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1. Comment accéder à DocuShare 

Pour avoir accès à DocuShare on a besoin de comptes DocuShare créés. Cette création de compte se fait 

ŀǳ ǘǊŀǾŜǊǎ ŘŜ ƭΩéquipe du service ŘŜ ƭΩƛƴŦƻǊƳŀǘƛǉǳŜ Ŝǘ ŘŜ ƭŀ ŎƻƳƳǳƴƛŎŀǘƛƻƴ ǉǳƛ ǇŜǳǘ şǘǊŜ Ƨƻƛƴǘ ŀǳ сррр 

ou en remplissant un formulaire électronique sur le site TI ou http://ti.uottawa.ca/demande-dassistance   

Une fois que vous obtenez des comptes DocuShare vous aller recevoir un courriel vous indiquant le 

processus à suivre pour se connecter à DocuShare ainsi que le lien du site web de DocuShare. Si vous ne 

recevez pas de courriel alors suivez les instructions ci-dessous : 

Lien du site DocuShare : https://web32.uottawa.ca/documents/  pour le DocuShare des Immeubles 

utilisez le lien suivant : https://web32.uottawa.ca/prs  

NƻƳ ŘΩǳǘƛƭƛǎŀǘŜǳǊ : ƳşƳŜ ƴƻƳ ŘΩǳǘƛƭƛǎŀǘŜǳǊ que votre compte exchange 

Mot de passe : même mot de passe que celui de votre compte exchange 

Domain : uottawa.o.univ (domaine par défaut) 

Note: le domaine « DocuShare » est fait pour les partenaires externes. Si vous ne faites pas partie de 

ƭΩ¦ƴƛǾŜǊǎƛǘŞ alors votre domaine est plutôt « DocuShare ». 

 

 

 

 

 

 

http://ti.uottawa.ca/demande-dassistance
https://web32.uottawa.ca/documents/
https://web32.uottawa.ca/prs
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2. [Ŝǎ ŘƛŦŦŞǊŜƴǘŜǎ ŎƻƳǇƻǎŀƴǘŜǎ ŘŜ ƭŀ ǇŀƎŜ ŘΩŀŎŎǳŜƛƭ 

 

 

Figure 1 ς tŀƎŜ ŘΩŀŎŎǳŜƛƭ 5ƻŎǳ{ƘŀǊŜ 

[ŀ ǇŀƎŜ ŘΩŀŎŎǳŜƛƭ ŀ quatre éléments principaux : 

- Barre de menu Υ ǇŜǊƳŜǘ Ł ƭΩǳǘƛƭƛǎŀǘŜǳǊ ŘŜ ǎŜ ŘŞŎƻƴƴŜŎǘŜǊΣ ŘΩŀŎŎŞŘŜǊ Ł ǎŜǎ ǘŃŎƘŜǎΣ Ŝǘ ŘŜ ƳƻŘƛŦƛŜǊ 

ŘŜǎ ǇŀǊŀƳŝǘǊŜǎ ŘŜ ǎƻƴ ƴƻƳ ŘΩǳǘƛƭƛǎŀǘŜǳǊ. 

- Collections : toutes les collections auxquelles vous avez accès apparaitront dans cette section. 

- Mon DocuShare : votre espace personnalisé DocuShare qui inclut des favoris, un calendrier 

combiné, ǳƴŜ ŎƻǊōŜƛƭƭŜ ǇŜǊǎƻƴƴŜƭƭŜΣ ǳƴŜ ŎƻƭƭŜŎǘƛƻƴ ǇŜǊǎƻƴƴŜƭƭŜ όǉǳƛ ƴΩŜǎǘ ŀŎŎŜǎǎƛōƭŜ ǉǳΩŁ Ǿƻǳǎύ 

et enfin un onglet pour les groupes. 

Barre de menu 
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- Nouveautés Υ ŎŜǘǘŜ ǎŜŎǘƛƻƴ ǇŜǊƳŜǘ ŘΩŀǾƻƛǊ ǳƴ ŀǇŜǊœǳ ǎǳǊ ƭŜǎ ŘƛŦŦŞǊŜƴǘŜǎ ŀŎǘƛǾƛǘŞǎ récentes qui 

ont lieu sur le site par exemple Υ ƭŀ ŎǊŞŀǘƛƻƴ ŘΩǳƴ ƴƻǳǾŜƭ ǳǘƛƭƛǎŀǘŜǳǊΣ ƭΩŀƧƻǳǘ ŘΩǳƴŜ ŎƻƭƭŜŎǘƛƻƴ ƻǳ 

document, les modifƛŎŀǘƛƻƴǎ ŘΩǳƴ ŘƻŎǳƳŜƴǘ Ŝǘ ōƛŜƴ ŘΩŀǳǘǊŜǎΦ 

 

Corbeille 

personnelle 

Collection 

personnelle 

Calendrier combiné 

Groupes 
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3. Comment créer des collections 

Note Υ Ǿƻǳǎ ŀǾŜȊ ōŜǎƻƛƴ ŘŜǎ ŘǊƻƛǘǎ ŘΩŞŎǊƛǘǳǊŜ ǇƻǳǊ ŜŦŦŜŎǘǳŜǊ ŎŜǘǘŜ ƻǇŞǊŀǘƛƻƴ  

Exemple 1 : CǊŞŀǘƛƻƴ ŘΩǳƴŜ collection dans votre collection personnelle 

- Allez sur la page « Mon DocuShare » et cliquez sur votre collection personnelle. 

- Dans le menu déroulant « !ƧƻǳǘŜǊΧ », choisissez « Collection ». 

- Dans la page « Ajouter une collection » ǉǳƛ ǎΩŀŦŦƛŎƘŜΣ ǊŜƳǇƭƛǎǎŜȊ ƭŜ ŎƘŀƳǇ ǘƛǘǊŜ (nom de votre 

collection), ajoutez-y sommaire et description si vous le désirez. 

- Cliquez sur « Appliquer » pour valider la création de la nouvelle collection. 

- La nouvelle collection créée apparaitra avec le symbole « nouveau » Ł ŎƾǘŞ ǎƛƎƴƛŦƛŀƴǘ ǉǳŜ ŎΩŜǎǘ 

un objet nouvellement créé. 
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4. Comment ajouter des documents 

Note Υ Ǿƻǳǎ ŀǾŜȊ ōŜǎƻƛƴ ŘŜǎ ŘǊƻƛǘǎ ŘΩŞŎǊƛǘǳǊŜ ǇƻǳǊ effectuer cette opération 

- Allez dans la collection où vous voulez ajouter un document 

- Dans le menu déroulant « !ƧƻǳǘŜǊΧ » cliquez sur « Document ». 

Nouvelle collection créée 
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- Dans la page « Ajouter Document » cliquez sur le bouton « browse » pour chercher le fichier à 

ajouter. 
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- Une fois le document sélectionné, le nom du fichier est automatiquement insérer dans le champ 

réservé au titre du document. Vous pouvez changer le titre du document si vous le désirez. 
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Ajouter le titre du document 
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Figure 2 ς !Ƨƻǳǘ ŘΩǳƴ ŘƻŎǳƳŜƴǘ 
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5. Comment collaborer dans DocuShare 
a. Concept « check-in, check-out » 

Le concept du Ψcheck-inΩ et Ψcheck-outΩ permet à plusieurs personnes de modifier un même document 

ƭΩǳƴŜ ŀǇǊŝǎ ƭΩŀǳǘǊŜ ŘŜ ƳŀƴƛŝǊŜ ǎǳŎŎŜǎǎƛǾŜΦ !ƛƴǎƛΣ ǘƻǳǘŜǎ ƭŜǎ ǾŜǊǎƛƻƴǎ Řǳ ƳşƳŜ ŘƻŎǳƳŜƴǘ ƳƻŘƛŦƛŞ ǎŜǊƻƴǘ 

sauvegardées dans DocuShare. 

Exemple 2 : faire un check-in et un check out 

Note : vous avez besoin des dǊƻƛǘǎ ŘΩŞŎǊƛǘǳǊŜ ǇƻǳǊ ŜŦŦŜŎǘǳŜǊ ŎŜǘǘŜ ƻǇŞǊŀǘƛƻƴ. 

- Parmi les boutons « Plus ŘΩŀŎǘƛƻƴǎ » ǉǳƛ ǎΩŀŦŦƛŎƘŜƴǘ Ł ŘǊƻƛǘŜ ŘΩǳƴ ŘƻŎǳƳŜƴǘ ŎƭƛǉǳŜȊ ǎǳǊ ƭΩƛŎƾƴŜ 

  ŎŜŎƛ Ǿŀ ǾŜǊǊƻǳƛƭƭŜǊ ƭŜ ŘƻŎǳƳŜƴǘ Ŝǘ ƭΩŀŦŦƛŎƘŜǊ Ŝƴ ƳƻŘŜ ƭŜŎǘǳǊŜ ǇƻǳǊ ǘƻǳǘ ŀǳǘǊŜ ǇŜǊǎƻƴƴŜ 

voulant accéder ce document. En cliquant sur la flèche verte, le document en question va être 

téléchargé sur votre ordinateur et enregistré dans le dossier « Downloads » ou 

« Téléchargements ». Vous pouvez donc y apporter vos modifications. Le petit cadenas apparait 

sur le document ǎƛƎƴƛŦƛŀƴǘ ǉǳŜ ŎΩŜǎǘ ǾŜǊǊƻǳƛƭƭŞ par un autre utilisateur (voir image ci-dessous).  

  

- Une fois que vous avez terminé avec les modifications sur ce document, cliquez sur la flèche qui 

pointe vers le haut  pour ajouter une nouvelle version au document.   

- Cliquez sur «Appliquer » pour déverrouiller le document. 
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b. Historique de versions 

- /ƭƛǉǳŜȊ ǎǳǊ ƭΩƛŎƾƴŜ ŘŜ ǇǊƻǇǊƛŞǘŞǎ  qui se trouve parmi ƭŜǎ ŀŎǘƛƻƴǎ ŘΩǳƴ ŘƻŎǳƳŜƴǘ. 

- Dans la page de propriétés cliquez sur « Historique des versions ». 

c. Changer la version préférée 

- Par défaut la version préférée est la plus récente pour la changer cliquez sur « Changer la 

version préférée » et choisissez la version que vous désirez. 

 

 

Figure 4 ς historique des versions et version préférée 

d. Créer une fiche de circulation enregistrée 

La fonctionnalité « out-of the-box » ŘŜ 5ƻŎǳ{ƘŀǊŜ ǇŜǊƳŜǘ ŘΩŀǳǘƻƳŀǘƛǎŜǊ ŘŜǎ ǎƛƳǇƭŜǎ ǇǊƻŎŜǎǎǳǎ ŘŜ 

travail afin de faciliter la collaboration entre collègues. Il existe quatre types ŘΩŀŎǘƛƻƴǎ ŘŜ ŎƛǊŎǳƭŀǘƛƻƴ 

dans DocuShare :  

- Approuver ou Refuser Υ " ǳǘƛƭƛǎŜǊ ƭƻǊǎǉǳΩƻƴ ŀ ōŜǎƻƛƴ ŘΩŀǇǇǊƻōŀǘƛƻƴ ǎǳǊ un document 

quelconque. 

- Relire et apporter des modifications Υ " ǳǘƛƭƛǎŜǊ ƭƻǊǎǉǳΩƻƴ ŀƛƳŜǊŀƛǘ ǉǳŜ ƭŜ ŘŜǎǘƛƴŀǘŀƛǊŜ ŀǇǇƻǊǘŜ 

des modifications au document. 

- Accuser de réception Υ " ǳǘƛƭƛǎŜǊ ƭƻǊǎǉǳΩƻƴ ǾƻǳŘǊŀƛǘ ǉǳŜ ƭŜ ŘŜǎǘƛƴŀǘŀƛǊŜ ŀŎŎǳǎŜ ƭŀ ǊŞŎŜǇǘƛƻƴ ŘΩǳƴ 

document. 

- Pour information Υ " ǳǘƛƭƛǎŜǊ ƭƻǊǎǉǳΩƻƴ ŀƛƳŜrait que le destinataire reçoive le document sans 

toutefois avoir à y apporter des modifications. 

Lƭ ŜȄƛǎǘŜ Ŏƛƴǉ ŘƛŦŦŞǊŜƴǘǎ ǘȅǇŜǎ ŘΩƻǊŘǊŜ ŘŜ ŎƛǊŎǳƭŀǘƛƻƴ ǇƻǳǊ ƭŜǎ ŘƻŎǳƳŜƴǘǎ Řŀƴǎ 5ƻŎǳ{ƘŀǊŜΥ 
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- 5ŀƴǎ ƭΩƻǊŘǊŜ: le document est ŜƴǾƻȅŞ ŀǳȄ ŘŜǎǘƛƴŀǘŀƛǊŜǎ ƭΩǳƴ ŀǇǊŝǎ ƭΩŀǳǘǊŜ Řŀƴǎ ƭeur ordre 

ŘΩŀƧƻut. Seulement une fois approuvé par le destinataire A le document ira vers le destinataire B 

ainsi de suite. 

- En même temps ς une réponse: le document est  envoyé aux destinataires en même temps 

mais la tâche de circulation ǎŜ ǘŜǊƳƛƴŜ ǳƴŜ Ŧƻƛǎ  ǉǳΩǳƴ ŘŜǎ ŘŜǎǘƛƴŀǘŀƛǊŜǎ ŜƴǾƻƛŜ ǳƴŜ ǊŞǇƻƴǎŜΦ  

- En même temps ς Toutes les réponses: le document est envoyé aux destinataires en même 

temps mais la tâche dŜ ŎƛǊŎǳƭŀǘƛƻƴ ǎŜ ǘŜǊƳƛƴŜ ƭƻǊǎǉǳΩ on obtient une réponse de tous les 

destinataires. 

- En même temps ς une majorité de réponses: le document est envoyé aux destinataires en 

même temps mais la tâche de circulation se termine ƭƻǊǎǉǳΩ on obtient une réponse de la 

majorité des destinataires.  

 

Exemple 3 : Créer une fiche de circulation  

Note Υ tƻǳǊ ŎŜǘ ŜȄŜƳǇƭŜ ƻƴ ŎƘƻƛǎƛǊŀ ƭΩŀŎǘƛƻƴ ΨŀǇǇǊƻǳǾŜǊ ƻǳ ǊŜŦǳǎŜǊΩ Ŝǘ ƭΩƻǊŘǊŜ ŘŜ ŎƛǊŎǳƭŀǘƛƻƴ ǇŀǊ 

défaut (en même temps ς ǘƻǳǘŜǎ ƭŜǎ ǊŞǇƻƴǎŜǎύΦ [Ŝǎ ǇŀǊŀƳŝǘǊŜǎ ŘΩƛƴǘŜǊǾŜƴǘƛƻƴ Ŝǘ ŘŜ ƴƻǘƛŦƛŎŀǘƛƻƴ 

seront « ƳΩŀǾƛǎŜǊ ƭƻǊǎǉǳŜ ƭŀ ǘŃŎƘŜ Ŝǎǘ ǘŜǊƳƛƴŞŜ ». 

- Cliquez sur ƭΩƛŎƾƴŜ  située près des icƾƴŜǎ ŘΩŀŎǘƛƻƴǎ Ŝǘ ǎŞƭŜŎǘƛƻƴƴŜȊ ζ circuler » . 

- Parmi les actions sélectionnez « Approuver ou refuser ». 

- Dans le champ « Ordre de circulation » ǎŞƭŜŎǘƛƻƴƴŜȊ ƭΩƻǇǘƛƻƴ ǇŀǊ ŘŞŦŀǳǘ όŜƴ ƳşƳŜ ǘŜƳǇǎ ς 

toutes les réponses).  
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- !ƧƻǳǘŜǊ ǳƴ ƻōƧŜǘ Ŝǘ ŎƻƳƳŜƴǘŀƛǊŜ ǎƛ Ǿƻǳǎ ƭŜ ŘŞǎƛǊŜȊ όǎƛ ŀǳŎǳƴ ƻōƧŜǘ ƴΩŜǎǘ ŀƧƻǳǘŞ alors le titre du 

ŘƻŎǳƳŜƴǘ ŦŜǊŀ ƭΩƻōƧŜǘ Řǳ ŎƻǳǊǊƛŜƭύ. 

- Cliquez sur « Suivant » ǇƻǳǊ ŎƘƻƛǎƛǊ ƭŜǎ ŀǇǇǊƻōŀǘŜǳǊǎΦ 9ƴǘǊŜȊ ƭŜ ƴƻƳ ŘΩǳƴ ŀǇǇǊƻōateur dans le 

champ « Rechercher » et sélectionnez son nom. 

- Cliquez sur « Suivant » ǇƻǳǊ ŘŞŦƛƴƛǊ ƭŜǎ ǇŀǊŀƳŝǘǊŜǎ ŘΩƛƴǘŜǊǾŜntion et de notification. Cliquez sur 

ƳΩŀǾƛǎŜǊ ƭƻǊǎǉǳŜ ƭŀ ǘŃŎƘŜ Ŝǎǘ terminée. 
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-   
- Cliquez sur « terminé » et ensuite « soumettre ». 

  

Note : si vous voulez enregistrer cette fiche de circulation, cliquez sur « enregistrer la fiche de 

circulation » avant de cliquer sur « soumettre ». 

e. Ajouter une notification 

La notification est un courriel envoyé par DocuShare à tout destinataire voulant être informé des 

changements fait sur un document.  

Exemple 4 : comment ajouter une notification  

- Cliquez sur ƭΩƛŎƾƴŜ  ǎƛǘǳŞŜ ǇǊŝǎ ŘŜǎ ƛŎƾƴŜǎ ŘΩŀŎǘƛƻƴǎ Ŝǘ ǎŞƭŜŎǘƛƻƴƴŜȊ « Notification » . 

- Cliquez sur « créer une nouvelle notification ». 



DǳƛŘŜ ŘΩǳǘƛƭƛǎŀǘƛƻƴ ŘŜ 5ƻŎǳ{ƘŀǊŜ ǾŜǊǎƛƻƴ ŦǊŀƴœŀƛǎŜ ς révisé  

17 

  

- Dans le champ « délai » choisissez la fréquence avec laquelle DocuShare vous enverra le courriel 

(immédiatement, tous les jours, toutes les semaines). 

 

 

- Cliquez sur « Appliquer » pour enregistrer votre notification. 

Note : Pour spécifier vos paramètres cliquez sur « afficher les options avancées ».  
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f. Ajout de commentaires à un document 

Les commentaires sont des options qui deviennent des blogues sur un document. Ils peuvent être 

utilisés dans le cas ou des modifications ne sont pas nécessaires sur le document mais plutôt des avis. 

- /ƭƛǉǳŜȊ ǎǳǊ ƭΩƛŎƾƴŜ ŘŜ ǇǊƻǇǊƛŞǘŞǎ qui se trouve parmi les acǘƛƻƴǎ ŘΩǳƴ ŘƻŎǳƳŜƴǘ. 

- Sélectionnez « commentaires ». 

- Remplissez les champs titre, sommaire et description. 

 

Nouvelle notification créée 
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g. /ǊŞŀǘƛƻƴ ŘΩǳƴŜ ŘƛǎŎǳǎǎƛƻƴ 

[Ŝǎ ŘƛǎŎǳǎǎƛƻƴǎ ƻǳ ŦƻǊǳƳ ǇŜǳǾŜƴǘ şǘǊŜ ǳǘƛƭƛǎŞǎ ǇƻǳǊ ŀǾƻƛǊ ǳƴ ŞŎƘŀƴƎŜ ŘΩƛƴŦƻǊƳŀǘƛƻƴΦ tŀǊ ŜȄŜƳǇƭŜ les 

questions les plus fréquemment posées. 

- Dans le menu déroulant « !ƧƻǳǘŜǊΧ » sélectionnez « Discussion ». 

 

Commentaire ajouté 
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- Dans la page « Ajouter Discussion » remplissez les champs (titres, sommaire et description). 

 

- Cliquez sur « Ajouter un sujet » pour ajouter un sujet de discussion (exemple : une question). 
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- tƻǳǊ ǊŞǇƻƴŘǊŜ ŎƭƛǉǳŜȊ ǎǳǊ ΨǊŞǇƻƴŘǊŜΩ. 
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6. /ƘŀƴƎŜǊ ƭΩŜƳǇƭŀŎŜƳŜƴǘ ŘΩǳƴ ƻōƧŜǘ 

[ΩŜƳǇƭŀŎŜƳŜƴǘ ŘŞŦƛƴƛǘ ƭŜ ƭƛŜǳ ƻǴ ƭΩƻōƧŜǘ ǎŜ ǎƛǘǳŜ Řŀƴǎ 5ƻŎǳ{ƘŀǊŜΦ tƻǳǊ ƳƻŘƛŦƛŜǊ ƭΩŜƳǇƭŀŎŜƳŜƴǘ ŘΩǳƴ 

objet suivez les étapes suivantes : 

- /ƭƛǉǳŜȊ ǎǳǊ ƭΩƛŎƾƴŜ ŘŜ ǇǊƻǇǊƛŞǘŞǎ ǉǳƛ ǎŜ ǘǊƻǳǾŜ ǇŀǊƳƛ ƭŜǎ ŀŎǘƛƻƴǎ ŘΩǳƴ ŘƻŎǳƳŜƴǘ. 

- /ƭƛǉǳŜȊ ǎǳǊ ΨŜƳǇƭŀŎŜƳŜƴǘΩ et entrez le nom de la collection dans laquelle vous voulez ajouter cet 

objet. 

 

- Cliquez sur « Ajouter  ±η ǳƴŜ Ŧƻƛǎ ǉǳŜ ƭŜ ƴƻƳ ŘŜ ƭŀ ŎƻƭƭŜŎǘƛƻƴ ǊŜŎƘŜǊŎƘŞŜ ǎΩŀŦŦƛŎƘŜ. 

- Cliquez sur « Mettre à jour les emplacements ». 

On peut également utiliser les fonctions telles que « Copier-Coller » ou « Couper-Coller » pour changer 

ƭΩŜƳǇƭŀŎŜƳŜƴǘ ŘΩǳƴ objet de façon rapide dans DocuShare. Pour cela il faut se servir du menu 

« Modifier la sélection »Φ 5ŀƴǎ ŎŜ ƳŜƴǳΣ ŎƻŎƘŜǊ ƭΩƻōƧŜǘ ǉǳŜ Ǿƻǳǎ ǾƻǳƭŜȊ ŘŞǇƭŀŎŜǊ Ŝǘ ŎƘƻƛǎƛǎǎŜȊ 

« Couper ».  

Entrez le nom de collection 
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Ensuite allez dans la collection où vous souhaitez ajouter le nouvel objet et faites un « Coller ». 
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7. Recherche 

La recherche dans DocuShare est extrêmement puissante car elle est faite jusque dans le contenu 

ŘΩǳƴ ŘƻŎǳƳŜƴǘΦ /Ŝƭŀ ǾŜǳǘ ŘƛǊŜ ǉǳŜ ƭƻǊǎǉǳΩǳƴ Ƴƻǘ Ŝǎǘ ǊŜŎƘŜǊŎƘŞΣ ƭŜ ƳƻǘŜǳǊ ŘŜ ǊŜŎƘŜǊŎƘŜ Ǿŀ fouiller 

ǇŀǊǘƻǳǘ Ŝǘ ƳşƳŜ Ł ƭΩƛƴǘŞǊƛŜǳǊ Řǳ ŘƻŎǳƳŜƴǘΦ 

a. Recherche simple et avancée 

 Exemple 5 : recherche simple du mot « exemple » 

- Entrez le mot « exemple » dans le champ « recherche » et cliquez sur « recherche ». 

 

Exemple 8 : recherche avancée 

- Cliquez sur « préciser la recherche ». 

- !ƧƻǳǘŜǊ ƭŜǎ ǇŀǊŀƳŝǘǊŜǎ ŘŜ ǾƻǘǊŜ ŎƘƻƛȄ όǘȅǇŜǎ ŘΩƻōƧŜǘ Ł ŎƘŜǊŎƘŜǊΣ ŘŀǘŜΣ ǘȅǇŜ ŘŜ ŘƻŎǳƳŜƴǘǎ ŜǘŎΦύ. 

 

b. Enregistrer une recherche 

Exemple 6 : enregistrer une recherche 

- 5ŀƴǎ ƭŜ ƳŜƴǳ ŘŞǊƻǳƭŀƴǘ Ψ!ƧƻǳǘŜǊΧΩ ǎŞƭŜŎǘƛƻƴƴŜȊ ζ requête enregistrée ». 
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- Sur la page « ajouter requête enregistrée » entrez le titre de la requête à enregistrer ainsi que 

ŘΩŀǳǘǊŜǎ ǇŀǊŀƳŝǘǊŜǎ (sommaire, description, etc.). 

- Cliquez sur « Appliquer » pour sauvegarder la requête. 
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8. Utilisation des droits ŘΩŀŎŎŝǎ 
a. aƻŘƛŦƛŎŀǘƛƻƴ ŘŜǎ ŘǊƻƛǘǎ ŘΩŀŎŎŝǎ Ł ǳƴ ƻōƧŜǘ  

[Ŝǎ ŘǊƻƛǘǎ ŘΩŀŎŎŝǎ Řŀƴǎ 5ƻŎǳ{ƘŀǊŜ ǎƻƴǘ Ǉǳƛǎǎŀƴǘǎ ƛƭǎ ǇŜǳǾŜƴǘ şǘǊŜ ǎǇŞŎƛŦƛŞǎ ƧǳǎǉǳΩŀǳ ƴƛǾŜŀǳ Řǳ ŦƛŎƘƛŜǊ Ŝǘ 

non au niveau de la collection uniquement. Par défaut les objets héritent des accès des objets parents. 

/ΩŜǎǘ-à-dire que la collection « Exemple 1 » par défaut a les même permissions que la collection 

« Sandbox » car celle-ci est la collection parente de « Exemple 1 ». 

Exemple 7Υ ƳƻŘƛŦƛŜǊ ƭŜǎ ŘǊƻƛǘǎ ŘΩŀŎŎŝǎ Ł ƭŀ ŎƻƭƭŜŎǘƛƻƴ « Exemple1 »   

- /ƭƛǉǳŜȊ ǎǳǊ ƭΩicône de propriétés qui se trouve parmi les actions de la collection « Exemple 

1 ». 

- Cliquez sur « ŘǊƻƛǘǎ ŘΩŀŎŎŝǎ ». La rubrique « ƭƛǎǘŜ ŘΩŀŎŎŝǎ » vous montre les utilisateurs qui ont 

ŀŎŎŝǎ Ł ŎŜǘǘŜ ŎƻƭƭŜŎǘƛƻƴ ŀƛƴǎƛ ǉǳŜ ƭŜǳǊ ǘȅǇŜ ŘΩŀŎŎŝǎ. 

- Cliquez sur « /ƘŀƴƎŜǊ ƭŀ ƭƛǎǘŜ ŘΩŀŎŎŝǎ ». 

 

- Par défaut la section « Afficher » a pour sélection « Utilisateurs ». Si vous désirez ajouter un 

groupe alors sélectionnez « Groupes ». 

- Dans le champ « Rechercher » ŜƴǘǊŜȊ ƭŜ ƴƻƳ ŘŜ ƭΩǳǘƛƭƛǎŀǘŜǳǊ ŀǳǉǳŜƭ Ǿƻǳǎ ŘŞǎƛǊŜȊ ŘƻƴƴŜǊ ŘŜs 

accès. 

- [ƻǊǎǉǳŜ ƭŜ ƴƻƳ ǎΩŀŦŦƛŎƘŜ Řŀƴǎ ƭŜ ŎƘŀƳǇ « Utilisateurs/groupes possibles » cliquez sur le bouton 

« Ajouter V ». 

- Cliquez sur le bouton « aŜǘǘǊŜ Ł ƧƻǳǊ ƭŀ ƭƛǎǘŜ ŘΩŀŎŎŝǎ ». 
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- Ensuite cliquez sur « Appliquer » pour sauvegarder les modifications. 

Note Υ [ƻǊǎǉǳΩǳƴ ǳǘƛƭƛǎŀǘŜǳǊ ƻǳ ǳƴ ƎǊƻǳǇŜ Ŝǎǘ ŀƧƻǳǘŞΣ ǇŀǊ ŘŞŦŀǳǘ 5ƻŎǳ{ƘŀǊŜ ƭǳƛ ŀǘǘǊƛōǳŜ ŘŜǎ ŀŎŎŝǎ ŘŜ 

« Lecteur »Φ {ƛ Ǿƻǳǎ ŘŞǎƛǊŜȊ ŘƻƴƴŜǊ Ǉƭǳǎ ŘΩŀŎŎŝǎ ŀƭƻǊǎ ŎƭƛǉǳŜȊ ƧǳǎǘŜ ǎǳǊ ƭŜ ǘȅǇŜ ŘΩŀŎŎŝǎ Ł ŘƻƴƴŜǊ. 

- Après avoir donné des accès cliquez sur « Appliquer » pour les mettre à jour. 
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b. /ƘŀƴƎŜǊ ƭŜ ǇǊƻǇǊƛŞǘŀƛǊŜ ŘΩǳƴ ƻōƧŜǘ 

- /ƭƛǉǳŜȊ ǎǳǊ ƭΩƛŎƾƴŜ ŘŜ ǇǊƻǇǊƛŞǘŞǎ ǉǳƛ ǎŜ ǘǊƻǳǾŜ ǇŀǊƳƛ ƭŜǎ ŀŎǘƛƻƴǎ ŘŜ ƭŀ ŎƻƭƭŜŎǘƛƻƴ Ψ9ȄŜƳǇƭŜ мΩ. 

- /ƭƛǉǳŜȊ ǎǳǊ ΨŘǊƻƛǘǎ ŘΩŀŎŎŝǎΩΦ 5ŀƴǎ ƭŜ ŎƘŀƳǇ ΨtǊƻǇǊƛŞǘŀƛǊŜΩ ŎƭƛǉǳŜȊ ǎǳǊ Ψ/ƘŀƴƎŜǊ ŘŜ ǇǊƻǇǊƛŞǘŀƛǊŜΩ. 

 

- Dans le champ « Rechercher » entrez le nom du nouveau propriétaire auquel vous désirez 

donner des accès.  
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- Cliquez sur le bouton « Mettre à jour le propriétaire ». 

 
- /ƭƛǉǳŜȊ ǎǳǊ Ψ!ǇǇƭƛǉǳŜǊΩ ǇƻǳǊ ŜƴǊŜƎƛǎǘǊŜǊ ƭŜǎ ƳƻŘƛŦƛŎŀǘƛƻƴǎ. 

 

c. Créer un groupe 

Tout utilisateur peut créer un groupe dans DocuShare. Cette fonctionnalité est ouverte à toute personne 

ayant un compte DocuShare. Pour créer un groupe. 

- /ƭƛǉǳŜǊ ǎǳǊ ƭΩƻƴƎƭŜǘ ζ Utilisateurs et Groupes » situé dans le pied de page. 

 
- Sur la page « Utilisateurs et Groupes » cliquer sur « Ajouter un groupe » dans le menu de 

gauche. 
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- Remplir les champs pour créer le groupe tels que le titre (obligatoire), la description, le 

sommaire, etc. 

 
- Cliquer sur « Appliquer » pour sauvegarder le groupe nouvellement créé. 

- Ensuite, ajoutez des membres à votre groupe en vous servant du champ de recherche pour 

trouver les membres et des boutons « Ajouter » ou « Supprimer » pour les ajouter ou les retirer. 
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9. Client Windows (DocuShare Drive) 

Pour cette section, vous devez avoir le DocuShare Drive ƛƴǎǘŀƭƭŞ Řŀƴǎ ǾƻǘǊŜ ƻǊŘƛƴŀǘŜǳǊΦ {ƛ Ǿƻǳǎ ƴΩŀǾŜȊ Ǉŀǎ 

de Drive ƛƴǎǘŀƭƭŞ ǾŜǳƛƭƭŜȊ ŎƻƴǘŀŎǘŜǊ ƭŜ ŎŜƴǘǊŜ ŘΩŀƛŘŜ ¢L ŀǳ сррр ŀŦƛƴ ǉǳΩƛƭǎ ǇǳƛǎǎŜƴǘ Ǿƻǳǎ ƛƴǎǘŀƭƭŜǊ ŎŜƭŀΦ 

a. Mapper un server 

aŀǇǇŜǊ ǳƴ ǎŜǊǾŜǊ ǇŜǊƳŜǘ ŘΩŀǾƻƛǊ ƭΩŀŎŎŝǎ Ł 5ƻŎǳ{ƘŀǊŜ ǊŀǇƛde à partir de son ordinateur et de la 

fonctionnalité de Windows Explorer sans toutefois passer par le web. Suivre les étapes ci-dessous pour 

mapper un server DocuShare. 

- Cliquez sur la petite flèche située dans la barre Windows de votre Ordinateur et localƛǎŜȊ ƭΩƛŎƾƴŜ 

Řǳ 5ƻŎǳ{ƘŀǊŜ 5ǊƛǾŜΦ 9ƴǎǳƛǘŜ ŎƭƛǉǳŜȊ ǎǳǊ ƭŜ ōƻǳǘƻƴ ŘǊƻƛǘ ŘŜ ƭŀ ǎƻǳǊƛǎ ǎǳǊ ƭΩƛŎƾƴŜ ŘŜ 5ƻŎǳ{ƘŀǊŜ. 
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- Sur le menu sélectionnez  « Mapper un Server » ou « Map Server ». 

  

- Entrer le lien du site web de DocuShare (https://web32.uottawa.ca/documents ou 

https://web32.uottawa.ca/prs pour les utilisateurs du service des immeubles). 

 

 

https://web32.uottawa.ca/documents
https://web32.uottawa.ca/prs
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- Cliquer sur « Suivant » ou « Next » et entǊŜȊ ǾƻǘǊŜ ƴƻƳ ŘΩǳǘƛƭƛǎŀǘŜǳǊ Ŝǘ Ƴƻǘ ŘŜ ǇŀǎǎŜ Řŀƴǎ ƭŀ 

boite ŘΩƛƴŦƻǊƳŀǘƛƻƴΦ 

 

- Cliquer sur « Next » ou « Suivant ». 

 

- Cliquer sur « Finish » ou « Terminer » pour sauvegarder les changements et mettre à jour le 

« mapping ». 
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b. Ajouter un Document 

- Ouvrez DocuShare à partir de votre Ordinateur en cliquant sur la petite flèche dans la barre 

Windows (voir image ci-dessus). 

 
- Ajoutez un document en utilisant les mécanismes « copier-coller » ou en faisant glisser un 

document ŘΩǳƴ ŘƻǎǎƛŜǊ à un autre. 

 

c. Ajouter une Collection 

 

- Dans le menu « Ajouter » sélectionner « Collection ». 

- Entrer le titre de la collection et cocher la case « Express » ensuite sur « Terminer ». 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 




