a faire circuler :

REF2020-02-014507 AATech Scientific Inc. - SUPPRIMER

~
@ La seule facon de faire circuler plusieurs documents ensemble consisie a les
sélectionner dans une collection et a choisir I'action Circuler dans le menu de modification.

Utiliser une fiche de circulation enregistrée

Mes fiches de circulation enregislrées -
Afficher toutes les fiches de circulation enregistrées
Créer une fiche de circulation enregistrée

Action de circulation
Action Ordre de circulation

[ Approuver ou refuser En méme temps - toutes les réponses

Autoriser les destinataires & apporter des modifications

Définir la version approuvée par tous comme version préférée -

Annuler Suivant »

1 22dz0 SNJ dzy 2062Si Si O02YYSy il ANB addsleditedtd f S RSA
R20dzySyid FSNI fQ262S0 Rdz O2 dzZNNR St 0

Cliquez sur &ivant» LJ2 dzNJ OK2 A aANJ f Sa | LILINE 0 latduBdimdsBed 9y (i NB T
champ «Recherchep et sélectionnez son nom.

Cliquez sur &ivant» LJ2 dzNJ RS T A y A NJ £ S ationlet dblhotfisatioNJEEqueRuA v (i S NIJ ¢
YQIF @A &aSNJ f 2 Niertpides. € 1 GNOKS S

N

O
Q)¢

15
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Configuration des fiches de circulation X
|  Etapeiden: Page 1» Page2» Page3» Vérifier
Action de circulation A
Action Ordre de circulation
- Approuver ou refuser En méme temps - toutes les réponses =

Autoriser les destinataires 4 apporter des modifications

D&finir Ia version approuvée par tous comme version préférée

Relire et apporter des modifications En méme temps - toutes les réponses =3
Partager les modifications avec les destinataires

Renvoyer au créateur aprés relecture
Accuser réception En méme temps - toutes les réponses s
Information

Message de circulation

Annuler I Suivant » I

- Cliguez sur ¢erminé » et ensuite «oumettre».

Configuration des fiches de circulation X

| Etapeldel: Page1» Page2» Page 3» Vérifier

Vérification des étapes de circulation

Passez en revue les paramétres de votre fiche de circulation et assurez-vous que les destinataires
disposent de droits d'accés aux documents que vous faites circuler.

Détails concernant les étapes de la fiche de circulation

Objet:
Commentaires:

Documents: W

Cliquez sur Soumettre pour soumettre e travail de circulation. Cliquez sur Ajouter une étape pour ajouter
une aufre étape 3 votre fiche de circulation. Cliquez sur Enregistrer la fiche de circulation pour enregistrer
les paramétres de votre fiche de circulation

« Précédent I Soumettre ] + Ajouter une étape

Annuler Enreqgistrer la fiche de circulation

Note: si vous voulez enregistrer cette fiche de circulation, cliquez saregistrer la fiche de
circulation» avantde cliquer sur soumettre».

e. Ajouter une notification

La notification est un courriel envoyé par DocuShare a tout destinataire voulant étre informé des
changements fait sur un document.

Exempled : comment ajouter une notificatio

- Cliquezsuft QA 2""ya3 (1dzSS LINBEa RSa A Ot w8dificRienb Ol A2y a Si
- Cliquez sur réer une nouvelle naotification.

16
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- Dans le champ délai» choisissez la fréquence avec laguelle DocuShare vous enverra le courriel
(immédiatement, tous les jours, toutesslsemaines)

4 Nouveau doc

Version 2

Affichage Notifications

Maodification ) .
Configurer et afficher des notifications

Droits d'accés

Notifications i: Créer une nouvelle notification

Emplacements . . [k.
Titre Propriétaire

Historique des versions
Aucune nolification.
Commentaires (0)

Mirrlafinn

- Cliquez sur Appliquer» pour enregistrer votre notificatian

Note : Pour spécifier vos parametreBauez sur «afficher les options avancées

@ Nouveau doc

Version 2

Afiichage Notifications

Modification . i
Configurer et afficher des notifications

Droits d'accés

Notifications #= Créer une nouvelle notification } Afficher les options avancées

Emplacements - - . . , e e o
Une notification vous informe par courrier électronique qu'un contenu a été ajouté. Se

- ) sélectionner d'autres options, cliquez sur Afficher les options avancées.
Historique des versions

Commentaires (0) Délai: Immédiatement &

. ) (requis)
Circulation

Historique des modifications

17
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= Nouveau doc

Version 2

Affichage Notifications

Maodification

Configurer et afficher des notifications

Droits daccés Nouvelle notificatiorcréée

Notifications Créer une nouvelle nofification
Emplacements
P Titre

Historique des versions

Délai: Immédiatement, Evénements d'intérét: Tout ajout, Ajout d'une nouvelle version d'un document, Abonné a: Nouveau
Commentaires (0} doc, Propriétaire: gnkuipou [EIIED

Circulation Diffuseur : Nouveau doc

Historique des modificafions Evénements : Tout ajout, Ajout dune nouvelle version d'un document

Destinataires : Gaelle Training

f. Ajout de commentaires a un document

Lescommentaires sont des options qui deviennent des blogues sur un document. lls peuvent étre
utilisés dans le cas ou des modifications ne sont pas nécessaires sur le document mais plutdt des avis.

St Al dsT adNg ¢ Be sedouRParminBacINE ySH SFEQdzy R2 Odzvy Sy
- Sélectionnez €ommentaires».
- Remplissez les champs titre, sommaire et description

Ajouter des commentaires
Titre:*
Sommaire:

Description:

Copyright Copyright & 2019 Gaelle Nkuipou

Diroits d'accés initiaux: |dentiques au contenant sauf droits R&dacteur réservés au propriétaire v

APPLIQUER

18
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Commentaires (1)

Lire ou écrire des commentaires sur cet élément

=+ Ajouter un commentaire Commentaire ajoute

LI ajouter ceci

Tout est en ordre

Modification Propriégtés

9. / NBlFIiA2Yy RQdzyS RA&OdzE&AZY

[ S4 RA&OdzaaAz2ya 2dz F2NHzY LISdz@Syid s (NB dzigst AasSa LI
guestions les plus fréquemment posées

- Dansle menu déroulant ¢ 2 2 dzi INSKonnez ®iscussiom.

fifier la sélection... ~ Ajouter...
Blogue Web
Type & Titre Calendrier
Collection
[Doc | NC'I-II + Discussion
Document
URL
Wilki
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Ajouter Discussion

Titre: Nouveau systéme
(requis)
Sommaire: Rétroactions
Description:
Expiration des sujets aprés: Jamais ot
(requis)
Droits d'accés initiaux: o) Identiques au contenant

Identiques au contenant sauf droits Rédacteur réservés au propriétaire

Réservé au propriétaire

- Dans la page &jouter Discussion remplissez les champs (titres, sommaire et description)

(™) Exemple 1

Medifier la sélection... * Ajouter... ¥

|:| Type & Titre

D Q Nouveau systéme [EIEN
Reétroactions

- Cliquez sur «jouter un sujet» pour ajouterun sujet de discussion (exemplane question)

20
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Ajouter Sujet
Titre: [En téte et pied de page X
(requis)
Description: iJEI ::tthed{éu;erué:J :Jr(t):tn?; ndts.ms I'entéte plus dinformation sur notre marque,
Mots-cles:
Droits d'accés initiaux: ® ) Identiques au contenant

Identiques au contenant sauf droits Rédacteur réservés au propriétaire

Réservé au proprigtaire

Qg Nouveau systéme

Rétroactions

+ Modifier la sélection... Ajouter... ¥

Propriétaire Message -

gnkuipou
Publié le - 02/11/18 12:05

[E] En téte et pied de page
Je pense qu'il faut ajouter dans I'entéte plus d'information sur notre marque, ldentité de du département.

REPONDRE JOINDRE

-t 2dzNJ NBLR2YRNB Of Aljdz8T &dzNJ WNBLRYRNBQ
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6./ KIFYy3ISNI f QSYLX I OSYSYy (i RQdzy 262Si

[ QSYLX | OSYSYyd RSTFAYA(G S { ASRddzNI & 2t RAZFOASNT £ 3055 YaLAE (i oS
objet suvez les étapes suivantes

S/ AL dZST & dzNI £ dElcoeay Sa R GG NENRASNKLSHINGEA. £ Sa F OlA2YVaA
-/ £ AljdzST & dzNEktenfrez Ighdm@é Ix @ectioh dans laquelle vous voulez ajouter cet
objet.

=3 Aide text.docx
“ersion 3

Affichage Emplacements

Modificati .
patiieaten Emplacements actuels: Sandbox b Entrez |m0m de CO”eCt|0n

Nofifications

Trier par. .
Emplacements Titre -

Historigue des versions Rechercher: I I

Commentaires (0)

AFFICHER LES FAVORIS
Circulation
Emplacements possibles:

DocuShare Mestings (Collection-9315)
Mouvelle Collection (Collection-54954)

Historigue des modifications

Emplacements sélectionnés:
Sandbaox (Collection-11972)

@ VETTRE A JOUR LES EMPLACEMENTS

- Cliquezsur Ajouter+n dzyS F2Aa 1dzS €S y2Y RS I 02ttt SOGA
- Cliquez sur &ettre a jour les emplacements

On peut également utiliser les fonctions telles quéapierColler» ou «CouperColler» pour changer

f QSYLX I Objed e fiacoR @uid¢ dans DocuShare. Pour cela il faut se servir du menu

« Modifier la sélection® 51 ya OS YSydz O20KSNJ f Q2062S0 1jdzS @2 dza
« Coupenm.
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Modifier la sélection... o =7
Ajouter aux favoris ~
Archiver [ %)
Changer d'emplacement B
Changer de propriétaire

Copier
v Coup Management
Supph-fer
Renommer
Circuler Jew collection

Adresse électronigue
Créer le rapport
Zip et téléchargement E collection

Aide text.docx

MR request successfully submitted

Confirmer la coupe et I'ajout dans le Presse-papiers

Type Titre

Aide text.docx

Apparait dans - Sandbox

Vider le Presse-papiers avant I'ajout des nouveaux objets coupés ?

@ ANNULER

Ensuite allez dans la collection ou vous souhaitez ajouter le hobjet et faites un <«Coller».
l[7] Test collection pr notif

Modifier la sélection... fe. ¥
Ajouter aux favoris
Archiver
Changer d'emplacement
Changer de propriétaire
Copier
Couper

+ Coller @
Supprimer
Renommer
Circuler
Adresse électronique

Créer le rapport
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Confirmer le collage des objets du Presse-papiers d;

Type Titre

Aide text.docx

Apparaif dans - 5andbox

+  Vider le Presse-papiers aprés le collage 7

@ ANMNULER
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7. Recherche

La recherche dans DocuShare est extrémement puissante car elle est faite jusque dans le contenu
RQdzy R#2Odz6$Y¥ (1 @Sdzi RANB 1jdzS f 2 NREIj dzQdzy fodllér Said NB
LI NIi2dzi Sid YsYS t fQAYGSNASAZNI Rdz R20dzyYSy G o

a. Recherche simplet avancée
Exemplées : recherche simple du motexemple»

- Entrez le mot €xemple» dans le champ kecherche» et cliquez sur «echerche».

Avancé
wa | B =

Exemple 8 recherche avancée

- Cliquez sux préciser la recherche.

- 1 22dz6SNJ £Sa LI NI YSOiNBa P2GNB OK2AE adeLlSa R

puji
w»

Q, Résultats de la recherche

DocuShare a trouvé 226 correspondances mais en a affiché 100 (nombre de résultats maximum défini sur la page Recherche). Préiser la recherche | Détails de larequéte +

Modifier la sélection... Ajouter... ¥ Afficher/Masquer les détsils

Affichage 1 - 20 de 100 - >

Guide d'utilisation docushare - uOttawa
Version francaise
Apparait dans : DocuShare Guides
[P0 | Extrait du contenu : gnkuipou 09/05/17 15:55 3IMo ”| Ty e
objets héritent des accés des objets parents. C'est-a-dire que la collection
Exemple 1’ par défaut a les méme permissions que la collection “Sandbox’ car
celle-ri est Ia collection narent de "Exemnle 1° Exembple 7

b. Enregistrer une recherche

Exemples : enregistrer une recherche

[antN
>
No
<
<
(7))

- 5lya t£8 YSydz RSNEdz | yrequétt ergegigiéé>8 NX Q &St SO
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Meodifier la sélection... Ajouter...
~" Requéte enregistrée
Affichage 1 - 20 de 100 LA

Guide d'utilisation docushare - uOttawa

Version francaise
Apparait dans : DocuShare Guides

Sur la page ajouter requéte enregistrée entrezle titre de la requéte a enregistrer ainsi que
RQI dzil NB & (dainmékrey desciipioa, etc.)
Cliquez sur Appliquer» pour sauvegarder la requéte.
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8. Utilisation des droitlR QI OO §
a. a2RATAOIGAZ2Y RSa I?N\E)\ua RQlFO0O08a t dzy 202Si
[ S4& RNRBAGA RQIFOO8a RIyad 520d KNS az2yid Lidzaaal yida
non au niveau de la collection uniquement. Par défaut les objets héritent des accés des olgjats.par

I Q Sdiie que la collection E£xemple b par défaut a les méme permissions que la collection
« Sandbox car celleci est la collection parestde « Exemple b.

Exemple’lY Y2 RATFTASNI f S& RNERBExénipleRQlI 008§a t I O2ffSOUAz2Y
- | £ Al dz&dne (kqhmpriétéd” gui se trouve parmi les actions de la collectioBxemple

1».
- Cliquez suxR NB A (i &». Ra@ubriqu& 3 a
u

i S » WEsIMOnde& Ids utilisateurs qui ont
FO00sa t OSGGS 0O02ttS0 7\ 2y AYyar 1jdzS tSdzNJ GeL)s R
- Cliqguezsux/ KI yISNI f I» f A& RQl 008§ a

Example 1

Adding a new collection

Affichage Droits d'accés
Modification
Titre: Example 1

Ajouter des objets de menu

Propriétaire: e [ NoeuShars N —
Droits d'accés = Training, Gaelle (User-1530, gnkuipou:DocuShare) CHANGER DE PROSRIETAIRE
Nofifications Recherche accessible & Toutle monde (@) Liste d'accés uniquement
Emplacements Liste d'accés: . s -

Utilisateur/Groupe Lecteur Rédacteur Gestionnaire

Historique des modifications
Training, Gaelle {gnkuipou)

Content Administrators

Evaluation, Evaluateur (evaluateur) £ v v

APPLIQUER

- Par défaut la sectior Afficher» a pour sélectionrc Utilisateurs». Si vous désirez ajouter un
groupe alors sélectionnezGroupes».

- Dans le champRecherches Sy G NBT S y2Y RS f QdziAf A&l GSdzNJ | dz
acces.

- [2NREIjdzS S y2Y & QUtlsatduBkréuper pogsiblestliGuez3 te Yduion
« Ajouter V».

- Cliquezsurleboutora SGUNB t 22daNJ t+ fAaGS RQIFOOS§ A
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Changer la liste d'accés pour Example 1

I Afficher: » ) Utilisateurs Groupes Les deux I

Rechercher:
ALLER

AFFICHER LES FAVORIS

el ]

AJOUTER | SUSERIMER T

Utilisateurs/groupes sélectionnés:

Evaluation, Evaluateur {User-2601, evaluateurDocuShare, DS)

METTRE A JOUR LA LISTE D'ACCES

Ensuite cliquez sur Appliquer» pour sauvegarder les modifications

NoteY [ 2 NBIj dzQdzy dziAf A&l G§SdzNJ 2dz dzy 3 NP dzLJ

S Sad rezdzis
«Lecteur® { A @2dza RSaANBI R2YyYySNJ LX dza RQl 008

a Ft2NR C

- Aprés avoir donné des acceés cliquez«Appliquer» pour les mettre a jour

Titre: Example 1

Proprictaire: Training, Gaelle (User-1530, gnkuipou:DocuShare) B | CHANGER DE PROSRIETAIRE

Recherche accessible & Tout le monde (@) Liste d'accés uniguement

Liste d'accés:

Utilisateur/Groupe Lecteur Reédacteur Gestionnaire
Q Training, Gaelle (gnkuipou) B3 (] (] O

&3 Content Administrators (] (] O

&L, Evaluation, Evaluateur (evaluateur) [£3 v v

CHAMGER LA LISTE D'ACCES
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b. / KFyaSNI £ S LINPLNASGIFANB RQdzy 26285

dzNd € I hugms aBs GINRRIONR Sd M A £ S . OGA 2y
RQI00834Qd 5Fya 8 &

j dzST & dz2NJ WRNR A (& OKI YL Wt

S
Ql

1
~ ~
~h ~h
> >

o

N

(p))

—)

QX

Titre: Example 1

Proprietaire: Training, Gaelle (User-1530, gnkuipou DccuS"are]E% CHAMNGER DE BR0SRIETAIRE

Recherche accessible & Tout le monde () Liste d'accés uniguement

Liste dacces: Utilisateur/Groupe Lecteur Rédacteur Gestionnaire

Training, Gaelle {(gnkuipou)

Content Administrators

Evaluation, Evaluateur (evaluateur) B3 o W
CHANGER L& LISTE D'ACCES APPLIQUER

Dans le champ Recherchew entrez le nom du nouveau propriétaiseiquel vous désirez
donner des acces
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- Cliquez sur le bouton Mettre a jour le propriétaire».
Changer de propriétaire pour Example 1
Propriétaire: Training, Gaelle (User-1530, gnkuipou:DocuShare)
Rechercher: .

AFFICHER LES FAVORIS

Al

Options:  Appliquer Changer de propriétaire a :
@  Ces objets et leur contenu

Ces objets seulement

@ METTRE A JOUR LE PROPRIETAIRE

-/ EALdzST  AdzNI W LILI Alj dzSND. LI2dzNJ Sy NBIAAGNBNI £ S5 Y

c. Créer un groupe

Toututilisateur peut créer un groupe dans DocuShare. Cette fonctionnalité est ouverte a toute personne
ayant un compte DocuShare. Pour créer un groupe.

-/ £ Alj dzS NJ Autidateur® & @Grauped Situéldans le pied de page.

Utilisateurs et groupes Page d'accueil Recherche rapide Aide

Page d'accueil classigue Contenu

- Sur la page Wtilisateurset Groupes» cliquer sur ‘Ajouter un groupe> dans le menu de
gauche
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Emplacement: Accueil registre

Registre des utilisateurs et des groupes

Liste Liste des utilisateurs et groupes

Ajouter un groupe

Cette page permet de rechercher et d'afficher des comp
Afficher:

L\\? Niveau dutilisateur:

Rechercher:

Remplir les champs pour créer le groupe tels [guitre (obligatoire), la description, le
sommaire etc.

Registre des utilisateurs et des groupes

Liste Ajouter un groupe
Ajouter un groupe
Titre:
L\\» (requis)
Description:
‘Sommaire:
Mots-clés:
Dor(\::l:zz; Docu$Share =
Contrdle du pourriel: Aucune restriction =
(requis)
M'ajouter au groupe: °) Oui Non

EmD

Cliquer sur ‘Appliquer» pour sauvegarder le groupe nouvellement créé.
Ensuite, ajoutez des membres a votre groupe en vous servant du champ de recherche pour
trouver les membres et des boutonsjouter» ou «Supprimer pour les ajouter ou les retirer.
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9. ClientWindows(DocuShar®rive)

Pour cette setion, vous deveavoir leDocuShar®riveA y a G I £ £ S
deDriveA yadl t £ S @Sdzaft Si

a. Mapper un server

al LILISNJI dzy

RQdzGAf A&l GA2Y R@évisé2 Odz{ KI N

RIEY

O2yudl OGSNJ €8S

ASNISNI LISNY S de @padirid 9¢a drdDatedr@sda la &

520dA K

fonctionnalité de Windows Explorer sans toutefois passer par le web. Suivre les étdpesais pour
mapper un server DocuShare.

- Cliquez sur la petite fleche située dans la barre Windows de votre Ordinateur ét Bcall
Rdz 520dz{ K NB 5NA@GS® 9yadAaiS Of AljdzsSI

y -

Customize...

32
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Sur le menu sélectionnez Mapper un Serves ou «Map Servew.

&

Map server...
s

Disconnect...
59"' Open DocuShare Drive »
| Search DocuShare 3
g Go to DocuShare URL...

Refresh connection

View preferences...

Help contents

@ [

About DocuShare Drive

@ H

o
[
=
i

=
=

Entrer le lien du site web de DocuShanés://web32.uottawa.ca/documentsu
https://web32.uottawa.ca/prspour les utilisateurs du service des immeubles)

Map Server [Step 1 of 4] - Select Server u

g E==[1

Enter the URL of your DocuShare server,

| http:/ =

If your DocuShare server uses autodogin (integrated

Advanced | Windows and DocuShare login), the feature is automatically
enabled for DocuShare Drive. Check with your DocuShare

administrator before disabling the feature,

< Back Next > Cancel |
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- Cliquer sur Suivant> ou «Next» etenNB T @2 G NB y2Y RQdziAf A&l (GSdzNJ S
boite RQAY F2NX I GA2Y

Map Server [Step 2 of 4] - Set User Information ﬁ

Enter user information belaw.

2 Username: I ;I

[} Password: I
Exx Ij Domain: [uottawa.o.univ ~|

« Back <i MNext > I Cancel
S~—___>

- Cliquer sur dNext» ou «Suivant».

. Map Server [Step 3 of 4] - Set Folder Information ﬁ

DocuShare server name: I SL-Web32ottawa

Thiz is the name of the DocuShare server that appears (with XDS@
prefix) in the Metwork folder.

The server name must be unigque. If you have mare than one DocuShare
server mapped, you should assign different names.

[ Mount as drive IZ: vl l}

¢ Back Next > Cancel |

- Cliquer sur &inish» ou «Terminer» pour sauvegarder les changements et mettre a jour le
«mapping».
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b. Ajouter un Document

- OuvrezDocuShare a partir de votre Ordinateur en cliquant sur la petite fleche dans la barre
Windows(voir image cidessus)

Ajoutez un document en utilisant lesécanismes copiercoller» ou en faisant glisser un
documentR Q dzy’ Re@nZdtrd. S NJ

c. Ajouterune Collection

Dans le menu 4jouter» sélectionner «ollection».
Entrer le titre de la collection et cocher la casExpress> ensuite sur derminer».
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