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Nouveautés de la documentation de ShareFile

March 17,2024

L’un des objectifs de ShareFile est de fournir de nouvelles fonctionnalités et des mises a jour de pro-
duits aux clients de ShareFile lorsqu’elles sont disponibles.

Pour vous, en tant que client, ce processus est transparent. Les mises a jour initiales sont appliquées
uniquement aux sites internes de ShareFile, puis progressivement aux environnements des clients.
La mise a jour progressive par vagues permet d’assurer la qualité des produits et de maximiser la
disponibilité.

8 mars 2024

ShareFile 24.2.12.0 pour Outlook

Cette version résout les problemes qui améliorent les performances et la stabilité globales.
Pour plus d’informations, consultez ShareFile for Outlook.

ler mars 2024

ShareFile : gestion sécurisée des partages et des requétes

Les administrateurs de ShareFile peuvent gérer les parameétres par défaut pour le partage et la de-
mande de fichiers. Pour plus d’informations, consultez :

« Parameétres de partage

« Parameétres de demande
28 février 2024

ShareFile 24.2.2

Cette version résout les problémes qui améliorent les performances globales, notamment :

Paramétres departage et de demande de ShareFile : les administrateurs peuvent définir les
paramétres par défaut des liens de partage et de demande dans toutes les applications ShareFile.
Pour plus d’informations, consultez la section Options de partage sécurisé.
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20 février 2024
Signatures

Cette version résout les problemes qui améliorent les fonctionnalités en incluant les améliorations
suivantes:

+ Champs d’importation : gagnez du temps en important des champs provenant de documents
de demande de signature précédents. Pour plus d’informations, voir Champs d’importation

ShareFile 24.2.10 pour Outlook
16 février 2024
ShareFile 24.2.10 pour Outlook

Cette version résout les problémes qui améliorent les performances globales, notamment :

Paramétres departage et de demande de ShareFile : les administrateurs peuvent définir les
paramétres par défaut des liens de partage et de demande dans toutes les applications ShareFile.
Pour plus d’informations, consultez la section Options de partage sécurisé.

Pour obtenir des informations sur la version concernant les problemes résolus, consultez ShareFile
for Outlook

15 février 2024
ShareFile 24.2 pour Mac

Cette version résout les problemes qui améliorent les fonctionnalités en incluant les améliorations
suivantes :

Protection du stockage : ShareFile pour Mac peut détecter les excédents de stockage et bloquer les
téléchargements. Pour plus d’informations, consultez ShareFile Storage.

Paramétres departage et de demande de ShareFile : les administrateurs peuvent définir les
parameétres par défaut des liens de partage et de demande dans toutes les applications ShareFile.
Pour plus d’informations, consultez la section Options de partage sécurisé.

Mise a jour des langues prises en charge - ShareFile a mis a jour la liste des langues prises en charge.
Pour plus d’informations, voir Langues prises en charge.
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API ShareFile

Tous les liens de partage publics accessibles par le biais du lien api.sharefile.comdevront étre
authentifiés.

Pour plus d’informations, consultez le Guide de démarrage rapide de [’API REST.

9 février 2024
ShareFile gére les notifications de sécurité

ShareFile fournit désormais des notifications par e-mail flexibles pour les alertes de sécurité. Share-
File permet désormais aux administrateurs d’acheminer efficacement les alertes par e-mail liées a la
sécurité a [’équipe de sécurité interne de leur organisation.

Pour plus d’informations, consultez la section Gérer les notifications.

6 février 2024
Liste d’inclusion de domaines

ShareFile a ajouté * . harness. o ala liste d’inclusion recommandée des domaines.

Pour plus d’informations, consultez la section Configuration du pare-feu.

5 février 2024
Signatures

Cette version résout les problemes qui améliorent les fonctionnalités en incluant les améliorations
suivantes:

« Utilisez les signatures enregistrées dans les annotations de signature.
« Alignez les champs lors de la préparation d’une demande de signature.

« Ajoutez, modifiez ou supprimez des destinataires depuis la page de détails des demandes de
signature.

Remarque:

lls ne sont disponibles que dans ShareFile Signature. Pour plus d’informations, voir Signatures.
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25 janvier 2024
ShareFile pour Windows 24.1.26

Cette version résout les problemes qui améliorent les performances globales.

Pour plus d’informations, consultez ShareFile pour Windows.

9 janvier 2024
Signatures

Cette version de ShareFile apporte [’amélioration de I’envoi groupé qui vous permet d’envoyer a
plusieurs signataires leur propre copie d’un seul document.

Pour plus d’informations, voir Envoyer en masse.

20 décembre 2023
Signatures

Cette version de ShareFile apporte trois améliorations qui améliorent le flux de signature et les fonc-
tionnalités lors de la demande de signature. Cliquez sur les liens ci-dessous pour en savoir plus sur
ces nouvelles améliorations.

Réviser une demande de signature - Les utilisateurs peuvent désormais modifier une demande de
signature en cours pour apporter les modifications nécessaires.

Utilisation des champs de paiement - Les utilisateurs de signatures avec Stripe intégré peuvent
utiliser le nouveau champ de paiement lors de la configuration de leurs demandes de signature.

Utilisation de groupes de cases a cocher - Les groupes de cases a cocher vous permettent de créer
des listes facultatives ou obligatoires d’éléments que le signataire doit accuser réception lorsqu’il
compléte unedemande de signature. Laflexibilité de ces cases a cochervous permet de personnaliser
vos demandes de signature et vos exigences pour les différents destinataires.

11 décembre 2023
RightSignature

Cette version résout des problemes qui améliorent les performances globales et inclut les améliora-
tions suivantes :
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Téléchargement du document du signataire : les administrateurs de RightSignature peuvent ac-
tiver ou désactiver [’option permettant aux destinataires de télécharger un document avant de le
signer. Pour plus d’informations sur lutilisation de cette nouvelle option, voir Téléchargement du
document du signataire.

Pour plus d’informations sur le produit, voir Signature électronique - Problemes résolus.

ShareFile

Dans le cadre de [’amélioration continue de nos produits, nous sommes en train de mettre a jour nos
systémes principaux. Ce processus devrait étre fluide pour nos clients et de nouvelles fonctionnalités
de facturation pourraient étre introduites pour votre compte.

Signatures Cette version inclut également les améliorations suivantes pour nos utilisateurs de
SharefFile Signatures :

Les utilisateurs de la signature ShareFile peuvent désormais modifier une nouvelle autorisation pour
les destinataires dans les parameétres par défaut qui permettent aux destinataires de télécharger un
document avant de le signer. Pour plus d’informations sur ce nouveau paramétre, consultez la section
Autorisations des signataires.

Enregistrer des e-mails avec ShareFile

ShareFile a le plaisir d’annoncer les améliorations apportées a ses nouveaux produits pour ShareFile
pour Google Workspace et ShareFile pour Microsoft Outlook Online. Vous avez désormais la possibil-
ité d’enregistrer facilement des e-mails contenant des piéces jointes directement dans ShareFile. Cela
vous permet d’organiser, d’accéder et de partager facilement le contenu de vos e-mails au sein de la
méme plateforme que celle a laquelle vous faites confiance pour le stockage sécurisé des fichiers.

Pour plus d’informations, voir :

« Enregistrer les e-mails d’Outlook Online avec ShareFile

» Enregistrer les e-mails de Google Workspace avec ShareFile

30 novembre 2023

Améliorations apportées a ShareFile Projects (ou Engagements)

Supprimer et restaurer des projets (ou des engagements) - Les projets (ou engagements) supprimés
sont facilement restaurés avec la derniére version.

© 1999-2024 Cloud Software Group, Inc. All rights reserved. 12
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Restaurer une demande de document supprimé - Les demandes de documents supprimés peuvent
étre restaurées a I’aide de la nouvelle fonctionnalité de restauration.

Supprimer et restaurer un ou plusieurs fichiers dans un projet (ou un engagement) - les fichiers du
projet peuvent étre supprimés et restaurés avec la derniére version.

6 novembre 2023
Alertes de détection des menaces ShareFile et mises a jour sur les mesures correctives

Cette version inclut des améliorations de nos fonctionnalités de détection des menaces et de remédi-
ation.

Pour plus d’informations, consultez la section Alertes de détection des menaces ShareFile.

Améliorations apportées a ShareFile Projects (ou Engagements)

Tableau de bord des projets : mis a jour avec la derniére image de marque ShareFile.
Recherche et tri de projets - Les utilisateurs peuvent désormais rechercher et trier des projets.

Nettoyage des utilisateurs des projets - Les projets sont désormais inclus dans le processus de sup-
pression des utilisateurs employés et devront étre réaffectés lorsqu’un propriétaire de projet n’est
plus disponible.

Demandes de documents - Les propriétaires de projets peuvent modifier et ajouter des personnes
assignées a une liste de demandes de documents active.

Etat des projets - Nous autorisons désormais le filtrage en fonction de I’état du projet, ouvert ou
fermé.

Amélioration de la RightSignature

Cette version inclut une amélioration de RightSignature :

Modifier le nom du signataire aprés l’envoi de la demande - Les expéditeurs peuvent modifier le
nom du signataire et I’adresse e-mail d’une demande de signature.

ler novembre 2023

Version béta de ShareFile pour Mac

La version béta de ShareFile pour Mac apporte les mises a jour suivantes a I’application :
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« Coédition d’un fichier Microsoft Office
« Ajouter un emplacement : permet a ShareFile d’accéder directement a vos applications Mi-
crosoft Office avec votre Mac.

Téléchargez la version béta de ShareFile pour Mac pour essayer ces fonctionnalités béta.

Pour plus d’informations, consultez ShareFile pour Mac.

31 octobre 2023
ShareFile 23.10 pour Mac

Nous avons mis a jour ShareFile pour Mac afin d’utiliser notre nouvelle marque dans l’application.
Celainclut les fonctionnalités mises a jour suivantes :

« Une expérience repensée pour le partage et la demande de fichiers - Suite aux derniéres op-
tions de partage sécurisé mises en ceuvre dans notre application Web ShareFile, [’expérience
ShareFile pour Mac offre désormais une expérience cohérente.

« Partages modifiables - ShareFile pour Mac offre désormais la possibilité de fournir des
partages modifiables.

Pour plus d’informations, voir Partager des fichiers dans ShareFile pour Mac.

26 octobre 2023
La zone de stockage cloud gérée ShareFile est disponible dans la région des Emirats arabes unis

Une nouvelle zone de stockage cloud gérée par ShareFile est désormais disponible dans la région des
Emirats arabes unis. Si vous étes un client situé dans la région des Emirats arabes unis, contactez I’
assistance ShareFile pour activer la nouvelle zone de stockage sur votre compte.

Pour plus d’informations, y compris la liste des zones de stockage cloud ShareFile disponibles, voir
Zones de stockage cloud gérées par ShareFile.

23 octobre 2023
Nouvelles options de partage sécurisé

Nous prenons des mesures pour améliorer la sécurité du partage de fichiers. Désormais, tous les liens
utilisent par défaut des options de partage sécurisé quis’appliqueront a tous lesemplacements Share-
File : application de bureau ShareFile pour Mac et Windows, application Web ShareFile, application
mobile ShareFile, plug-in ShareFile pour Microsoft Outlook et Gmail.
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« L’option « connexion requise » sera sélectionnée par défaut pour toutes les actions

« Une nouvelle alerte lorsque vous étes sur le point de partager un lien qui peut étre consulté par
tout le monde.

« Les administrateurs peuvent exiger une authentification pour tous les liens de partage ou de
demande relatifs au compte.

Remarque :

Lorsque vous sélectionnez [’option « Tout le monde (public, doit saisir un nom et une adresse
e-mail) », le destinataire doit compléter la demande reCAPTCHA.

Email
|
First Name

Last Name

Company

I'm not a rebot

[ remember Me

Pour plus d’informations, consultez notre page En savoir plus sur les nouvelles options de partage

sécurisé.
12 octobre 2023

s ShareFile

ShareFile annonce une nouvelle présentation pour montrer I’évolution de ShareFile vers une
solution compléte

Nous avons fait évoluer notre solution pour aller au-dela du partage sécurisé de documents. Nous
aidons nos clients a adopter des flux de travail axés sur le numérique qui utilisent I’automatisation, la
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signature électronique native et une sécurité de premier ordre. L’efficacité et les économies réalisées
grace a ces flux de travail permettent a nos clients de se concentrer sur la fourniture d’une expérience
client moderne.

Lafacilité est au coeur de notre identité de marque renouvelée. Nous voulions capturer cette sensation
de cocher toutes les cases du début a la fin, sans aucun obstacle. Notre nouveau logo, par exemple,
donne vie a cette sensation en utilisant la coche emblématique, un signe d’accomplissement.

Des couleurs de notre marque a nos éléments 3D, la nouvelle apparence de ShareFile nous permet de
raconter ’histoire des processus fluides et des moments d’énergie et de joie qui en résultent et qui
donnent du sens au travail.

Pour en savoir plus sur notre évolution, consultez ’article Une marque modernisée pour intégrer
ShareFile dans le monde du travail de demain.

26 septembre 2023
Nouvelles fonctionnalités de stockage ShareFile

Pour les nouveaux comptes nets créés apres le 4 aolit 2023,les administrateurs de ShareFile dis-
poseront d’un nouveau tableau de bord indiquant la consommation de stockage sur le compte, en
plus de [’application des limites de stockage. Les nouvelles fonctionnalités suivantes sont disponibles
pour les nouveaux comptes nets.

Tableau debord d’administration de lutilisation du stockage : nouvelle fonctionnalité de Share-
File. L’utilisation du stockage est un espace d’administration qui inclut un tableau de bord dans
lequel les administrateurs peuvent consulter et effectuer les opérations suivantes :

« Consultez le stockage total utilisé par le compte grace a l’indicateur.

« Vérifiez la quantité de stockage consommée par rapport a [’espace de stockage alloué.

« Date a laquelle le stockage a été mis a jour.

« Consultez la liste des principaux consommateurs de stockage associés a votre compte.

« Sélectionnez et informez les utilisateurs qui utilisent plus d’espace de stockage que nécessaire.

Les notifications de |’interface utilisateur de ShareFile indiquent I’espace de stockage consommé par
un compte et les mesures a prendre pour que le stockage ne dépasse pas la limite. ShareFile envoie
également des e-mails aux administrateurs lorsqu’un compte atteint 90 % et 100 % de [’espace de
stockage alloué.

Controle dustockage : siun compte aconsommé 100 % de son espace de stockage et dépasse la limite
de stockage totale, les actions du compte sont bloquées, empéchant les utilisateurs de ce compte de
télécharger des fichiers, de créer des documents, d’ajouter de nouvelles données, de demander un
fichier ou de dupliquer des fichiers. Cependant, les utilisateurs peuvent se connecter a leur compte,
les consulter et les télécharger.
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Pour plus d’informations, consultez la section Stockage ShareFile.

25 septembre 2023
ShareFile - Gestion des locataires

ShareFile permet aux partenaires d’ajouter de nouveaux comptes locataires. Le nouveau provision-
nement automatisé permet de rationaliser la gestion des comptes, de configurer facilement les lo-
cataires et d’accélérer la mise sur le marché.

Pour plus d’informations, consultez la section Gestion des locataires.

19 septembre 2023
Améliorations apportées a la signature ShareFile

Cette version résout les problémes qui améliorent les performances globales et inclut les fonctionnal-
ités suivantes :

Définissez cette option sur la date de signature : activez cette option lors de I’envoi pour signature
afin de saisir automatiquement la date de signature du document. Pour plus d’informations, voir
Date de remplissage automatique

Formats de date - ShareFile a ajouté cing options de format de date supplémentaires. Pour plus d’
informations sur la définition de I’option de date dans ShareFile, voir Heure etdate.

Mise a jour des fonctionnalités de ShareFile VDR

Les utilisateurs de ShareFile VDR peuvent accéder a la nouvelle fonctionnalité suivante :

Alertes de détection de menaces : sécurisez les données des clients en étant averti par e-mail en cas
d’accés inhabituel au compte ShareFile.

14 septembre 2023
ShareFile pour Outlook Online

ShareFile a le plaisir d’annoncer le lancement de notre extension ShareFile for Outlook Online.

ShareFile for Outlook Online est une application fonctionnelle disponible pour les clients de ShareFile
Advanced et Premium lorsqu’ils utilisent Outlook Online.

Pour accéder au complément ShareFile for Outlook Online, accédez a Microsoft AppSource. Pour plus
d’informations, voir ShareFile for Outlook Online.
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11 septembre 2023
De nouvelles fonctionnalités sont désormais disponibles dans le plan de contrdle de 'UE

Les abonnés a ShareFile Premium relevant du plan de contréle de ’UE ont désormais accés a plusieurs
nouvelles fonctionnalités Premium. Pour plus d’informations sur chacune de ces fonctionnalités,
sélectionnez le nom de la fonctionnalité :

+ Projets (ou engagements) : un nouvel espace collaboratif dans ShareFile pour organiser,
numeériser et unifier les services avec les clients.

« Demandes de documents : notre nouvel outil de liste de demandes qui numérise, organise et
rationalise les flux de demande et de collecte de documents, tels que les documents RH pour le
recrutement ou la collecte d’une liste de documents financiers.

« Flux detravail automatisés : un nouveau générateur de flux de travail dans ShareFile qui peut
étre utilisé pour personnaliser les flux de travail en fonction d’actions spécifiques et de dé-
clencheurs d’automatisation.

« Accords accélérés pour l’intégration des clients : ce flux de travail prét a ’emploi rationalise
et automatise les accords d’intégration des clients, tels que les accords de confidentialité ou d’
autres accords de signature couramment nécessaires pour démarrer les services.

31 aoiit 2023
Citrix Files pour appareils mobiles

ShareFile a le plaisir d’annoncer les fonctionnalités de coédition de Microsoft Office 365 dans Citrix
Files pouriOS et Citrix Files pour Android. Les utilisateurs avancés et Premium de ShareFile disposent
désormais des fonctionnalités mobiles suivantes :

« Capacités de co-édition en direct avec plusieurs utilisateurs

« Afficher différents types de fichiers en ligne Microsoft Office 365

+ Modifier des fichiers Microsoft 365 en ligne

« Afficher les fichiers hors connexion

« Créez de nouveaux fichiers Microsoft Office a partager avec les utilisateurs

Citrix Files 2380 pour Android Pour plus d’informations sur la nouvelle fonctionnalité de
co-édition avec Citrix Files pour Android, voir Coédition a [’aide de votre appareil Android.

Citrix Files 2380 pour iOS Pour plus d’informations sur la nouvelle fonctionnalité de co-édition
avec Citrix Files pour iOS, voir Coédition a [’aide de votre appareil iOS.
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14 aoiit 2023
Fonctionnalités nouvelles et mises a jour de ShareFile

Taches : Vous pouvez désormais facilement suivre |’état des taches liées aux affaires des clients, no-
tamment si elles sont en cours, achevées, en retard ou n’ont pas encore commencé. Utilisez cette
nouvelle fonctionnalité dans le cadre de notre fonctionnalité Projets (ou engagements) récemment
publiée.

Alertes de détection de menaces: sécurisez les données des clients en étant averti par e-mail en cas
d’acces inhabituel au compte ShareFile.

Intégrationsdes données des clients potentiels avec [Salesforce et QuickBooks](/fr-fr/sharefile/sharefile-
app/sharefile-web/integrations#integrating-salesforce).

Les projets (ou engagements) ont ajouté des fonctionnalités avec la nouvelle fonctionnalité Taches
ci-dessus.

Accords accélérés avec modéles a remplissage automatique : désormais dotés d’une signature élec-
tronique illimitée intégrée, et création de projets actualisée pour accélérer la préparation fastidieuse
des documents.

Flux de travail automatisés avec la nouvelle action Envoyer un e-mail - Des e-mails de bienvenue
personnalisés sont envoyés sans effort aux clients, ce qui favorise de meilleures relations clients et
une meilleure confiance, directement a partir d’un flux de travail automatisé.

ShareFile pour Windows

Ajouter un emplacement - Les utilisateurs de ShareFile pour Windows peuvent désormais se con-
necter aux applications Microsoft natives pour bénéficier d’une expérience compléte sur leur outil
de bureau et enregistrer automatiquement les fichiers dans ShareFile lors de I’édition ou de la coédi-
tion.

7 aolit 2023
ShareFile 2023.8.7 pour Mac
Nous sommes fiers d’annoncer la nouvelle application ShareFile pour Mac. Pour télécharger Share-

File pour Mac, cliquezici.

La nouvelle version de ShareFile pour Mac résout les problemes qui améliorent les performances
globales.

Pour plus d’informations, consultez ShareFile pour Mac.
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3 aoiit 2023
Outil de migration ShareFile v4.4.3.0

Téléchargez la derniére version de l’outil de migration ShareFile ici.

Consultez l’outil de migration de données ShareFile pour plus d’informations.

2 aoiit 2023
ShareFile pour Google Workspace

Ce nouveau module complémentaire ShareFile s’intégre parfaitement a vos outils de productivité et
transforme la collaboration, simplifie le partage de fichiers et stimule la productivité.

Soyez averti chaque fois que quelqu’un accéde a un fichier ou vous envoie un fichier afin que vous
soyez toujours au courant de ce qui se passe et que vous puissiez agir. Vous pouvez également définir
différents niveaux de sécurité et d’acces.

Pour obtenir de I’aide pour les utilisateurs finaux, notamment sur [’acceés et la connexion, consultez
les instructions d’utilisation de ShareFiledans Google Workspace

Accédez au module complémentaire ShareFile en vous rendant sur la page du module complémen-
taire ShareFile.

ler aoiit 2023
ShareFile

ShareFile est heureuse d’annoncer une mise a jour majeure de notre fonctionnalité ShareFile Projects
(ou Engagements) :

Supprimer un projet : les clients de ShareFile Premium ont désormais la possibilité de supprimer les
projets ou les engagements qu’ils créent. Pour plus d’informations, voir Supprimer des projets (ou
des engagements).

Les clients peuvent ajouter d’autres contributeurs a un projet. Les propriétaires de ShareFile
Project (ou Engagement) peuvent désormais autoriser les clients de leur projet a ajouter d’autres
contributeurs de [’organisation du client. Pour plus d’informations, consultez la section Gestion des
utilisateurs du projet.

Les propriétaires de projet peuvent ajouter des membres a leur équipe - Les propriétaires de pro-
jet ShareFile (ou Engagement) peuvent ajouter des membres de leur équipe pour les aider dans leur
projet. Pour plus d’informations, consultez la section Gestion des utilisateurs du projet.
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20 juillet 2023

ShareFile pour Windows 23.7.10

Cette version résout les problemes qui améliorent les performances globales.
Pour plus d’informations, consultez ShareFile pour Windows.

11 juillet 2023

ShareFile 23.7.3 pour Outlook

Cette version résout les problemes qui améliorent les performances globales.
Pour télécharger la derniere version, consultez la page de téléchargement de ShareFile for Outlook.
Pour plus d’informations, voir ShareFile for Outlook

Citrix Files 2370 pour iOS

Cette version résout les problémes qui améliorent les performances globales.
Pour de plus amples informations, consultez Citrix Files pour iOS.

10 juillet 2023

ShareFile 23.7 pour Windows

Nous sommes fiers d’annoncer la nouvelle application ShareFile pour Windows. Pour télécharger
ShareFile pour Windows, cliquez ici.
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My Storage Summary Report 2023-June-23.xlsx
425 KB

@ All files up to date. @ All files up to date.

La nouvelle version de ShareFile pour Windows résout les problemes qui améliorent les perfor-
mances globales et inclut la mise a jour des fonctionnalités suivante :

Nouvelle expérience en matiére de fichiers de requéte : cette mise a jour propose davantage d’
options pour demander des fichiers, notamment la création et la définition de liens améliorées, ainsi
que [’accés pour des personnes spécifiques lors de [’utilisation de ShareFile pour Windows.

Pour plus d’informations, consultez ShareFile pour Windows.
26 juin 2023
Citrix Files 2360 pour Android

Cette version résout les problémes qui améliorent les performances globales.

Pour plus d’informations, consultez Citrix Files pour Android.
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20 juin 2023
Citrix Files 2360 pour iOS

Cette version inclut des améliorations pour les utilisateurs, notamment une mise a jour vers la version
23.4.0 pour le SDK MDX.

Pour de plus amples informations, consultez Citrix Files pour iOS.
23 mai 2023
ShareFile

ShareFile est heureuse d’annoncer la refonte de nos écrans de connexion et de connexion. Nous avons
amélioré [’accessibilité et la sécurité, ainsi qu’un nouveau logo modernisé et une nouvelle apparence.
Aucune modification n’a été apportée a la fonctionnalité.

Previous version MNew version

S S
ShareFile ShareFile’

Email *

Password *

“ —
Sign In

C”hrl).( [[] Remember Me

Privacy Policy

Connectez-vous a votre compte ShareFile, en utilisant la méthode de votre choix des aujourd’hui,
pour découvrir notre nouvelle présentation.

© 1999-2024 Cloud Software Group, Inc. All rights reserved. 23


https://docs.sharefile.com/fr-fr/sharefile/citrix-files-app/citrix-files-ios

ShareFile

22 mai 2023
Citrix Files 2355 pour iOS
Cette version résout les problemes qui améliorent les performances globales et inclut la nouvelle mise

a jour suivante de nos fonctionnalités de partage avec les appareils iOS :

Fonctionnalités de partage améliorées : cette mise a jour inclut davantage d’options de partage,
de création et de définition de liens, ainsi que d’acces pour des personnes spécifiques.

Pour plus d’informations, consultez la section Charger des fichiers.

17 mai 2023
ShareFile annonce inclusion de*.sharefile.io
Ajoutez *.sharefile.io pour les prochaines versions de la fonctionnalité ShareFile et les fonctionnalités

améliorées.

Pour plus d’informations sur les personnes susceptibles d’étre touchées, consultez la section Config-
uration du pare-feu.

11 mai 2023
StorageZones Controller 5.11.24

Cette version inclut des mises a jour de sécurité et des problemes résolus pour les contréleurs de zone
de stockage SharefFile.

Pour plus d’informations, consultez A propos de Storage Zones Controller.

4 mai 2023
Salle de données virtuelle ShareFile

Lasalle de données virtuelle ShareFile permet désormais aux clients de configurer facilement la
conformité a la loi HIPAA et de protéger les documents sensibles stockés ou distribués lors de trans-
actions confidentielles.

De plus, lorsde la création d’un compte, les clients peuvent désormais sélectionner le plan de contrdle
européen, ce qui permet d’utiliser le VDR a I’international tout en respectant les normes de ’'UE et en
suivant des directives strictes telles que le RGPD.

Pour plus d’informations, consultez la section Salle de données virtuelle ShareFile.
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ler mai 2023
ShareFile
Cette version résout les problemes qui améliorent les performances globales et inclut les nouvelles

fonctionnalités suivantes :

Contrats accélérés améliorés pour Uintégration des clients : cette mise a jour inclut des fonction-
nalités supplémentaires pour les clients actuels ainsi que des fonctionnalités supplémentaires de vis-
ibilité et de gestion du flux de travail. Pour plus d’informations, consultez :

« Accords accélérés

« Création de modeéles d’accords a remplissage automatique

Versionbéta d’Automated Workflows : cette nouvelle fonctionnalité, destinée aux utilisateurs de
ShareFile Premium, vous permet de suivre et de gérer facilement la progression des accords accélérés.
Pour plus d’informations, consultez :

« Flux de travail automatisés

19 avril 2023
Citrix Files 23.4 pour Windows
Cette version résout les problémes qui améliorent les performances globales et inclut les mises a jour

suivantes:

Fonctionnalités de partage améliorées : cette mise a jour inclut davantage d’options de partage,
de création et de définition de liens, ainsi que d’acces pour des personnes spécifiques.

L’intégration de Citrix Workspace n’est plus disponible.

Pour plus d’informations, consultez Citrix Files pour Windows.

17 avril 2023
ShareFile pour Outlook

Les applications Citrix Files changent leur nom en ShareFile. Dans cette version, Citrix Files pour Out-
look s’appelle désormais ShareFile for Outlook.

L’intégration de Citrix Workspace n’est plus disponible.

Pour plus d’informations, voir ShareFile for Outlook
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29 mars 2023
Citrix Files 2330 pour iOS

Cette version résout des problémes qui améliorent les performances globales et inclut la nouvelle
mise a jour suivante de nos fonctionnalités de téléchargement sur les appareils iOS :

Charger des fichiers : vous pouvez désormais charger des fichiers directement depuis votre appareil
vers vos dossiers ShareFile.

Pour plus d’informations, consultez la section Charger des fichiers.

22 mars 2023
Citrix Files 23.3 pour Mac

Cette version inclut le support natif pour Apple Silicon et résout les problémes qui améliorent les
performances et la stabilité globales.

Pour plus d’informations, consultez Citrix Files pour Mac.
22 février 2023

ShareFile

Cette version résout des problemes qui améliorent les performances globales et inclut la nouvelle
mise a jour suivante :

Fonctionnalités de partage améliorées : cette mise a jour inclut davantage d’options de partage,
de création et de définition de liens, ainsi que d’acces pour des personnes spécifiques.

Pour plus d’informations, consultez la section Partage de fichiers.
14 février 2023
Citrix Files 2320 pour Android

Cette version résout les problemes qui améliorent les performances globales.

Pour plus d’informations, consultez Citrix Files pour Android.
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6 février 2023
RightSignature
Cette version résout des problemes qui améliorent les performances globales et inclut les fonction-

nalités suivantes:

Refuser de signer : les signataires peuvent désormais refuser de signer des documents provenant
de comptes RightSignature. Pour plus d’informations, voir : RightSignature - Refuser de signer.

Pour plus d’informations sur le produit, voir Signature électronique - Problemes résolus.

Citrix Files 2320 pour XenMobile
Cette version résout des problemes qui améliorent les performances globales, notamment I’amélio-
ration des téléchargements de fichiers depuis votre appareil iOS.

Pour de plus amples informations, consultez Citrix Files pour iOS.

24 janvier 2023
Citrix Files 2310 pour iOS
Cette version résout des probléemes qui améliorent les performances globales et inclut les télécharge-

ments de fichiers locaux depuis votre appareil iOS.

Pour de plus amples informations, consultez Citrix Files pour iOS.

12 janvier 2023
ShareFile 01-12-2023

Cette version résout des problemes qui améliorent les performances globales et inclut les nouvelles
fonctionnalités suivantes :

Accords accélérés - Cette nouvelle fonctionnalité destinée aux utilisateurs de ShareFile Premium
améliore leur processus d’intégration des clients. Cette fonctionnalité réduit la durée du cycle d’inté-
gration.

Pour plus d’informations, voir Accords accélérés - Intégration des clients.
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Débuter avec ShareFile

May 12,2023

Remarques :

+ Si vous commencez avec un compte d’essai, consultez la section Configuration d’un
compte d’essai.

« Sivous commencez avec un représentant de compte, voir Commencer a utiliser ShareFile -
Account Representative

Obtenir ShareFile
Configuration systéme requise

ShareFile est accessible depuis n’importe quel ordinateur doté d’un navigateur Web compatible et d’
une connexion Internet. Afin d’utiliser toutes les fonctionnalités de I’application Web ShareFile, nous
vous recommandons les types de navigateurs suivants :

Microsoft Edge - version la plus récente

Mozilla Firefox - version la plus récente

Google Chrome - version la plus récente

Apple Safari - Derniére version
Remarque:

En raison de problemes liés a I’affichage de certains dossiers et menus, I’application Web
ShareFile peut ne pas étre accessible via Safari en mode de navigation privée.

Accédez a ShareFile.com

1. Tapez Sharefile.com dans votre navigateur compatible.
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2. Sélectionnez Acheter maintenant.

3. Sélectionnez le plan ShareFile que vous souhaitez acheter. Pour plus d’informations sur les
fonctionnalités du plan, consultez la page Tarification ShareFile.

4. Sélectionnez le plan que vous souhaitez, puis Achetez maintenant.

5. Une fois que vous avez terminé le processus de paiement, consultez votre e-mail pour obtenir
le message d’activation.

Vous connecter pour la premiére fois

1. Dans [’e-mail, sélectionnez Log in to ShareFile.

2. Entrez les informations demandées et sélectionnez Continuer.
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S
ShareFile

Welcome! Please confinm your personal imfor meatsmn
L

Continue

Cifrix

3. Créez votre mot de passe, puis sélectionnez Enregistrer et vous connecter.
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* S
ShareFile

Wour usermame is com.

Please create a password.

Passwords must meef the f-}!tau.-mg requirements

at beast 1 upper case letter
at beast 1 lower case letter
at least 1 number

at beast 1 spedial characiers
at least B characters in length
Passwords should match

we'll also perform an additional strength check on save. (7

w Password

Confirm Password

Back ave and Sign In

citrix

Votre compte ShareFile gratuit est désormais disponible pour une période d’essai.
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Iy Cihnz | ShareFile 0 Hep fper LewOun

|ﬂ[lw\-n-o-m:|

Hl‘f."l.l.l:? Akl il Eemte

Recent Files Shortcuts

¥ el

o il R 2
i)

D Shac e Fibri Reour Comale Porw Lnee  Poersorad Fodoer
Pregi
" . ’
——— ) o [y y
Gt Shared Folder
Tew el

Tutorials Detting Started

LS

Wideow  Helphl Licks

A

Conseils:

« Pour savoir comment utiliser la validation en deux étapes avec votre nouveau compte
ShareFile, voir Sécurité - Vérification en deux étapes.

+ Pour plus d’informations sur la configuration du compte ShareFile, voir Configurer Share-
File.

Connectez-vous sur un autre appareil

1. Entrez le nom de votre entreprise.
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S
ShareFile

e youar company name used for B sccount

cifrix

2. Entrez vos informations d’identification.

S
ShareFile

—

citrix

Politique de renouvellement automatique de ShareFile

Les comptes ShareFile sont configurés pour se renouveler automatiquement. Pour éviter d’étre fac-
turé pour un renouvellement non désiré, I’annulation doit étre effectuée avant la date de renouvelle-
ment. Pour plus d’informations, consultez CSG TOS.
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Configuration d’un compte d’essai

June 30, 2022

Remarques:

« Sivous accédez a ShareFile via un compte Citrix Cloud, consultez Déployer sous Citrix Con-
tent Collaboration pour obtenir de ’aide.

« Sivous avez acheté un forfait ShareFile et que vous étes prét a vous connecter pour la pre-
miére fois, consultez Premiers pas avec ShareFile.

Commencer un essai ShareFile

1. Accédez a Sharefile.com.

] X+

@ 3§ sharellcon = & O n H

FEATURLS + SOLUTIONE « WIRTUAL DATA BOOM LNTIRPRIST FRIDING

cibrik | ShareFite

b LBO0.44).3453

Work the way you want

Use any device to securely access your files, share data and
ereati lime-savng workilows

. -
.
Firs! Wara L Ra—a
[y Coampeny
Try Free Buy Maw =
ﬁ.’_r —r FareEle com' oW 'le
Talk 10 8 specipling focisy ot LAD0E1 3453 vou nead 1esiures 10 Bsooor

2. Sélectionnez Essayer gratuitement.

3. Créez votre compte en saisissant les informations demandées.
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Create Your Account s Frea 30 Day Trial

i
ol Fp G Lintemunmis i0S0S

FLAM BENEFITS

"
V’" Wi 1
D «—
WO CRIEHT CARD HEDD
Talk 1o & spacialist today at 1L.BO0.441.3453 i1 you meed Tealures 1o Support LI fuESteni BEfi ¢ Sel « 0
compliance needs ke HIFAA, FINRA, or other customizations e

4. Sélectionnez Essayer gratuitement pour activer votre nouveau compte.

Welcome,

We've created your account. Now we need to create your customized
ShareFile website.

He [Dplicaal

CI= «—

5. Sélectionnez Enregistrer et continuer.

Une-maildemail@sf-notifications.comestenvoyé.

Vous connecter pour la premiére fois

1. Dans I’e-mail, sélectionnez Log in to ShareFile.
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Welcomse o Sharefil

o Back W

Welcome to Sharefile

i3 ShareFile Support <l s notdications oom
J Te: -]

[l

2. Entrez les informations demandées et sélectionnez Continuer.

Ciinx | SharoFile

Thank you for signing up for
a free trial of ShareFile.

o can kog Inko your ShareFie
pocount using this information:

Wrnams £em
Legn URL hiugs . shavelily com?

Lig in to ShareFile

We're here for you

Visit sharefiie com'support | 1-B00-44 13453
Internationak: 1-8189-T45-6111

EEEEE

CHitn | 110 5 Weml Sheeel, ek, RC T80

D Lo Rl P R Fiaeied By M) P i T pea S i P SRR TS O LR W Py STy
Ca el e el e e Ll oS e e el e e s o ek, sl ey -
e e g L Feeed g T Emmety Pl pa mopiee maeitaa A ot TESPSE PR T R PP CHOSOTOE DR

Towrmn of Sprve  Pracacy Poicy
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S
ShareFile

Welcome! Please confinm your personal imfor meatsmn
L

Continue

Cifrix

3. Créez votre mot de passe, puis sélectionnez Enregistrer et vous connecter.
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* S
ShareFile

Wour usermame is com.

Please create a password.

Passwords must meef the f-}!tau.-mg requirements

at beast 1 upper case letter
at beast 1 lower case letter
at least 1 number

at beast 1 spedial characiers
at least B characters in length
Passwords should match

we'll also perform an additional strength check on save. (7

w Password

Confirm Password

Back ave and Sign In

citrix

Votre compte ShareFile gratuit est désormais disponible pour une période d’essai.
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I Cihnz |i—;r~'r1rt-!l-|le Qe

| -3 [asrstusid

Hello

) o & &

Débuter avec ShareFile - Account Representative

November 15, 2023

Vous trouverez ci-dessous les étapes nécessaires pour terminer la création de votre compte Share-
File une fois que vous aurez regu [’e-mail de confirmation aprés avoir parlé au représentant de votre

compte.
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S ShareFile

Welcome to ShareFile!

Thank you for trusting us with your business, We're excited to be part of
your team! Mow let's get to wark,

Create your account to get started.

Create account

Having trouble with the link? Copy and paste this into your browser:
https://secure.sharefiletest.com/accountsetup?a=04758f40d9d74c158b3a

MNeed help? We're here for you.
Visit sharefile.com/support and look for “Start chat.”

ShareFile | 120 5. Wast Sirest, Raleigh, MC 27603
(€1 2023 Clowd Software Group, Inc. All rights reserved. Cloud Software Group, ShareFile, the ShareFile logo, and other marks
appearing hergin are gither registened trademarks or trademarks of Cloud Softeare Group, Inc. and/or its subsidiaries in the
United States andior cther couniries,

Terms of Service | Privacy Palicy
1. Aprés avoir recu I’e-mail de confirmation de votre compte, sélectionnez Créer un compte dans
le message.
2. Sur la page Bienvenue sur ShareFile ! page, complétez les éléments suivants :
« Sélectionnez une région pour votre compte. Répondez a la question sur les informations

sanitaires protectrices. Pour plus d’informations, voir Création de compte ShareFile - Ré-
gion En savoir plus.
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1. Choose the region for this account

This is permanent and cannot be changed later, Learn more
@® United States

O Europe

Do you plan to store or maintain Protected Health Information (PHI) in
this service? (D

O Yes
O No

« Choisissez votre sous-domaine. Pour plus d’informations, consultez Sous-domaine.

2. Choose your subdomain
This will create the unigue URL for your ShareFile account. You can change this later in
Settings. Learn more

httpss/f | mycompany sharefiletest.com

Check Availability

3. Sélectionnez Créer un compte.

4. Complétez I’écran des informations personnelles, puis sélectionnez Continuer.
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ShareFile

S
ShareFile

5. Créez votre mot de passe en respectant les exigences répertoriées, puis sélectionnez Enreg-
istrer et vous connecter pour accéder a votre tableau de bord ShareFile. Pour plus d’informa-
tions sur les mots de passe des comptes ShareFile, consultez la section Sécurité.
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ShareFile

VEUr uSErRAME o sdityd msckbdenB ot oom

Fleade create & password

Pakswords must meet the following requirements

&

viward should match

el alsa perfodm an additicnal strength chedk an S

Fastward

Canfirm Paddwand

Le tableau de bord ShareFile s’affiche.

O Sheow Passwoed

Save and Sign In

cit | ShareFile

Recent Files

B

Tutorials

Videos

Heldpful Linis

W Hello Joe asdeotiscenre

Fas you recntly sccedtid will appaar hade

G bo Shaned Folders

Baguzy

Acdd & peraon 1o s

Folde

Shortcuts

i

Share Files

I

Srared Folders

D

Remqueest Files

i

Faedntes

Apps  Log Owt

Q Help

E8 Edit Dashboard

b A

Create New User  Persoral Folders
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Stratégie de renouvellement automatique de ShareFile

Les comptes ShareFile sont configurés pour se renouveler automatiquement. Pour éviter d’étre fac-
turé pour un renouvellement non désiré, [’annulation doit étre effectuée avant la date de renouvelle-
ment. Pour plus d’informations, consultez CSG TOS.

Création de compte - Région en savoir plus

December 19, 2022

Choisissez la région pour votre compte

1. Choose the region for this account

This is permanent and cannot be changed later, Learn more
@®) United States

) Europe

Remarques:

« Une fois que vous avez sélectionné une région, elle est permanente et ne peut pas étre
modifiée.

« Prenez en compte les optimisations des performances lorsque vous choisissez votre région.

« Le stockage est fourni au GEO le plus proche en fonction de la région sélectionnée.

En sélectionnant ’une ou l’autre des régions, vous sélectionnez les suivantes :

« Vous choisissez d’avoir votre domaine de premier niveau .com ou .eu.

« Vous choisissez de stocker vos données aux Etats-Unis (par défaut) ou en Europe.
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Prévoyez-vous de stocker ou de conserver des informations de santé protégées (PHI)
dans ce service ?

Do you plan to store or maintain Protected Health Information (PHI) in
this service? @)

) Yes
() No

Si vous sélectionnez Oui, vous créerez un compte ShareFile HIPPA. Pour avoir un compte HIPPA,
vous devez disposer d’un compte ShareFile Premium. Pour plus d’informations, consultez ShareFile
Healthcare Cloud.

Création de compte - Sous-domaine en savoir plus

December 19, 2022

Choisissez votre sous-domaine

2. Choose your subdomain
This will create the unigue URL for your ShareFile account. You can change this later in

Settings. Learn more

https:{ |  mycompany sharefiletest.com

Check Availability

Chaque compte ShareFile posséde sa propre URL unique, généralement au format https://
yourcompanyname.sharefile.com. Lasection de cette URL contenant mycompany s’appelle
le sous-domaine et sera toujours suivie de .sharefile.com ou d’une variante spécifique au plan. Le
créateur du compte ShareFile choisit le sous-domaine lors du processus de configuration du compte,
et un seul compte peut étre associé a trois sous-domaines différents.

Sélectionnez Vérifier la disponibilité pour vérifier que le nom que vous avez sélectionné peut étre
utilisé.
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Emplacements des journaux pour les applications ShareFile

September 4, 2023

Application

Emplacement du journal Raccourci

ShareFile

ShareFile pour Mac

ShareFile pour Outlook

Journaux du contréleur de
zones de stockage

Outil de gestion des utilisateurs
(UMT)

C:\Users\\%USERNAMES%\
AppData\Local\
sharefile\sharefile\
Logs

~/Library/Logs/com.
sharefile.desktop.
widget

Journaux d’outils :
C:\Users\\%USERNAME%
AppData\Roaming\
ShareFile\ShareFile
for Outlook

%Appdata%\ShareFile\
ShareFile for Outlook

ajouter des journaux:
C:\Users\\%USERNAME%\
AppData\Local\Temp\
ShareFile for Outlook

%temp%\ShareFile for
Outlook

C:\inetpub\wwwroot\
Citrix\StorageCenter)
SC\logs

C:\inetpub\wwwroot\
Citrix\StorageCenter)
S3Uploader

Journaux 1IS: C:\inetpub\
logs\LogFiles\W3SVC1

C:\ProgramData\Citrix
\ShareFile\User
Management Tool
(Récupérez le fichier umt.log/et
le fichier .results dans le
dossier « Results »)
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Application Emplacement du journal Raccourci

C:\Users\\%USERNAMES%\
AppData\Local\
ShareFile\UMT\Logs

C:\ProgrambData\Citrix
\ShareFile\User
Management Tool\Jobs

Outil de migration ShareFile C:\Users\\%USERNAME%\  %appdata%\ Roaming\
AppData\Roaming\ Citrix\Citrix Files\
Citrix\Citrix Files\ Migration Tool\LogsN
Migration Tool\Logs

En savoir plus - Options de partage sécurisé

March 17,2024

Nous prenons des mesures pour améliorer la sécurité du partage de fichiers. Désormais, tous les liens
utilisent par défaut des options de partage sécurisé qui s’appliquent a tous les emplacements Share-
File : application de bureau ShareFile pour Mac et Windows, application Web ShareFile, application
ShareFile mobile, ShareFile pour Microsoft Outlook et ShareFile pour Google Workspace.

« Mise a jour des autorisations de partage par défaut - L’option « connexion requise » est sélec-
tionnée par défaut.

+ Message d’alerte de partage de liens : une nouvelle alerte lorsque vous étes sur le point de
partager un lien visible par tous.

+ Les administrateurs avaient besoin d’une authentification pour tous les liens de partage ou de
demande relatifs au compte.

Mise a jour des autorisations de partage par défaut

L’autorisation de partage par défaut devient « connexion des employés et des utilisateurs clients »
pour chaque nouveau lien partagé. Le partage par défaut permet aux utilisateurs de comprendre plus
facilement les autorisations d’acces des liens partagés qu’ils créent.

Nous mettons a jour les parametres par défaut des partages afin de garantir votre sécurité. Chaque
fois que vous partagez un fichier, cela commence par [’option sécurisée. Vous pouvez modifier les
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autorisations d’affichage et de téléchargement si vous n’avez pas besoin de sécurité ou de confiden-
tialité pour ce fichier.

Message d’alerte de partage de liens

Nous avons ajouté un message avertissant les utilisateurs lorsqu’ils partagent un lien qui peut étre
consulté par n’importe qui. Cette alerte garantit que [’utilisateur est conscient que [’utilisation de
liens que tout le monde peut consulter n’est pas sécurisée. Ces liens sont utilisés pour les données
qu’ils sont préts a partager publiquement.

Le message suivant apparait lorsque « tout le monde » est sélectionné pour « qui peut accéder a ce
lien »:
« Autoriser les destinataires a consulter -> « Crée un lien qui permet a quiconque de voir ce que

vous partagez sans se connecter »

« Autoriser les destinataires a télécharger -> « Crée un lien qui permet a quiconque de télécharger
ce que vous partagez sans se connecter »

Edit options X

Access options
Allow people with this link to

Download AV

Who can access this link

Anyone (public) A

A Anyone can download what you're sharing without signing in

Access expires

Never A

Notifications

[ Motify me when this link is accessed

F .
O | Cancel

Remarque:

Lorsque vous sélectionnez I’option « Tout le monde (public, doit saisir un nom et une adresse
e-mail) », le destinataire doit compléter la demande reCAPTCHA.
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To continue, please enter your
information below.

Email
I

First Name

Last Name

Company

I ot & robot

[ remember Me

Une fois le lien créé, une notation restera a c6té de celle indiquant les autorisations d’affichage ou de
téléchargement :

« Anyone can view without signing 1in

+ Anyone can download without signing in

Get alink X

Filename.docx [B Filename.docx

A\ Anyone canview without signing in Edit options

Remarque:

Les administrateurs de ShareFile peuvent gérer les parameétres par défaut pour le partage et la
demande de fichiers. Pour plus d’informations, consultez :

« Paramétres de partage

« Paramétres de demande

Tableau des autorisations des clients des employés de ShareFile

November 15, 2023
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Autorisation

Création de dossiers au niveau
racine

Partager et demander des
fichiers®

Devenez administrateur du

dossier
Dossiers personnels

Propre boite de fichiers

Accéder aux parametres
personnels

Acces aux parametres avancés
et de connexion FTP*
Obtenir des autorisations d’
administrateur

Se voir attribuer le role de
super utilisateur

Création d’utilisateurs
employés et gestion des
autorisations

Créer des utilisateurs clients*

Accéder a la boite de réception
pour les messages regus
Accéder a la boite de réception
pour les messages envoyés
Création de groupes de

distribution
Modifier le carnet d’adresses

partagé

Modifier ’apparence du
compte

Exécuter des rapports

Création ou acces a des
connecteurs

Configuration des paramétres
d’authentification unique
Envoyer un e-mail crypté

Employé

Client

N
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Autorisation Employé Client
Modifier le document* 0 o)
ShareFile pour Outlook* 0 N
Citrix Files pour Windows 0 0
Citrix Files pouriOS 0 0
Citrix Files pour Android 0 0
Edition mobile 0 0
Envoyer le document pour 0 N
signature électronique*

Gérer les modeles de signature O N
électronique*

Gérer les modeles de dossiers O N
Afficher [’historique des 0 N

notifications

*Certaines autorisations peuvent étre activées ou désactivées en fonction de la configuration, du
plan ou des parametres disponibles du compte.

Configurer ShareFile

March 17,2024

Aprés avoir créé ou associé votre compte ShareFile, effectuez les taches suivantes :

1. Provisionner des administrateurs.

2. Provisionner des utilisateurs.

3. Importer des utilisateurs Active Directory dans ShareFile.
4. Configurer I’authentification.

Provisionner des administrateurs

La premiére chose que vous devez faire est de provisionner des administrateurs. Lorsque votre
compte a été créé, il a été approvisionné aupres d’un propriétaire de compte. Vous pouvez
provisionner d’autres administrateurs en plus de cet administrateur.
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Provisionner des utilisateurs

Pour commencer a utiliser votre nouveau compte ShareFile, vous devez ajouter des utilisateurs et
configurer [’authentification. Pour offrir une expérience fluide a vos utilisateurs finaux, vous utilisez
SAML pour vous authentifier aupres de vos comptes d’utilisateurs Active Directory.

Importation d’utilisateurs Active Directory dans ShareFile

L’outil ShareFile User Management Tool (UMT) facilite [’ajout de vos utilisateurs Active Directory dans
ShareFile. Vous pouvez utiliser [’outil pour provisionner des comptes utilisateur et créer des groupes
de distribution depuis Active Directory (AD).

L’importation d’utilisateurs a partir d’Active Directory peut prendre un certain temps et nécessiter
beaucoup de ressources. Pour vous aider, vous pouvez programmer |’outil pour s’exécuter a des
heures spécifiques. En plus de 'importation initiale, vous pouvez également utiliser I’outil pour main-
tenir vos utilisateurs ShareFile synchronisés avec vos utilisateurs AD.

Pour plus d’informations sur I’outil UMT, consultez la section User Management Tool pour [’adminis-
tration basée sur des stratégies.

Configuration de ’authentification

Apres avoir importé vos utilisateurs dans ShareFile, vous devez configurer ’authentification. Lorsque
vous utilisez ’environnement Citrix Cloud, vous souhaitez utiliser [’authentification unique. L’au-
thentification unique s’effectue a l’aide du protocole SAML. Dans cet environnement, vous avez deux
options pour configurer SAML : ADFS ou ’autorisation SAML Endpoint Management.

Configuration de authentification avec ADFS

Vous pouvez intégrer votre compte ShareFile avec Active Directory (AD) pour activer le Single Sign-
On pour les utilisateurs avec des informations d’identification Active Directory. ShareFile prend en
charge SAML (Security Assertion Markup Language) pour le Single Sign-On. Vous configurez ShareFile
de fagcon a communiquer avec un outil de fédération SAML exécuté dans votre réseau. Les demandes
d’ouverture de session sont ensuite redirigées vers Active Directory. Vous pouvez utiliser le méme
fournisseur d’identité SAML que celui que vous utilisez pour d’autres applications Web. Pour plus d’
informations veuillez consulter Single Sign-On ShareFile.

Configuration de 'authentification a votre Active Directory avec Endpoint Management

Vous pouvez configurer Endpoint Management et Citrix Gateway afin de fonctionner en tant que four-
nisseur d’identité SAML pour ShareFile. Dans cette configuration, un utilisateur qui se connecte a
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ShareFile a [’aide d’un navigateur Web ou d’autres clients ShareFile est redirigé vers |’environnement
Endpoint Management pour authentifier l’utilisateur. Une fois [’authentification par Endpoint Man-
agement réussie, |’ utilisateur recoit un jeton SAML valide pour la connexion a son compte ShareFile.

Acceés a ShareFile

Maintenant que vous avez configuré vos utilisateurs et [’authentification, vérifiez comment ShareFile
sera accessible. Il existe deux types d’accés a prendre en compte : accés administrateur et acces util-
isateur.

Accés administrateur

En tant qu’administrateur, vous serez amené a apporter des modifications a votre configuration
ShareFile ou a gérer votre compte.

Accés utilisateur

Il existe trois options concernant la fagon dont les utilisateurs accedent a leurs données dans Share-
File. Ils peuvent accéder aux données directement depuis I’interface Web. Les deux autres options
dépendent des autres applications que vous avez activées. Si Citrix Virtual Apps and Desktops ou
Endpoint Management est activé, les utilisateurs peuvent accéder a leurs données via I’une de ces
applications.

Accés a ShareFile via linterface Web Les utilisateurs peuvent accéder a ShareFile directement
depuis http:

Présentation de ’administrateur

March 17,2024

La page de présentation de [’administrateur fournit des informations résumées sur votre compte en
utilisant a la fois le résumé du compte et [utilisation de l’espace de stockage. Un lien Afficher les
notes de mise a jour vers les nouveautés de la documentation de ShareFile est fourni au bas de la

page.
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Informations sur le compte

La section des informations sur le compte fournit les informations suivantes : nom du compte, identi-
fiant du compte, type de plan, propriétaire du compte et licences utilisateur allouées. La page affiche
également tous les droits associés a votre compte.

Account Information

Account Namae Storage az of 03/06/2024
CPA Services, PC.

dMBoutof BTB
Account 1D 0%
Plan Type User Licenses
SharaFile Premium

Boutof 8
Account Owner

Jacob

Titulaire du compte

Il s’agit d’un administrateur dont les compétences et I’expérience permettent d’obtenir de plus
grandes autorisations et qui conserve toutes les autorisations utilisateur disponibles sur le compte.
Il ne peut étre supprimé par aucun autre utilisateur. Si une fonctionnalité de compte est ajoutée au
compte, le propriétaire du compte y a automatiquement acces. Tous les autres utilisateurs doivent
obtenir I’acces souhaité par le propriétaire du compte.

Tous les acces ultérieurs au compte du client sont gérés par le propriétaire du compte ou par les ad-
ministrateurs désignés par le propriétaire du compte.

Identifier le titulaire du compte Pour identifier le propriétaire actuel du compte, accédez a Con-
tacts > Parcourir les employés. Le titulaire du compte posséde une icone spéciale a droite de son

nom.

Le titulaire du compte est également indiqué sur la page Gérer > Informations sur le compte.

u:ue'Q'

[

Changer le propriétaire du compte Le titulaire actuel du compte peut utiliser ’option Réaffecter
le propriétaire du compte pour désigner un nouveau titulaire de compte. Procédez comme suit pour
effectuer cette tache.

1. Pour changer le titulaire d’un compte, le propriétaire actuel du compte doit se connecter et
accéder a Paramétres > Paramétresd’administration>Informations sur le compte.

2. Sélectionnez Réattribuer le propriétaire du compte.
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Account Information
Aocount Name Storage as of 03/002024
CPA Sarvices, PO
IMB cutod BTE
Account 0
Wiew sinrge ussge
Plan Type User Licenses

ShareFile Promium Boutof B
Marage Lisers

3. Utilisez « Rechercher les employés existants » pour localiser le nouveau propriétaire du compte,
puis sélectionnez Attribuer un nouveau propriétaire du compte.

Reassign Account Owner X

Current Account Owner: J (you)

Please select a new account owner. By doing so, you will be
granting this user all admin permissions and you will no longer be
the account owner, You will not be able to revert changes,

Search existing employees

Remarques:

« Lenouveau titulaire du compte doit étre un utilisateur employé du compte, et cet utilisateur

doit s’étre connecté au moins une fois.

. L’option Réaffecter le propriétaire du compte n’est disponible que pour le titulaire actuel
du compte.

Si le propriétaire actuel du compte n’est pas disponible pour effectuer cette demande, contactez le
support ShareFile.

Stockage L’indicateur de stockage indique le stockage utilisé (XX Go sur XX To) et la date a laquelle
le stockage a été mis a jour.

Informations sur entreprise

La section Informations sur [’entreprise fournit les informations suivantes : nom de Uentreprise,
numéro de téléphone, secteur d’activité, adresse, site Web, numéro de fax et nombre d’employés.
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En plus de cela, cette section comprend les coordonnées des principaux contacts de I’entreprise.

Company Information
Compary Hame ‘Wiebsibe
TP Services, PC.
Phoess Nureber Fax Murviber
) 50—
Industry Number of Employees
Other 1
Address Sncurity Contact
~33aT
e . oo-haar
Eilling Contack

Thern

+ Contacts de facturation - Ces contacts peuvent recevoir des communications relatives a la fac-
turation de la part de ShareFile.

« Contacts de sécurité - Ces contacts peuvent recevoir des communications liées a la sécurité de
la part de ShareFile

IMPORTANT

Assurez-vous que les contacts de facturation et les contactsde sécurité sont correctement mis
a jour pour éviter de manquer des communications importantes provenant de ShareFile.

Infos sur le compte d’entreprise

September 4, 2023

Rapports

Utilisez les rapports ShareFile pour voir comment le compte est utilisé en créant des rapports récur-
rents et non récurrents qui suivent [’utilisation, [’acces, la messagerie, le stockage et d’autres détails.
Pour plus d’informations sur l’utilisation des rapports, consultez la section Rapports ShareFile.

Branding d’entreprise

Le nom du compte ou de I’entreprise de votre compte permet au personnel d’assistance de ShareFile
d’identifier votre compte. C’est également le nom qui apparait sur toutes les correspondances liées
a la facturation. En général, le nom de votre compte est le méme que celui de votre entreprise.
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Configurer 'image de marque de ’entreprise

Suivez les instructions ci-dessous pour configurer [’image de marque de votre entreprise.

1. Accédez a Paramétres > Paramétresd’administration>Informations sur le compte de l’en-

treprise>Modifier 'image de marque de entreprise.

() Dashboard Admin Overview
o Background Operations
| Folders

Company Account Info

a Workflows

Reporting
~1Inbox o : Notification History
Edit Company Branding
. People
. Receipts & Billing
@ Settings - Notifications
_ Security
Personal Settings
Admin Settings Policies
Connectors

La page Modifier la marque de I’entreprise s’affiche.

1. Sous Nom du compte, saisissez le nom du compte.
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Edit Account Appearance @

Basic Options Use ShareFile Defaults

b

4 the advanced appearance options.

2. Avec Modifier ’apparence du compte dans les options de base, vous pouvez effectuer les

actions suivantes:

Modifiez le titre de page qui apparait en haut de la fenétre.

Téléchargez le logo de votre entreprise.

Changez la couleur d’arriére-plan de la téte.

Changez la couleur d’accent.

REMARQUE :

Par défaut, la page des options de base utilise le titre de la page, le logo, la couleur d’
arriere-plan de ’en-téte et les couleurs d’accent que vous avez sélectionnées. Pour
personnaliser I’apparence, utilisez le lien des options d’apparence avancées sur la
page pour développer les options disponibles. Pour plus d’informations, voir Modifier I’

apparence du compte.

3. Sélectionnez Enregistrer en bas de la page pour enregistrer les modifications apportées a votre
page de marque.
Modifier Papparence du compte

Les options suivantes sont définies par les utilisateurs dotés de |’autorisation Modifier ’apparence

du compte définie. Elles sont facultatives.
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Edit Account Appearance (@

Browser Options -~

Header Qprions

Page Options

Lagin Fage Options ™
P

Email Options

+ Options du navigateur : vous permet de modifier le titre de la page et le favicon dans [’ap-
parence du compte.

« Options d’en-téte : vous permettent de modifier le logo, [’image d’arriere-plan et la couleur
d’arriére-plan dans ’apparence du compte.

Remarques:

- L’image du logo ne doit pas dépasser 80 pixels et pas plus large que 400 pixels

- L’image d’arriere-plan peut étre de n’importe quelle taille, mais elle n’affiche que les
80 premiers pixels verticaux et se répetera horizontalement et verticalement.

- La couleur d’arriére-plan par défaut est le blanc, mais n’importe quel code couleur
HTML peut étre utilisé. Si une couleur et une image sont saisies, c’est ’'image qui s’

affiche, et non la couleur.

« Options de page : vous permet de définir la couleur de la barre d’accent en haut des onglets et
dans les zones de contenu.

« Options de page de connexion : vous permettent de télécharger un logo, de sélectionner la
couleur d’arriere-plan du logo, une couleur d’arriére-plan, de télécharger une image d’arriere-
plan et de fournir une description de votre page.

« Options de courrier électronique : vous permettent de télécharger un logo, de fournir une
description d’en-téte et de fournir une description de pied de page.

Lorsque toutes vos options avancées sont terminées, sélectionnez Enregistrer au bas de la page.

Modifier les sous-domaines

Avec votre compte ShareFile, vous pouvez accéder a trois sous-domaines. Tous ces sous-domaines
partagent la méme image de marque personnalisée pour le compte de votre entreprise.
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Les conditions suivantes sont nécessaires pour créer des sous-domaines :

+ Ne contient que des lettres, des chiffres et des traits d’union.
« Ne commence pas par un trait d’union.
« Comporte au moins 2 caracteres.

Une fois que vous avez ajouté les sous-domaines, sélectionnez Enregistrer en bas de la page.

Rapports ShareFile

March 17,2024

Pour voir comment votre compte ShareFile est utilisé, vous pouvez créer des rapports récurrents et
non récurrents qui suivent utilisation, [’acces, la messagerie, le stockage et d’autres informations.

Limitations

« Tous les rapports récurrents sont générés en fonction de [’heure normale de I’Est.

« ShareFile ne fournit ni ne prend en charge les rapports personnalisés.

Logiciels requis

« Un utilisateur administratif sur le compte ShareFile.

« Utilisateur Employé disposant de ’autorisation Autoriser cet utilisateur a accéder aux rap-
ports a échelle du compte.

« Sivous exécutez un rapport pour un utilisateur spécifique, cet utilisateur doit étre membre du
carnet d’adresses partagé.

Types de rapports

Sélectionnez le nom du rapport pour plus d’informations.

« Usage
o Access

Modification de [’accés

« Détail du rangement

» Résumé du stockage
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+ Share

+ Request

» Users

« Détails de la bande passante
+ Résumé de la bande passante

« Messaging

Créer un rapport

Procédez comme suit pour créer un rapport ShareFile :

1. Connectez-vous a ShareFile.

2. Accédez & Paramétres > Paramétres d’administration > Informations sur le compte de U
entreprise > Rapports.

3. Cliquez sur le bouton Créer un rapport et choisissez le type de rapport que vous souhaitez
exécuter, puis cliquez sur Suivant.
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Create Report

o Lisage
Pliraurw actevity based on accownt, folde or wseér.

Apoety
Review acoess and peerrespions for sccount. user or folder

®

Access Change
Eeniw who sdded/sdied vemaved & wiar Trom a folder

o

Storage Detail
Rerew Diles glored = your Scount

D)

Storage Summarny
Rirniw StorageZons data for the acoount or user.

o

Share
Gt cetmiled breakdown of who are shanng what files

®

Request
Gt & denaded braakoows of wha ané requesing what files

&

Users
Gt a detailed report showang all wsers anmy scoount

o)

Banchwedth Detail
Gt a detaited breakdown of your bandwidth wie

@

Bandwidth Summary
Gt 0 everview of your bandwidth utage

©

Messaging
Fliwsw your culgonmg account messages

a@

1. Renseignez les informations requises et cliquez sur Créer

sous forme de fichiers Excel ou CSV.

. Les rapports peuvent étre générés
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Create Report: Access Change

Name:*

Range:

Based on:

Recurring:

Generate:

Access Change Report

Custom ~[| 23/04/18 to

@ Entire Account
O User

() Folder

® No

) Yes

® Excel
G sy

24/04/18

Rapport récurrent :

Pour créer un rapport récurrent, suivez les étapes précédentes jusqu’a |’étape 3. Définissez ensuite

le champ Récurrent sur Oui, renseignez les autres informations requises et cliquez sur Suivant.
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Create Report: Bandwidth Detall

Set recurring options for Bandwidth Detail Report:

Run: O Daily

® Weekly Day of week:| Monday |~

) Monthly

Save in:

+ [~ Personal Folders

— [ Shared Folders

I~ Article Resources

+

+ [T Content-LifeCycle
+ [~ Program Managers
+ [~ Strategy-Roadmap

+ [~ Visual Design

Choisissez Quotidien, Hebdomadaire ou Mensuel selon vos besoins. Choisissez le dossier dans

lequel vous souhaitez enregistrer les rapports récurrents sur votre compte et cliquez sur Créer.

Ne supprimez pas le dossier de destination du systéme. Si vous le supprimez, les futurs rapports
récurrents risquent d’échouer.

Rapport en attente :

Patientez pour permettre le traitement et la création de votre rapport. En fonction de la durée de
création et de la taille finale de votre rapport, la durée nécessaire de traitement peut varier.
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@hﬂandwidth summary Report ® |

Pending... I

Afficher le rapport terminé :

Vous pouvez consulter, télécharger, déplacer ou supprimer des rapports a tout moment en revenant
au menu Rapports et en accédant a la liste située a droite du titre du rapport.

©@ Bandwidth Summary Report (‘Eﬁ'b

Download

View
Move to Folder

Delete

Remarque:

Les rapports couvrent la durée de vie du compte mais ne peuvent étre exécutés que par tranches

de 90 jours.

Historique de notification

La page Historique des notifications contient [’historique de tous les e-mails envoyés depuis votre
compte. Vous pouvez sélectionner une date ou un e-mail spécifique a I’aide des options affichées.

Facturation

March 17,2024

La page Facturation vous permet de consulter les recus, de modifier les informations de facturation
et d’autres activités connexes.

Dans votre compte ShareFile, accédez a Paramétres > Paramétres d’administration > Facturation
pour accéder a:

+ Recus et notifications de facturation

« Modifier les informations de facturation
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Recus et notifications de facturation

Utilisez la page Regus et notifications de facturation pour consulter et télécharger afin d’imprimer
vos factures pour votre compte ShareFile.

Vous pouvez sélectionner Payer maintenant pour payer votre facture. Voir Payer maintenant pour
plus d’informations.

Pour télécharger une facture, sélectionnez l’icone de téléchargement a c6té du mois que vous
souhaitez consulter ou imprimer. Un fichier PDF est téléchargé sur votre appareil.

v% ShareFile Q) e
Receipts & Billing Notifications

o Your account has an open payment
Biling v

Receipts & Billing - ' =
Natifications
108 /2023 vodce For ShareF e PEEMIUM Awnadting Payment Mo -\i;
:

Awadting Paymant
Awaiting Payment

@ W0/0a72023 wolce For ShareFile STANDAF Awadting Paymasnt

REMIUM Awaiting Payment

3,
£
<
Awaiting Payment L £
K3
Awaiting Paymaent K3

£

Awaiting Payment

-
B Send emall notifications when my account ks biled |;\ il i -\\: %

\N

Payez maintenant

Pay Now vous permet d’effectuer un paiement unique a l’aide d’une carte de crédit pour payer votre
facture.

Suivez les étapes suivantes pour payer votre compte depuis la page Regus et notifications de fac-
turation.

1. Sélectionnez Payer maintenant sur la page Regus et notifications de facturation.
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3::; ShareFile Q) Help  Apps LogOw

R Receipts & Billing Notifications

Toy whew and/or print ShareFile billing receipts, click on the appropriate date below

Background Operations

Company Accountinfe 3

@ our account has an open payment

Biling e
o Darte Type Etabus Dowrioad
i Receipts & Billing
Notifications
W08/2023  Invoice for ShareFile PREMIUM o,
Exiit Billing Info
W02/2023  Involce for ShareFile PREMIUM awndting Payment Pay Now [
Update Your Plan
WO/OSA023  Inwdice For ShareFile ADVANCED ShareF ..  Awaiting Payment Pay How &4,
Cancel Account
@ WIO4F2023  Involce for ShareEile STAMDARD Awaiting Payment Pay Mow &,
Security > 0B27/2023  Ivoice for ShareFile STANMDARD Awaiting Payment oy Now o,
Conneciors
' OB/O412003  Inveice for ShareFile PREMIUM Awaiting Payment Pay How &,
SIOrageZones
0B/04/2023  Invoice for ShareFile PREMIUM awaiting Payment oy Now -L
Agvanced Preferences »
OTI04/2023  Invoice for ShareFile PREMIUM Awaiting Payment Pay How &,
B Send emall notifications when my account ks biled | Add additional reciplents %

La fenétre contextuelle Entrez les détails de la carte s’affiche.

Enter Card Details X

Payment details VisA . 2
*Indicates a required figid

Card number* X Cardholders name*

[ I [John Doe |

Enter a valid card number

Expiry date* Security code®
" — 3 digits on the back of the card or
I [:] === 4 digits on the front of card

Contact details +
johndoe@  com

Cancel Continue

Fiutiying faguiiily SCTciuld Shuvge i I Smeur SOnsed 1o il I CRackoul proCeRs, by Criail Card ind undriland that thig
autharization will remaln in effect wali! [ cancel it in witing. | agree 1o nodify Citrixs in writing of any changes in my acoount information o
tevmination of ifws sedhorization ad least 15 days prior i the next Diling date. | understand ihad the recurring ransaction will eocur and
vhal if the payment cades Qo on o weekend o foliday, | uncersfand that (i payments may b soeculed o the next Business ciry. | caveify
Bhat [ am a0 sehorized user of this credit canc/dedit cand and Wil nof dispute [hese scheduled bransactions with rmy Bank or oreclt card
company; 50 long &5 the IFANSICHONS COMBSPONG L0 the fanms inakcated in this authorization form.

2. Entrez les informations requises.

3. Sélectionnez Continuer pour effectuer le paiement unique par carte de crédit.

Pour payer toutes les factures futures par carte de crédit, voir Modifier les informations de facturation
pour plus d’informations.
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Modifier les informations de facturation

L’écran Modifier les informations de facturation vous permet de modifier votre type de facturation,

de la facturation par facture a la carte de crédit. Vous pouvez également modifier votre adresse de
facturation.

Mettre a jour le type de facturation

Utilisez le type de facturation Update pour modifier le mode de paiement de votre facture Share-
File.

1. Accédez a Depuis ShareFile, puis 8 Paramétres > Paramétres d’administration >Facturation>
Modifier lesinformations de facturation.

2. Dans la section Mettre a jour le type de facturation, sélectionnez Passer a la carte de crédit.

L’écran Mettre a jour le type de facturation s’affiche.

5 ShareFile
Update Billing Type

Credit Card Verification

®

3. Sélectionnez Saisir les détails de la carte.

La fenétre contextuelle Entrez les détails de la carte s’affiche.
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Enter Card Details X

Payment details visa @ %

*Indicates a required field

Card number* % Cardholder's name*

| John Doe |
Enter a valid card number

Expiry data* Security code®

Ju — - 3 digits on the back of the cand or
— J = 4 digits an the front of card

Contact details +
johndoe@ Lcom

=

T Bulfying reguiiTy Scivdulid Shuged i DN SMouri SR 10 wid [T CROCKOUT EVOCHRE, B0 ATy CrlaVT CBRCT 0T undvvi
autharization will remaln in effect wali! [ cancel it in witing. | agree 1o nodify Citrix in writing of any changes Jn my acoow
Devmination of ihis s ation a¢ keast 15 days prior i the nexd biling date. | understand ihad ihe recurring fransec
vhal if the payment cades Qo on o weekend o foliday, | uncersfand that (i payments may b soeculed o the next Business ciry. | caveify
Bhat [ a0 setfovined user of this credil cand/debdt card and will nof dispode Dhess scheduled ransactions wilh ry Bank or credlt cavd
company; 50 long &5 the IFANSICHONS COMBSPONG L0 the fanms inakcated in this authorization form.

4. Sélectionnez Continuer pour revenir a ’écran Modifier les informations de facturation afin
de recevoir la confirmation de la modification.

a Help  Apm  Sgnosd

Edit billing information @) Uoated by hoemation

) s rene Upedanes 10 teng o o mury et o8
pfacted vrackatel; Passs show ug % M houn for sy
Sharge b appe Beos

Billceg type

Copdt cand svaling in T34 o

Mettre a jour Uadresse de facturation

Utilisez la section Mettre a jour ’adresse de facturation pour modifier votre adresse de factura-
tion.

1. Accédez a Depuis ShareFile, puis 8 Paramétres > Paramétres d’administration >Facturation>
Modifier lesinformations de facturation.

2. Dans la section Mettre a jour l’adresse de facturation, sélectionnez Entrez les informations
de la nouvelle adresse de facturation.

3. Sélectionnez Save.
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Sécurité

January 18, 2024

Exigences de mot

Vous pouvez controler les exigences de mot de passe des utilisateurs ici. Par défaut, tous les mots de
passe doivent contenir au moins 8 caractéres, dont au moins 1 chiffre, 1 lettre majuscule et 1 lettre
minuscule.

Pour créer d’autres exigences de mot de passe pour vos utilisateurs, remplissez le formulaire sur cette
page. Toutes les modifications que vous apportez entreront en vigueur la prochaine fois qu’un util-
isateur changera son mot de passe.

Pour tous les utilisateurs, les mots de passe :

« Doit contenir un minimum de 8 caractéres et un maximum de 50 caractéres.

+ Doit contenir une lettre majuscule et une lettre minuscule.

« Doit contenir au moins un chiffre.

« Doit contenir au moins 1 de ces caractéres spéciaux:! # $ % A & x ( )- _ + =/
PNLT | '~e!

Il ne peut pas étre identique a leurs 25 derniers mots de passe.

Réinitialisation forcée du mot

En réponse a [’augmentation du vol d’identifiants de comptes Internet (nom d’utilisateur et mot de
passe), ShareFile peut nécessiter une réinitialisation du mot de passe et continuera d’intégrer une
réinitialisation forcée du mot de passe planifiée régulierement dans ses procédures opérationnelles
normales.

stratégie de connexion et de sécurité
Domaines approuvés

Vous pouvez entrer un ou plusieurs domaines pour autoriser ’intégration d’iframe et le partage des
ressources cross-origin (CORS).
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Vérification en deux étapes

La vérification en deux étapes utilise votre téléphone pour fournir un niveau de sécurité supplémen-
taire a votre nom d’utilisateur. Une fois connecté, vous étes invité a saisir un code de vérification qui
est envoyé sur votre téléphone par message texte (SMS) ou appel vocal. Les applications d’authen-
tification prises en charge, telles que Google et Microsoft, peuvent étre utilisées en tant qu’option au
lieu de votre mot de passe habituel.

Remarques:

« La vérification en deux étapes est appliquée a tous les utilisateurs employés de tous les

comptes ShareFile.

« Les administrateurs qui préférent désactiver ’application de la vérification en deux étapes
pour les utilisateurs employés peuvent désactiver cette application en sélectionnant ’ex-
emption compléte de désinscription dans la fenétre contextuelle de vérification en deux
étapes . Cela désactive |’application, mais les utilisateurs employés peuvent I’activer eux-
mémes afin d’améliorer la sécurité de leur compte.

« Les utilisateurs clients peuvent utiliser la vérification en deux étapes méme si [’administra-

teur n’a pas imposé ’utilisation de la fonctionnalité.

Cette fonctionnalité est disponible pour les utilisateurs clients et employés. La validation en deux
étapes est prise en charge sur les appareils mobiles iOS et Android.

Certaines applications nécessitent un mot de passe spécifique a I’application qui doit étre généré
chaque fois que vous souhaitez vous connecter a [’application.

Configuration du verrouillage du compte

Cela vous permet de sélectionner le nombre de fois qu’un utilisateur peut saisir un mot de passe non
valide avant d’étre bloqué sur le compte pendant une période spécifique de votre choix.

Termes et conditions

Les termes et conditions peuvent étre ajoutés a la page de connexion pour les clients. Nous recom-
mandons aux clients qui utilisent l’authentification unique de mettre également en ceuvre les termes
et conditions figurant sur leur page de connexion pour bénéficier d’une couverture compléte. Vous
avez la possibilité d’inclure des termes et conditions personnalisables qui doivent étre acceptés pour
indiquer le respect des termes avant d’entrer dans le compte. Contactez le support ShareFile pour
obtenir de I’aide concernant I’ajout de conditions a votre page de connexion.

Les utilisateurs disposant de [’autorisation Admin Account Policies peuvent demander [’ajout de
conditions générales.

© 1999-2024 Cloud Software Group, Inc. All rights reserved. 71


https://www.sharefile.com/help-center

ShareFile

Restrictions IP

Utilisez les restrictions IP pour limiter les endroits ou vos utilisateurs peuvent se connecter a votre
compte. Contactez [’assistance ShareFile pour définir des restrictions IP.

Authentification

Les utilisateurs inactifs peuvent étre déconnectés du compte aprés une durée d’inactivité choisie. Par
défaut, cette durée est définie sur 1 heure.

Les jetons OAuth sont utilisés par les applications et I’API pour s’authentifier. Apres la période sélec-
tionnée ici, les utilisateurs devront se réauthentifier auprés de toutes les applications. S’ils sont défi-
nis sur Jamais, les jetons OAuth peuvent toujours étre expirés manuellement via Mes connexions
dans lesparamétres personnels, ou par un administrateur sur la page de profil de ’utilisateur a I’
aide du menuUtilisateurs .

Limitations

« Cette fonctionnalité n’est pas disponible pour les comptes d’essai.
« Cette fonctionnalité ne peut pas étre utilisée avec les informations d’identification de ’entre-
prise ou une page de connexion personnalisée.

Two-step verification

Q Two-step verification is enabled.
Two-step verification allows users to setup a phone number to receive a code via SMS or Voice. It also allows users to setup an
authenticator app. Users can enroll a verification method in their Personal Settings.

Two-step verification is required by default for all employee users, if you would like to opt-out of this setting you can fill out a
waiver, then change the setting and click save.

( Complete Opt-Out Waiver )

Require two-step verification

Employee users
[]] Client users

Exiger la vérification en deux étapes nécessite que le groupe d’utilisateurs s’inscrive et accepte
la validation en deux étapes. Lorsqu’il est activé, le paramétre est activé pour tous les utilisateurs
employés ou clients, ou les deux. Par défaut, il est obligatoire pour tous les utilisateurs employés de
tous les comptes ShareFile.

Pour les nouveaux utilisateurs, le processus d’activation nécessite que [’utilisateur saisisse un
numéro de téléphone activé pour les messages texte (SMS) ou vocaux. Pour les utilisateurs existants,
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[’utilisateur est invité a saisir le numéro de téléphone qui est activé pour les messages texte (SMS) ou
vocaux lors de la prochaine connexion a partir du Web, de [’ordinateur ou de [’application mobile.

Sécurité de appareil

Vous pouvez utiliser ces options pour controler le niveau de sécurité des appareils utilisés pour ac-
céder au compte ShareFile par d’autres utilisateurs. Ces paramétres remplacent les préférences indi-
viduelles de l'utilisateur.

Les paramétres de sécurité modifiables de l’appareil incluent :

Autodestruction de fichiers - Détermine le nombre de jours sans que [’utilisateur ne se connecte ou
n’accéde au compte avant que le compte ne soit automatiquement supprimé de [’appareil mobile.
L’autodestruction se produit méme si ["utilisateur est hors ligne. Les options sont : Jamais, 1, 3, 7,
14,30, 45 ou 60 jours. Lorsque sel f-destruct est déclenché sur un appareil, les utilisateurs dont
les notifications push mobiles sont activées peuvent recevoir une notification faisant référence a I’
activation de Poison Pill.

Exiger un code d’accés utilisateur : contrdle si les utilisateurs doivent entrer un code PIN & 4 chiffres
ou un mot de passe pour accéder a leur contenu. Lorsque cette option est définie, tout le contenu est
crypté. Les options sont : code PIN, mot de passe ou code secret sélectionné par | utilisateur.

Activer les applications externes : détermine si les utilisateurs peuvent ouvrir les fichiers
téléchargés en dehors de [’application ShareFile.

Activer l’accés hors ligne aux fichiers : contréle si les utilisateurs peuvent voir le contenu de Share-
File lorsque ’appareil est hors ligne.

Restreindre les appareils modifiés : cette option empéche les utilisateurs d’utiliser ShareFile sur
un appareil jailbreaké. ShareFile ne peut pas résoudre complétement les problémes rencontrés par
les utilisateurs qui ont choisi de jailbreaker leur appareil.

Activer la connexion automatique - Détermine si les utilisateurs peuvent choisir d’enregistrer leur
mot de passe sur leur appareil.

Préréglages de sécurité de l’appareil

Vous pouvez configurer chaque paramétre individuellement dans le menu Configurer la sécurité de
lappareil . Outre une option de réglage personnalisé, ShareFile propose plusieurs préréglages avec
différentes différences.

« Standard

« Sécuriser

+ Enligne uniquement
« Personnalisée
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Super groupe d’utilisateurs

Les administrateurs, également appelés super utilisateurs, sont automatiquement ajoutés a tous les
dossiers nouveaux et existants d’un compte ShareFile donné. Les autorisations des super utilisateurs
incluent le chargement, le téléchargement, la suppression et la capacité d’administrateur sur tous les
dossiers. L’acceés d’un groupe de superutilisateurs a un dossier ne peut pas étre modifié ou supprimé
dans le menu d’acces au dossier. Cette fonctionnalité est activée par défaut sur votre compte.

Gérer un groupe de super utilisateurs

La gestion des super utilisateurs nécessite I’autorisation Gérer ’adhésion au groupe de super util-
isateurs.

Accédez a Gérer > Sécurité > Modifier le groupe de super utilisateurs.
Pour ajouter un utilisateur, cliquez sur Ajouter un nouvel utilisateur.
Sélectionnez un utilisateur dans le menu de la liste des employés de votre compte.

> wnh

Utilisez les cases a cocher pour sélectionner les utilisateurs que vous souhaitez ajouter. Cliquez
sur *Ajouter™*.
5. Cliquez sur Enregistrer.

Vous pouvez également supprimer tous les utilisateurs du groupe de super utilisateurs. Le groupe
peut étre modifié par n’importe quel utilisateur employé disposant de |’autorisation d’administra-
teur Autoriser cet utilisateur a gérer le groupe de super utilisateurs . Les super utilisateurs appa-
raissent dans la section Accés aux dossiers de chaque dossier. Les administrateurs peuvent choisir
de ne pas afficher le groupe dans la liste d’acces.

Pour masquer les super utilisateurs dans la section Accés aux dossiers, accédez a Gérer > Sécurité
> Modifier le groupe de super utilisateurs, puis cochez la case Masquer le super groupe de la liste
d’accés aux dossiers .

Les alertes de téléchargement ou de téléchargement peuvent étre activées pour le groupe de super
utilisateurs dans le menu d’acceés aux dossiers, dossier par dossier.

Authentification unique (SSO)

L’authentification unique (SSO) peut étre configurée a l’aide de divers IdP et de certains outils de
fédération basés sur SAML 2.0 ou 3.0 a l’aide d’une authentification de base, intégrée ou par formu-
laire. Cette fonctionnalité est disponible pour les plans Business et Enterprise.
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Configurations supportées

Les configurations suivantes ont été testées et sont prises en charge dans la plupart des environ-
nements.

« Citrix Endpoint Management

« ADFS 3.0

ADFS 4.0 (Windows Server 2016)

Double IdP - ADFS et Citrix Endpoint Management

Microsoft Azure AD

Plus de configurations

Ces configurations ont été configurées et testées avec succes par nos équipes d’ingénieurs. La doc-
umentation de configuration suivante est susceptible d’étre modifiée en raison des améliorations et
améliorations continues du produit. Les guides de configuration suivants sont présentés tels quels:

Centrify/ldaptive
+ G Suite pour les entreprises
» Okta

» Ping-Federate

PingOne/PingID
« Onelogin

Remarque:

ShareFile ne prend plus en charge les URL de déconnexion personnalisées pour la configuration
SAML. Tous les utilisateurs seront redirigés vers la page de déconnexion du service d’authentifi-
cation SharefFile lorsqu’ils se déconnecteront. Certains des guides de configuration ci-dessus
peuvent toujours fournir une URL de déconnexion, mais ne sont plus nécessaires.

Prévention de la perte de données

ShareFile s’intégre a des systémes tiers de prévention des pertes de données (DLP) pour identifier
les fichiers contenant des informations sensibles. Pour limiter ’acces et le partage des éléments en
fonction de leur contenu, activez [’analyse DLP sur votre StorageZone Controller, puis configurez les
paramétres sur cette page.
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Activez le paramétre Limiter I’accés aux fichiers en fonction de leur contenu si une ou plusieurs
zones de stockage privées sont configurées pour utiliser un systeme DLP tiers pour numériser
et classer les documents. Lorsque ce parameétre est activé, les filtres de partage et d’acces sont
appliqués aux documents en fonction des résultats de [’analyse DLP. Utilisez les paramétres de cette
page pour définir les filtres de partage et d’acces pour chaque classification.

« Documents non numérisés : autorisez ces actions pour les documents que votre systéme DLP
n’a pas numérisés. Cela inclut tous les documents stockés dans des zones de stockage gérées
par ShareFile ou dans d’autres zones de stockage ou la DLP n’est pas activée.

« Numérisé : OK - Autorisez ces actions pour les documents autorisés par votre systéme DLP.

« Numérisé : Rejeté - Autorisez ces actions pour les documents que votre systéme DLP a rejetés
parce qu’ils contiennent des données sensibles.

Pour plus d’informations sur la prévention contre la perte de données, voir Prévention contre la
pertede données

Connecteurs

March 17,2024

Présentation des connecteurs

Les connecteurs permettent aux employés d’accéder aux fichiers et aux dossiers stockés sur une
ressource connectée sur site ou dans le cloud. Les utilisateurs peuvent utiliser ’application Web et les
applications ShareFile pour afficher et interagir avec les données stockées dans des emplacements
connectés.

REMARQUE :

ShareFile dissocie les comptes de Citrix Cloud et de Workspace. L’intégration desfichiers est
désactivée dans Citrix Workspace. Les utilisateurs peuvent télécharger, charger, déplacer, copier
et supprimer des données depuis I’application Web ShareFile. Pour plus d’informations, voir
Dissocier votre compte ShareFile de votre Citrix Workspace.
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Personal Cloud Connectors

Personal Cloud
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Connectar

sharefile.com

: On-premise Connectors
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Type de connecteur

Connecteurs ShareFile Cloud

Connecteurs sur site

Applications prises en charge

Type d’application

Application Web

Description

Permet aux utilisateurs du
compte ShareFile d’accéder
aux services de stockage de
données personnels basés sur
le cloud au sein des
applications ShareFile. Les
utilisateurs peuvent
télécharger, télécharger,
déplacer, copier et supprimer
des données au sein de ces
ressources connectées. Ces
connecteurs nécessitent que
chaque utilisateur s’authentifie
a laide de ses informations d’
identification de service. Les
utilisateurs doivent et
autorisent le service ShareFile
a communiquer avec le service
cloud autorisé.

Les connecteurs locaux
permettent aux utilisateurs d’
accéder aux emplacements de
données dans les partages de
fichiers réseau ou en tant que
sites SharePoint. Ces
connecteurs nécessitent une
configuration supplémentaire
du contréleur de zone de
stockage dans un
environnement local.

Pris en charge

Derniére version

Services pris en charge

Office 365, OneDrive Entreprise,
SharePoint Online, Dropbox,
Box, OneDrive, Google Drive

Sites SharePoint, collections,
bibliotheques, partages de
fichiers réseau, connecteur
Documentum
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Type d’application Pris en charge
Applications mobiles i0S, Android, plateforme Windows universelle
Apps de bureau ShareFile

Types de connecteurs

Les types de connecteurs suivants peuvent étre activés une seule fois :

» Zone

« Dropbox

+ Google Drive
« OneDrive

Sinon, les connecteurs restants nécessitent une configuration supplémentaire. Les types de
connecteurs suivants peuvent configurer plusieurs connexions pour I’acces utilisateur :

« Connexions sur site
« OneDrive Entreprise

« SharePoint Online

Notez qu’un administrateur Office 365 doit ajouter le connecteur Citrix ShareFile pour Office 365 afin
de sécuriser [’acces du service ShareFile aux données Office 365.

Recommandations pour Uutilisation du connecteur OneDrive Entreprise via ’
application ShareFile pour Windows

Probléme

Lorsque vous utilisez le connecteur OneDrive Entreprise via [’application ShareFile pour Windows,
un paramétre Dossier et fichiers par défaut dans le systeme d’exploitation Windows peut entrainer
un grand nombre d’appels d’API vers [’API Microsoft Graph lorsque vous survolez des fichiers ou
des dossiers dans l’interface utilisateur pour afficher des informations sur la taille et le nombre de
fichiers.

Recommandations

Pour éviter un grand nombre d’appels involontaires a ’API Graph, ShareFile recommande a votre
administrateur ou a vous-méme de désactiver ’option Afficher les informations relatives a la taille
des fichiers dans les dossiers en procédant comme suit :
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1. Dans les paramétres Windows, accédez au menu Options de U’explorateur de fichiers> Af-
fichage>Paramétres avancés> MenuFichiers et dossiers.

File Explorer Options b X

General View  Search
Folder views
~ You can apply this view (such as Detais or lcons)to
i all folders of this type.

Apply to Folders Reset Folders

Advanced settings:

Fies and Folders Al

[] Aways show icons. never thumbnais

[[] Aiways show menus

] Display file icon on thumbnais

[] Display file size information in folder tips

[[] Display the full path in the title bar
Hidden files and folders
(@) Don' show hidden files_folders. or drives
(O Show hidden files, folders, and drives

£ Hide empty drives
(4] Hide extensions for known file types
£ Hide folder merge conflicts v
Restore Defaults
OK Cancel Foply

2. Désélectionnez I’option Afficher les informations relatives a la taille du fichier dans les in-
fobulles des dossiers.

REMARQUES :

« Ce paramétre réduit considérablement vos appels d’API vers ’API Microsoft Graph, ce qui
permet d’optimiser les performances du connecteur ShareFile. Pour plus d’informations
sur les limites de limitation imposées par Microsoft, consultez les limites de limitation des
API de Microsoft.

« Pour réduire la complexité, ShareFile recommande d’éviter les structures de dossiers volu-
mineuses et complexes lors de la création d’un connecteur.
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Configuration requise

« L’accés au Personal Cloud Connector est activé pour un compte ShareFile.

« Les fonctionnalités de connecteur de la zone de stockage sur site existante sont activées sur le
StorageZone Controller principal.

« Lesutilisateurs employés autorisés a créer et a gérer des connecteurs ont accés aux parameétres
du connecteur dans les paramétres d’administration.

« Pour partager des fichiers a partir de connecteurs, [’acces au partage de connecteurs doit étre
activé pour le compte ShareFile.

« Les utilisateurs ayant accés aux connecteurs ont besoin des autorisations Utiliser la boite de
fichiers personnelle pour partager des fichiers a partir de connecteurs. Les fichiers partagés
a partir des connecteurs sont d’abord copiés dans la zone de fichiers. Les destinataires du lien
de partage ou de [’e-mail peuvent ne pas avoir un accés immédiat pour télécharger ces fichiers
tant que la copie n’est pas terminée.

« Cette fonctionnalité nécessite des zones de stockage gérées par ShareFile (stockage dans le
cloud).

Activer et ajouter des connecteurs pour les utilisateurs de ShareFile
Remarque:
Les propriétaires de comptes peuvent demander a activer cette fonctionnalité sur leur compte

SharefFile.

Pour les comptes dont les fonctionnalités de Personal Cloud Connector sont activées, les utilisateurs
employés disposant des autorisations requises pour gérer et ajouter des connecteurs peuvent ouvrir
Paramétres d’administration > Connecteurs.

Sélectionnez Activer ou Ajouter parmi les connecteurs disponibles.

Connectors
.
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Gérer ’accés aux connecteurs

Lorsque vous activez et ajoutez un connecteur, vous accordez a d’autres utilisateurs [’acceés au con-
necteur au sein de leur compte ShareFile. L’ utilisateur a acces aux emplacements de données de ses
propres comptes. La ressource de stockage locale détermine les autorisations de contréle d’acces a
ces emplacements de données basés sur le cloud.

Vous pouvez choisir quels utilisateurs employés ou groupes de distribution ont acces a leur con-
necteur basé sur le cloud ou sur site dans la boite de dialogue Gérer ’accés. Cliquez sur Enregistrer
ou sur Ignorer une fois I’ajout d’utilisateurs Si vous sélectionnez Ignorer, seuls 'utilisateur qui crée
le connecteur et le groupe de super utilisateurs ont acces au connecteur.

Manage Access *

-‘J MR USETE REMIOWE &

o Criate Mew Liser ':2:' Super Users

Ajouter un SharePoint local, un partage de fichiers réseau ou un connecteur
Documentum

Remarque:

Une zone de stockage existante avec les fonctionnalités de partage réseau ou de connecteur
SharePoint activées est requise pour ajouter des connecteurs sur site. Pour plus d’informations,
consultez la section Créer et gérer des StorageZone Connector.

Les utilisateurs employés doivent disposer des autorisations nécessaires pour créer et gérer des con-
necteurs et créer des dossiers de niveau racine pour ajouter des connecteurs sur site.

1. Accédez a Paramétres d’administration > Connecteurs, puis sélectionnez Ajouter en regard
de Partage réseau ou Connecteur SharePoint. Veuillez noter que si vous utilisez Citrix Cloud, ces
paramétres se trouvent dans Content Collaboration > Gérer > Connecteurs.

2. Dans la boite de dialogue Ajouter un connecteur, entrez le nom complet du connecteur. Les
connecteurs doivent avoir un nom unique et non pas un nom actuellement utilisé sur le compte.
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Add Connector e Add Connector
Name: Mame:
Shared Drive SharePoint Site
Zone: (%) Zone: (@)
QA LAB e QA LAB
Path: Site
VWserverl\sharedPath http://sharepoint.company.net/sites

Continue Continue

3. Vous pouvez choisir la zone locale qui est locale au partage réseau ou au site SharePoint.
Remarque :

La zone doit se trouver dans le méme domaine ou avoir une relation d’approbation avec
la ressource de stockage.

4. Entrez le chemin d’acces au connecteur de partage de fichiers réseau a ’aide du chemin UNC
ou entrez le site a [’aide de ’URL HTTP ou HTTPS du site SharePoint ou de la bibliotheque de
documents.

Les autres considérations incluent :

+ Les partages de fichiers réseau et les bibliotheques de documents SharePoint nécessitent une
authentification supplémentaire (de base) lors de [’ouverture du connecteur. Les informations
d’identification utilisées pour se connecter au compte ShareFile peuvent étre différentes de
celles requises pour s’authentifier aupres du Connector.

« Si le partage de fichiers réseau et les connecteurs SharePoint sont configurés, notez que les
mémes informations d’identification sont utilisées pour I’authentification aupres des biblio-
theques SharePoint et des partages de fichiers réseau. Si un utilisateur doit utiliser des informa-
tions d’identification différentes pour accéder a une bibliothéque connectée ou a un partage, il
doit se déconnecter de son compte ShareFile et fermer la session du navigateur. Lorsque vous
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ouvrez le connecteur, vous devez vous authentifier a ’aide des autres informations d’identifi-
cation.

« L’authentification de base ne prend pas en charge les caractéres non-ASCIl. Si vous utilisez des
noms d’utilisateur localisés, essayez d’utiliser l’authentification NTLM ou Negotiate.

« Enraison d’un probleme Microsoft connu, les connecteurs de partage de fichiers réseau ne sont
pas accessibles depuis le navigateur Microsoft Edge lors de ’utilisation d’un Citrix ADC pour I’
authentification du connecteur.

Activer le connecteur SharePoint Online

SharePoint Online nécessite quelques étapes supplémentaires pour fonctionner correctement avec
ShareFile. Avant d’effectuer toute action dans I’application Web ShareFile, vous devez ajouter I’ap-
plication ShareFile a votre site SharePoint Online.

Tout d’abord, ajoutez ’application ShareFile a votre site SharePoint Online.

Accédez a ce site ol vous remplacez le <Tenant> par le nom de votre entreprise/locataire :

https://<tenant>.sharepoint.com/_layouts/15/appStore.aspx/appDetail/
WA104379108

Sélectionnez le bouton Ajouter, puis suivez les instructions.

Search the Office Store

ShareFile Connector for
Office 365

Additional purchase may be

@ required
| Add |

e sl e e el R T e e e e e e e sk

REMARQUE :
Pour que ’application fonctionne correctement, veuillez suivre les étapes requises pour faire

confiance a ’application ShareFile lorsque vous y étes invité.

Une fois que vous avez installé I’application, accédez a Paramétres d’administration > Connecteurs
pour afficher tous les connecteurs disponibles pour votre compte.
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Sélectionnez Activer pour le connecteur SharePoint Online. Vous étes invité a nommer le connecteur
et a fournir PURL du site.

Add Connector X

Name:*

SharePoint Online

Siter* (2)

https://mysite-my.sharepoint.com/personal/%

s

Entrez le chemin URL de votre compte OneDrive Entreprise ou SharePoint Online. Entrez ’URL
comme suit, en remplacant « mysite » par votre propre nom de domaine/site et en ajoutant le car-
actere générique %loginname% a I’endroit indiqué. Si vous ne connaissez pas votre sous-domaine,
vous pouvez le trouver dans votre navigateur Web lorsque vous vous connectez a OneDrive ou a
SharePoint.

https://mysite-my.sharepoint.com/personal/%loginname%/Documents ou
https://.sharepoint.com/SitePages/Home.aspx
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Manage Access

224 Super Users

| o Create New User

Apply permissions to:

s1) User, ShareFile

-

Added users: Remove Al

@citrix.com

En ajoutant un utilisateur a la liste d’accés d’un connecteur spécifique, cet utilisateur peut utiliser le
connecteur pour lier son compte a un autre service de stockage de données. Sélectionnez Enregistrer

pour continuer.

Vous pouvez également ajouter ’application Connector au compte SharePoint Online correspondant

si l’option ci-dessus ne fonctionne pas.

Change theme

Office 365 settings

Add a page
Add an app
Site contents

Site settings
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Home

Site ccihténts

Your Apps S o
Apps. Yiow Can Add

Manage Licenses AppS yOU Can Manage e
Wour Fopuaests
SharePoint Store
ShareFile Connector for
Office 365
# | Office Store
ShareFile Connector for
Office 365
Additional purchase may be
required
| ssd |
Remarques et limites
Elément Description

Restrictions applicables aux clients sur site

Limitation

Les Personal Cloud Connector sont pris en
charge pour les comptes utilisant des zones de
stockage gérées par le client associées a des
zones de stockage gérées par ShareFile. Cette
fonctionnalité n’est pas disponible pour les
comptes qui ne sont pas associés a une zone de
stockage gérée par ShareFile, y compris les
configurations sur site ou hébergées.

Les téléchargements de fichiers vers Personal
Cloud ou SharePoint Online ont actuellement
une taille de téléchargement maximale de 200
Mo par fichier.
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Elément Description

Limitation Les téléchargements de fichiers vers le
connecteur OneDrive Entreprise ont
actuellement une taille de téléchargement

maximale de 16 Go.
Limitation Les connecteurs doivent avoir un nom d’

affichage unique. Les utilisateurs ne peuvent
pas utiliser un nom de connecteur actuellement
utilisé ailleurs sur le compte.

Limitation Des actions telles que la navigation dans des
dossiers ou le téléchargement de fichiers
peuvent échouer lors de l’utilisation du
navigateur Web Safari. Pour résoudre tout
probléme, assurez-vous que les cookies sont
autorisés dans les préférences de votre systeme
Safari.

Zones de stockage

July 24,2023

La zone de stockage offre aux administrateurs la possibilité de choisir entre un stockage cloud sécurisé
géré par Sharefile ou un stockage dans des zones de stockage gérées par le service informatique (sur
site) au sein de votre propre centre de données. En plus de permettre aux utilisateurs de créer et de
gérer des zones de stockage sur site, les utilisateurs ont également la possibilité d’utiliser des zones
de stockage gérées par ShareFile.

Pour plus d’informations sur StorageZones Controller, y compris les composants, le stockage des don-
nées, etc., consultez StorageZones Controller 5.x.

Gestion des zones de stockage publiques sur votre compte

Les administrateurs peuvent choisir d’activer un sous-ensemble personnalisé de zones de stock-
age gérées par ShareFile sur leur compte. Les zones de stockage peuvent étre consultées dans
Paramétres > Paramétres d’administration > StorageZone. Dans le menu des zones de stockage,
sélectionnez Citrix Managed.
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REMARQUE :

Contactez [’assistance ShareFile si vous avez besoin d’autres zones gérées par ShareFile

Dans ce menu, vous pouvez activer ou désactiver des zones spécifiques de votre compte en cliquant
sur la case a cocher située a gauche du nom de la zone. Vous pouvez également modifier I’alias d’une
zone publique particuliére en survolant la colonne Alias a droite du titre de la zone. Modifiez ’alias
d’une zone publique pour mieux [’adapter aux utilisateurs de votre compte. Outre la modification de
vos zones de stockage, vous pouvez consulter votre utilisation actuelle dans la colonne Utilisation

Sélection de la zone de stockage par défaut pour un utilisateur

Les administrateurs de comptes peuvent effectuer les opérations suivantes :

« désigner la zone de stockage par défaut pour un utilisateur spécifique sur son compte
« permettre a l’utilisateur de créer et de gérer des zones de stockage

« autoriser l’utilisateur a sélectionner une zone lors de la création d’un dossier de niveau racine.
Pour configurer un utilisateur, procédez comme suit.

1. Pour modifier les parametres d’un utilisateur de votre compte, accédez a Personnes > Par-
courir les employés.

2. Localisez l'utilisateur que vous souhaitez modifier a ’aide de la fonction Parcourir ou
Rechercher, puis utilisez I’icéne Gérer pour ouvrir la page de profil de |’ utilisateur.

3. Dans la section Paramétres utilisateur de ’employé de la page utilisateur, utilisez le menu
Emplacement de stockage pour choisir la zone de stockage par défaut de l'utilisateur.

4. Dans la section Accés utilisateur, vous pouvez choisir d’autoriser I’ utilisateur a créer et a gérer
des zones en cochant la case située a gauche de Creates and manage StorageZone.

5. Danslasection Accés utilisateur, sivous souhaitez que votre utilisateur puisse sélectionnerune
zone lors de la création d’un dossier racine, cochez la case Create and manage StorageZone.

6. Une fois que vous avez fini de gérer la zone de stockage et les autorisations de votre utilisateur,
sélectionnez Enregistrer les modifications.

Activation de l’option Limiter I’accés aux fichiers en fonction de leur contenu

Activez le paramétre Limiter l’accés aux fichiers en fonction de leur contenu si vous avez une ou
plusieurs zones de stockage privées configurées pour utiliser un systéme DLP tiers pour numériser
et classer des documents. Lorsque ce paramétre est activé, les filtres de partage et d’accés sont ap-
pliqués aux documents en fonction des résultats de [’analyse DLP. Utilisez les parametres de cette
page pour définir les filtres de partage et d’acces pour chaque classification.
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« Documents non numérisés : autorisez ces actions pour les documents que votre systéme DLP
n’a pas numérisés. Cela inclut tous les documents stockés dans des zones de stockage gérées
par ShareFile ou dans d’autres zones de stockage ou le DLP n’est pas activé.

« Numérisé : OK - Autorisez ces actions pour les documents acceptés par votre systéme DLP.

« Numérisé : Rejeté - Autorisez ces actions pour les documents que votre systéme DLP a rejetés
parce qu’ils contiennent des données sensibles.

Préférences avancées

January 18, 2024

Parameétres du courrier électronique
Envoyer des e-mails a partir de

Certains services de messagerie rejettent les messages envoyés via le serveur de messagerie ShareFile
ou les signalent comme spam. Si vous recevez des rapports concernant des problémes de livraison
d’e-mails, la définition de la préférence sur ’envoi de message par Putilisateur peut résoudre le
probléme. Unefois la préférence définie, le nom de | utilisateur qui envoie le message apparait dans le
champ De et [’adresse e-mail de cet utilisateur est utilisée lorsque le destinataire du message répond
au message. Cette option peut également déclencher le rejet des messages. N’utilisez donc pas cette
option, sauf si vous rencontrez des problemes de livraison.

Serveur SMTP

Par défaut, les notifications systéme sont envoyées aux clients depuis les serveurs de messagerie
ShareFile. Cela peut parfois ne pas étre idéal, en particulier lorsque vous traitez avec des serveurs de
messagerie de destinataires qui utilisent des filtres anti-spam agressifs ou des listes blanches. Dans
ces cas, la définition d’un serveur SMTP personnalisé vous permet d’envoyer des notifications sys-
teme a partir de votre propre serveur de messagerie. Une fois ces parameétres configurés, tous les
e-mails envoyés via votre compte sont envoyés via votre serveur de messagerie, au lieu des serveurs
de ShareFile. En configurant un SMTP personnalisé sur votre compte, vos utilisateurs reconnaissent
votre adresse e-mail en tant qu’expéditeur et tous les e-mails ayant échoué vous sont renvoyés. Pour
utiliser un SMTP personnalisé, I’utilisateur d’un employé doit disposer de [’autorisation Autoriser
cet utilisateur a modifier les stratégies globales du compte .

Si vous utilisez Microsoft Office 365 et que vous souhaitez utiliser le protocole SMTP personnalisé,
consultez ce guide de configuration de Microsoft.

© 1999-2024 Cloud Software Group, Inc. All rights reserved. 90


https://support.office.com/fr-fr/article/how-to-set-up-a-multifunction-device-or-application-to-send-email-using-office-365-69f58e99-c550-4274-ad18-c805d654b4c4

ShareFile

Configuration d’un SMTP personnalisé

1. Accédez a Paramétres > Paramétres d’administration > Préférences avancées > Paramétres
de messagerie > Serveur SMTP.

2. Cliquez sur Configurer les paramétres SMTP. La page Configuration SMTP personnalisée ap-
parait.

3. Entrez les informations appropriées pour activer cette fonctionnalité.

Champs obligatoires :

« Activer le SMTP personnalisé —Cette option doit étre sélectionnée si vous souhaitez utiliser
ces parametres.

« Adresse e-mail —I| s’agit de [’adresse e-mail de [’expéditeur des e-mails envoyés.

« Serveur —Il s’agit du nom d’héte du serveur de messagerie utilisé pour envoyer des e-mails.

« Port —Il s’agit du numéro de port a utiliser. Le port 25 est le port par défaut. Les ports suivants
sont également autorisés : 26, 443, 465, 587, 2525.

« Nom d’utilisateur —Il s’agit du nom d’utilisateur nécessaire pour accéder au serveur.

« Mot de passe —Il s’agit du mot de passe nécessaire pour accéder au serveur.

« Avertir un e-mail en cas d’échec : cette adresse e-mail recoit des notifications si ShareFile Mail
n’est pas en mesure d’envoyer un e-mail avec les parameétres spécifiés.

Champs facultatifs :

« Utiliser SSL —Choisissez entre Implicite, Explicite ou Désactivé.

« Retour vers ShareFile : si cette option est sélectionnée, les messages qui ne sont pas envoyés
a l’aide des parametres personnalisés invitent ShareFile a envoyer de futurs e-mails via les
parametres de messagerie standard.

« Méthode d’authentification —Sélectionnez une méthode d’authentification ici si une méth-
ode particuliere est requise par votre serveur.

4. Cliquez sur Enregistrer et envoyer un e-mail de test pour terminer la configuration.

Dépannage de votre configuration SMTP Notifications par e-mail/Les messages sont retardés
- Ce probleme peut se produire lorsque vous utilisez certains services de filtrage ou certains pro-
grammes traitant des messages sur vos serveurs de messagerie locaux. Avant de contacter ShareFile
au sujet des retards dans notre systeme, vérifiez que vos messages ne sont pas retardés par les
services de filtrage locaux. L’un des moyens de vérifier ces informations consiste a examiner les
détails complets de I’en-téte d’un message et a vérifier ’heure a laquelle les messages sont envoyés
entre les services ou les filtres.

Notifications par e-mail/Les messages n’arrivent pas - Ce probléme peut se produire si vous avez
des restrictions ou des stratégies IP sur vos serveurs de messagerie locaux. Consultez la section Con-
figuration du pare-feu pour vous assurer que vous avez ajouté les adresses IP SMTP personnalisées a
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la liste blanche. De méme, vérifiez les méthodes d’authentification de votre serveur de messagerie
pour vous assurer que ShareFile peut communiquer avec vos serveurs.

Trop de connexions depuis votre hdte - Ce probleme peut se produire lorsque vous avez dépassé le
nombre maximal de connexions autorisées sur votre serveur SMTP. Pour résoudre ce probléme, vous
devez mettre a jour ou augmenter le nombre maximal de connexions autorisées dans votre configu-
ration SMTP, ou utiliser des notifications consolidées pour limiter le nombre de connexions que vous
recevez généralement.

Notifier les utilisateurs de leur propre activité

Par défaut, méme si un utilisateur a regu des notifications de téléchargement ou de téléchargement
pour un dossier, il ne regoit pas de notifications concernant sa propre activité dans ces dossiers. L’
activation de cette option permet aux utilisateurs dont les notifications de dossier sont définies de
recevoir des mises a jour concernant leur propre activité.

Confirmations de chargement

Apres avoir activé ce parametre, les liens Demander un fichier nécessitent que les destinataires sai-
sissent leur nom et leur adresse e-mail avant de télécharger un e-mail de réception envoyé a la per-
sonne qui télécharge un fichier. Seuls les liens de demande nécessitant un nom et une adresse e-mail
envoient des recus de téléchargement.

Notifications par e-mail

Lorsque vous définissez des notifications de téléchargement ou de téléchargement pour certains util-
isateurs dans des dossiers, les utilisateurs recoivent des notifications concernant les chargements
ou les téléchargements en temps réel par défaut. Les utilisateurs peuvent modifier ce comportement
par défaut en cliquant sur le lien Parameétres personnels de leur compte. Toutefois, si vous souhaitez
définir une valeur par défaut pour ce paramétre pour tous les utilisateurs de votre compte, vous pou-
vez le faire a ’aide de ce paramétre.

La modification de ce parametre n’affecte pas les utilisateurs existants du systéme. Elle ne s’applique
qu’aux utilisateurs nouvellement créés. Vous pouvez mettre a jour ce parametre pour chaque utilisa-
teur sur sa page de profil individuelle.

Les utilisateurs peuvent recevoir des notifications par e-mail dans les langues suivantes : anglais, alle-
mand, espagnol, frangais, néerlandais, chinois, russe, japonais, coréen ou portugais.
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Texte de ’e-mail Q&R

Cette fonction détermine si la fonction Q&R sur les dossiers envoie le texte des questions et réponses
dans le corps des e-mails de notification. Lorsque cette option est définie sur Non, les e-mails ne con-
tiennent pas le texte de la question ou de la réponse, maisincluent un lien permettant de se connecter
et de consulter ces informations.

E-mail crypté

Cette option est utilisée pour activer la fonction de courrier électronique crypté. La définition de I’
option sur Non empéche les utilisateurs d’envoyer des e-mails chiffrés ou d’y répondre.

Adresses e-mail secondaires

Par défaut, tous les utilisateurs du compte peuvent configurer une adresse e-mail secondaire pour leur
profil. La définition de la valeur sur Non supprime la possibilité de configurer une deuxieme adresse
e-mail pour tous les utilisateurs, y compris les employés et les clients.

Autorisations
Partages clients

Par défaut, tous les clients disposant d’un acces en téléchargement a un dossier particulier disposent
d’un bouton Envoyer qui leur permet d’envoyer n’importe quel fichier du dossier a un destinataire
tiers. Toutefois, dans certains cas d’utilisation, les entreprises ne souhaitent pas que les clients puis-
sent envoyer des fichiers a des tiers, méme si le client peut télécharger les fichiers et les envoyer a
des tiers en dehors du systéme. Si Oui est sélectionné, le bouton Partager apparait pour les clients
de tous les dossiers. Si Non est sélectionné, le bouton Partager n’apparait que pour les utilisateurs
employés.

Liste d’accés aux dossiers

Pour activer la liste d’accés aux dossiers, accédez a Paramétres > Paramétres d’administration >
Préférences avancées > Autorisations, puis sélectionnez Oui pour afficher ’'onglet « Personnes de
ce dossier » aux non-administrateurs.

Lorsque cette option est activée, tous les utilisateurs pourront voir la liste d’acces aux dossiers aux-
quels ils ont acces. Dans le cas contraire, seuls les utilisateurs disposant de droits d’administration
sur le dossier pourront voir la liste des autres utilisateurs du dossier.
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Paramétres des fichiers

Utilisez les paramétres de fichier pour configurer les éléments suivants:

« Paramétres de partage

« Paramétres de demande

« Définir la politique de rétention par défaut
o Activer le tri

+ Activer la gestion des versions

Paramétres de partage

Les informations suivantes fournissent aux administrateurs de ShareFile les informations nécessaires
pour gérer les options de lien de partage par défaut de Tout le monde (public) et Tout le monde
(public, doit saisir un nom et une adresse e-mail).

Accédez a vos paramétres de partage et gérez-les en accédant depuis votre tableau de bord ShareFile
a Paramétres d’administration > Préférences avancées > Paramétres de fichier > Paramétres de
partage.

|

Share settings

Adilable permissions
Choosa who users ane able to share files with.

[ Anyone (public)

Aryone [public, must enter a name and email)
H Client and employee users (after signing in)
B Employes users (after signing in)

Default settings

Choose what will be selected by default when users share files.
Defaull permissions

A
MAKIMTHAM BCOEES axpiration period After 30 deys e

Parameétres de demande

Les informations suivantes fournissent aux administrateurs de ShareFile les informations nécessaires
pour gérer les options de lien de demande par défaut de Tout le monde (public) et Tout le monde
(public, doit saisir un nom et une adresse e-mail).
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Accédez a vos paramétres de demande et gérez-les en accédant a Paramétres d’administration >
Préférences avancées > Paramétres de fichier > Paramétres de demande depuis votre tableau de
bord ShareFile.

Request settings

Avnllable permissions

Choose wha users are able to request files from.

Aryone (public)

ﬂ Arryone [public, must énter & name and email)

L Chant and employes usars (after signing in)

[ Employes users (after signing in)

Default settings

Choose what will be selected by default when users request files

- : Asvponi (public, MUst @ter a nans and emall o
Default permissions e (b i e @ Al and emdail)

5 e . After 7 days i
Maxirmum access éxpiration period flar 7 s

Stratégie de rétention

Pour les comptes du plan professionnel et supérieur, la stratégie de conservation des fichiers en-
traine la suppression automatique des fichiers quelques jours apres leur téléchargement. Cette op-
tion peut étre configurée séparément pour chaque dossier racine du systéme. Ce paramétre déter-
mine la stratégie de rétention des fichiers par défaut utilisée lors de la création d’un nouveau dossier
de niveau racine. Never est la valeur par défaut.

Tri

Par défaut, les fichiers et les dossiers sont affichés de maniére a ce que les éléments les plus récents
soient répertoriés en premier. Les utilisateurs peuvent choisir un ordre différent pour les fichiers et
les dossiers en cliquant sur les titres Title, MB, Uploader ou Creator. ShareFile mémorise I’ordre qu’
ils ont choisi et utilise cette option pour afficher les fichiers dans le méme ordre dans ce dossier a I’
avenir. Vous pouvez choisir un ordre d’affichage différent des fichiers et des dossiers. Pour ce faire,
choisissez une catégorie a utiliser pour afficher les fichiers et s’ils doivent étre affichés dans l’ordre
croissantou décroissant .

© 1999-2024 Cloud Software Group, Inc. All rights reserved. 95



ShareFile

Controle de version

Si Oui est coché, lorsqu’un utilisateur télécharge un fichier dans un dossier contenant déja un fichier
portant le méme nom, les deux versions du fichier sont enregistrées afin que vous puissiez suivre la
progression du fichier et empéchertoute perte de données due a I’écrasement. SiNon est sélectionné,
le téléchargement d’un fichier portant le méme nom qu’un fichier existant entraine le remplacement
par le systeme de [’ancienne version du fichier sur votre compte.

Vous pouvez définir un nombre maximal de versions de fichiers que le systéme enregistre. Par exem-
ple, si vous choisissez d’enregistrer jusqu’a 10 versions d’un fichier et que 10 versions d’un fichier
sont stockées sur votre compte, tout nouveau téléchargement entraine la suppression de la version
la plus ancienne du fichier.

Montage

Lorsque vous utilisez Microsoft Office Online pour |’affichage et la modification, Office Online con-
serve une copie temporaire du fichier en cours de consultation et de modification a des fins de rendu
et de modification du fichier. Il est recommandé a tous les administrateurs de communiquer ces infor-
mations aux utilisateurs en prenant connaissance des conditions d’utilisation et de la [politique de
confidentialité](https://privacy.microsoft.com/fr-fr/privacystatement) de Microsoft. Un abonnement
Office 365 est requis pour les modifications.

Pour plus d’informations sur la prévisualisation et la modification de Microsoft Office, consultez la
section Co-édition dans ShareFile.

Rendu cloud

Si Cloud Rendering est activé, ShareFile conserve une copie temporaire des fichiers (images, audio,
PDF) impliqués dans votre flux de travail.

Lorsque le flux de travail est terminé, ShareFile déplace les fichiers vers le dossier local sélectionné.
Si un utilisateur consulte un fichier lié a un flux de travail terminé, ShareFile effectue une copie tem-
poraire du fichier depuis le site vers le cache cloud ShareFile. Un fichier est disponible pendant une
semaine dans le cache cloud apreés la derniere consultation du fichier.

Si Cloud Rendering est désactivé, les utilisateurs ne peuvent pas utiliser les fonctionnalités Feedback
and Approval ou Custom Workflow avec des fichiers stockés dans une zone de stockage gérée par le
client. Il est recommandé a tous les administrateurs de communiquer ces informations a leurs utilisa-
teurs et de consulter le contrat de services utilisateur final et la politique de confidentialité de Share-
File.
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Activer les outils ShareFile

Vous pouvez activer ou désactiver I’acceés aux applications et aux outils individuels de votre compte.
Toute modification apportée a ce menu a un impact sur tous les utilisateurs du compte.

Afficher la page des applications dans la barre de navigation permet au lien Applications d’étre
présent dans le coin supérieur droit de votre compte. Vous pouvez personnaliser les outils affichés
dans cette liste. Vous pouvez activer ou désactiver les outils répertoriés dans ce menu.

Modéles de dossiers

Cet outil vous permet de créer un ensemble de sous-dossiers par défaut qui peuvent étre ajoutés a de
nouveaux dossiers ou a des dossiers existants de votre compte afin de faciliter la configuration de la
structure des dossiers lorsque les mémes sous-dossiers sont fréquemment utilisés. Par exemple, si
vous avez des dossiers séparés pour des projets ou des clients spécifiques sur votre compte et que les
informations de chaque dossier sont toujours organisées dans les mémes catégories de sous-dossiers.
L’application d’un modeéle de dossier au dossier crée automatiquement les sous-dossiers par défaut
dans le dossier sélectionné afin de rationaliser la configuration des dossiers.

Important:

« Les dossiers associés a un modele ne peuvent pas étre supprimés tant que [’association de
modeéles n’a pas été supprimée.

« Les fonctionnalités des modeéles de dossiers reposent sur les autorisations que les utilisa-
teurs doivent obtenir.

« Lorsque vous supprimez un sous-dossier du modele de dossier, toutes les instances de ce
dossier dans votre compte et tous les fichiers contenus dans ces dossiers sont supprimés.
Les dossiers supprimés suite a une modification apportée au modéle peuvent étre restau-
rés a partir de la Corbeille.

Limitations

Les utilisateurs disposant d’un grand nombre de dossiers ou de structures de dossiers profondément
imbriquées peuvent ne pas étre en mesure d’appliquer des modeéles de dossiers a des sous-dossiers
en bloc ou de renommer des dossiers existants en bloc.

Il peut y avoir un délai pendant que SharefFile traite les modifications de modele sur votre compte.
Si vous modifiez des modeles qui ont été associés a de nombreux dossiers de votre compte, laissez
le temps a ’application Web de traiter ces modifications avant de quitter le menu des modeles de
dossiers.
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Instructions

Créer un modeéle de dossier Pour créer un modéle, accédez a Parameétres > Paramétres d’admin-
istration > Préférences avancées > Modéles de dossiers.

Vous pouvez saisir un nom pour ce modeéle qui vous permettra d’identifier le modeéle si vous en avez
configuré plusieurs sur le systeme. Ce titre n’est pas affiché dans I’écran des dossiers. Vous pouvez
également saisir une description qui s’affiche sur la page Modeles de dossiers dynamiques pour vous
aider a identifier un modeéle spécifique, si vous en créez plusieurs sur votre compte. Lorsque vous
avez terminé, cliquez sur Créer un modeéle.

Sur [’écran suivant, cliquez sur le titre de votre modéle pour le mettre en surbrillance, puis cliquez sur
Ajouter un dossier. Vous pouvez configurer autant de sous-dossiers que vous le souhaitez. Pour créer
un sous-dossier d’un dossier dans le modele, vous pouvez cliquer sur le nom du dossier dans lequel
se trouvera le nouveau sous-dossier, puis sur Ajouter un dossier. Une fois que vous avez terminé,
cliquez sur Terminer.

Ajouter un modéle lors de la création d’un dossier Vous pouvez ajouter un modeéle lors de la créa-
tion d’un dossier. Pour ce faire, créez un dossier et utilisez le menu déroulant Appliquer un modéle
pour appliquer un modeéle de dossier. Lorsque vous créez le dossier, les sous-dossiers du modeéle sont
automatiquement définis dans le nouveau dossier.

Vous pouvez également utiliser un modéle pour ajouter des sous-dossiers a un dossier que vous avez
déja créé. Pour ce faire, accédez au dossier que vous souhaitez modifier et passez votre souris sur
le carat du menu déroulant situé directement a droite du nom du dossier, puis cliquez sur Modifier
les options du dossier. Dans la section Modéle de dossier, appliquez un modele a partir du menu
déroulant. Pour supprimer un modele d’un sous-dossier donné, cochez [’option Ne pas utiliser de
modéle de dossier dans le menu.

Appliquer des modéles de dossiers a des sous-dossiers en bloc Vous pouvez appliquer des mod-
éles de dossiers a des sous-dossiers en bloc. Vous devez étre un utilisateur Employé avec [’autori-
sation Autoriser cet utilisateur a modifier les modéles de dossiers . Vous devez également étre
membre du groupe de super utilisateurs pour utiliser le bouton Appliquer les modéles au dossier

Pour appliquer des modéles, cliquez sur Paramétres > Paramétres d’administration > Préférences
avancées>Modéles de dossiers. Localisez le modéle que vous souhaitez appliquer en bloc et cliquez
sur [’icone Appliquer aux dossiers . Dans le menu, vous pouvez désigner le dossier auquel vous
souhaitez appliquer le modele. Le modeéle est ensuite appliqué a tous les sous-dossiers du dossier
que vous choisissez. Une fois que vous avez sélectionné le dossier, cliquez sur Appliquer. En fonction
de votre modele, un écran d’état peut s’afficher au fur et a mesure que vos modeéles sont appliqués.
Cliquez sur Appliquer pour terminer.
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Exigences relatives aux autorisations relatives aux modéles Pour créer des modéles de dossiers,
vous devez étre un utilisateur employé avec [’autorisation Autoriser cet utilisateur a modifier les
modéles de dossiers activée. Vous devez également avoir accés pour configurer des dossiers de
niveau racine sur le compte ou disposer d’autorisations de téléchargement dans un ou plusieurs
dossiers dans lesquels vous pouvez ajouter des sous-dossiers.

Pour appliquer des modeles de dossiers a des sous-dossiers en bloc, vous devez étre un utilisateur
employé avec ’autorisation Autoriser cet utilisateur a modifier les modéles de dossiers activée.
Vous devez également étre membre du super groupe d’utilisateurs pour utiliser le bouton Appliquer
les modéles au dossier .

Pour appliquer un modeéle a un dossier, vous devez disposer des autorisations d’administrateur sur
un dossier pour accéder au menu Paramétres avancés de dossier dans lequel vous pouvez afficher
[’association de modéles.

Pour modifier ou supprimer un dossier associé a un modele, vous devez d’abord supprimer |’associ-
ation de modéle. Pour ce faire, accédez au dossier en question et cliquez sur Options avancées des
dossiers a ’aide du menu déroulant en regard du nom du dossier. Dans le menu, faites défiler jusqu’
a la section du modele de dossier et cliquez sur Supprimer P’association. Vous pouvez désormais
modifier et supprimer le dossier.

Lorsque vous supprimez un sous-dossier du modele de dossier, toutes les instances de ce dossier dans
votre compte et tous les fichiers contenus dans les dossiers sont supprimés. Les dossiers supprimés
suite a une modification apportée au modele peuvent étre restaurés a partir de la Corbeille.

Formulaires de chargement a distance

Les formulaires de téléchargement a distance vous permettent de placer du code HTML sur votre site
Web qui permet aux visiteurs de télécharger des fichiers de votre site Web directement dans votre
compte. Vous pouvez spécifier le dossier dans lequel les fichiers téléchargés sont enregistrés et les
informations supplémentaires a collecter aupres de la personne qui télécharge les fichiers.

Avertissement:

ShareFile ne fournit pas de code ou de conseils supplémentaires au-dela de [’exemple fourni.
ShareFile ne peut pas fournir d’assistance client pour le code de formulaire de téléchargement
a distance qui a été modifié au-dela du modeéle généré dans ’application Web au moment de sa
création.

Les utilisateurs doivent étre des employés disposant de [’autorisation « Gérer les formulaires de
téléchargement a distance » pour créer un formulaire de téléchargement a distance.

Vous pouvez créer un formulaire dans la console ShareFile en accédant a Paramétres > Paramétres
d’administration > Préférences avancées > Formulaires de téléchargement a distance, puis en
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cliquant sur Ajouter un nouveauformulaire.

Ajouter un nouveau formulaire

Description du formulaire : Il s’agit du nom du formulaire sur la page de [’assistant de télécharge-
ment a distance de votre compte. Ce nom n’apparait pas sur le formulaire lui-méme.

Choisir la destination : choisissez si vous souhaitez stocker les fichiers téléchargés dans un dossier
spécifique ou dans un fichier déposé. Sila fonctionnalité File Drops est activée sur votre compte, vous
pouvez désigner un File Drop créé comme destination de téléchargement. Lorsque vous choisissez |’
option Dépose de fichier, utilisez la liste pour choisir parmi une liste de Dépots de fichiers que vous
avez déja créée.

Choisir le dossier de téléchargement : Choisissez le dossier dans lequel vous souhaitez que les
fichiers téléchargés soient stockés. Ce dossier doit étre un dossier de la section Dossiers partagés
de votre compte. Si ce dossier n’a pas encore été créé, vous devez le créer avant d’utiliser I’assistant
de téléchargement a distance.

Renvoyer les utilisateurs vers : lorsqu’un site Web est correctement saisi dans ce champ, un utilisa-
teur qui a téléchargé un fichier dans le formulaire de téléchargement a distance est dirigé vers le site
Web choisi. Notez que toute adresse dans ce champ requiert https: // pour fonctionner correcte-
ment.

Demander des informations sur ’Uploader : Lorsque cette option est cochée, les utilisateurs
doivent saisir leur e-mail, leurs prénom et nom de famille, ainsi que leur société avant d’ajouter des
fichiers au formulaire Si cette case n’est pas cochée, les personnes chargées apparaissent comme
étant anonymes.

Champs personnalisés : Vous pouvez ajouter d’autres champs a [’aide de [’option + Ajouter un
champ personnalisé. Vous avez la possibilité de marquer ces champs comme requis.

Une fois le formulaire rempli, cliquez sur Enregistrer et obtenir le code. Vous pouvez ensuite copier
l’iframe HTML brut pour votre formulaire de téléchargement a distance.

Ce code reste disponible dans la section Formulaires de téléversement a distance de votre compte.
Vous pouvez le récupérer en cliquant sur [’icone Afficher le code ou le supprimer de la liste en choi-
sissant I’icbne Supprimer .

FAQ sur les téléchargements a distance pour les comptes activés par la FINRA

Il existe quelques différences lors de la création d’un formulaire de téléchargement a distance pour
un compte sur lequel I’archivage FINRA est activé.

© 1999-2024 Cloud Software Group, Inc. All rights reserved. 100



ShareFile

Lors de la création d’un formulaire de téléchargement a distance sur un compte compatible
avec l’archivage, pourquoi 'option Ajouter des champs personnalisés n’est-elle pas
disponible ?

C’est intentionnel.

Aprés avoir généré le code du formulaire de téléchargement a distance avec les informations
requises pour le téléchargeur, la page ne contient que l’espace de téléchargement mais aucun
champ pour saisir les informations du téléchargeur ?

C’est intentionnel. La politique de la FINRA exige que tout le contenu d’un compte d’archivage soit
statique. Ces champs sont ajoutés aux notes d’un fichier afin qu’ils ne soient pas statiques.

Ces champs ne sont pas valides pour I’archivage des comptes activés car ils ne sont pas conformes.

Drops de fichiers

Si la fonctionnalité File Drops est activée sur votre compte, vous pouvez désigner un File Drop créé
comme destination de téléchargement. Lorsque vous choisissez |’option Dépose de fichier, utilisez la
liste pour choisir parmi une liste de Dépots de fichiers que vous avez déja créée. Voir File Drops pour
plus d’informations.

Dossiers

April 20,2023

Attribution de dossiers et définition des autorisations

Vous pouvez personnaliser les paramétres d’accés utilisateur et de fichier de votre nouvel employé.
En fonction de votre compte ou de votre plan et de vos propres autorisations, certaines autorisations
peuvent ne pas étre visibles ou applicables. Les paramétres Accés utilisateur sont des autorisations
d’acces classiques et des autorisations basées sur des fonctionnalités que vous pouvez utiliser pour
gérer ’acces et les capacités de vos employés sur le compte.
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Vous pouvez attribuer des dossiers a votre utilisateur et ajouter [utilisateur aux groupes de distribu-
tion. Vous pouvez également personnaliser les autorisations de [’utilisateur pour différents dossiers

de votre compte. Pour autoriser un utilisateur a accéder a un dossier, cochez la case a c6té du nom
du dossier.

Set Folder Permissions X
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Limitations des dossiers

Les utilisateurs disposant d’un grand nombre de dossiers ou de structures de dossiers profondément
imbriquées peuvent ne pas étre en mesure d’appliquer des modeles de dossiers a des sous-dossiers
en bloc ou de renommer des dossiers existants en bloc.

Il peut y avoir un délai pendant que SharefFile traite les modifications de modele sur votre compte.
Si vous modifiez des modeles qui ont été associés a de nombreux dossiers de votre compte, laissez
le temps a ’application Web de traiter ces modifications avant de quitter le menu des modeéles de
dossiers.

Dossiers personnels

En tant qu’utilisateur salarié, vous avez des dossiers personnels dans le compte ShareFile qui vous
a été attribué. Par défaut, vous pouvez charger et télécharger des fichiers depuis ce dossier. Vous
pouvez également créer des sous-dossiers dans ce dossier et y ajouter d’autres utilisateurs avec les
autorisations que vous souhaitez.

Remarques:

« Les dossiers personnels sont nommés avec [’adresse e-mail de [’utilisateur lors de la pre-
miére connexion.
+ Elle n’est pas synchronisée avec I’adresse e-mail de ’utilisateur en cas de modification et

la modification du nom du dossier n’est pas prise en charge.

Dossiers partagés

Les dossiers partagés contiennent tous les dossiers (créés par vous ou par d’autres utilisateurs) aux-
quels vous avez acces. Ceci est considéré comme la racine de [’ensemble du compte.

Accés aux dossiers personnels d’un autre utilisateur
Exigences

« Utilisateur employé disposant des autorisations administratives suivantes activées :

- Personnel : Gérez les employés

- Informations sur le compte de ’entreprise : accéder aux rapports
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Instructions pour accéder aux dossiers personnels d’une autre personne

1. Accédez a Utilisateurs > Gérer les utilisateurs > Parcourir les employés.
2. Sélectionnez I’icdne Gérer a droite du nom de lutilisateur.

3. Sélectionnez Afficher les dossiers et les journaux d’activité.
Remarque:

« Entantque super utilisateur, vous pouvez charger et télécharger des fichiers et gérer ’acces
des utilisateurs a tous les sous-dossiers.

« Vous pouvez transformer n’importe quel sous-dossier en dossier favori pour y accéder
facilement par lintermédiaire de [’onglet Favoris a [’avenir.

Utiliser la zone de fichier personnelle

Le File Box est un espace de stockage personnel ou les employés peuvent stocker des fichiers pendant
une période limitée. Cet espace n’est généralement pas un espace collaboratif ou partagé, bien que
certains utilisateurs puissent avoir acces aux boites de fichiers d’autres employés.

Remarque:

Sivous choisissez de supprimer ’acces d’un utilisateur a la boite de fichiers, il ne peut pas utiliser
un plug-in de messagerie ou ajouter des fichiers a partir de son ordinateur lors de la création d’
un message Partager ou d’un lien.

Voir File Box pour plus d’informations.

Boite de fichiers

November 15, 2023

File Box vous permet de stocker temporairement vos fichiers lors de I’envoi ou de la demande de
fichiers.

File Box permet a |’utilisateur employé de recevoir des fichiers directement des visiteurs lorsqu’un
lien spécifique est créé depuis File Drops . Pour plus d’informations, consultez la section Fichiers

déposés.
Remarques:

« La zone de fichier adhére a la Stratégie de rétention applicable a ’ensemble du compte.
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Si aucune stratégie de rétention a I’échelle du compte n’a été définie, File Box appliquera
une Stratégie de conservation par défaut de 6 mois (180 jours).

« Pour stocker des fichiers pendant une période plus longue, utilisez Move pour stocker vos
fichiers dans un dossier permanent.

« Lastratégie de conservation actuelle de votre File Box est affichée en haut du menu File Box
dans ShareFile.

« Sivous choisissez de retirer a un utilisateur [’acces a la boite de fichiers, il ne pourra utiliser
aucun plug-in de messagerie ou ajouter des fichiers depuis son ordinateur lors de la créa-
tion d’un message ou d’un lien de partage.

Conditions préalables

Pour utiliser une boite de fichiers, vous devez disposer de I’autorisation Utiliser une boite de fichiers
personnelle . Sivous n’avez pas acces a la boite de fichiers, contactez votre administrateur Share-
File.

CONSEILS :

« Lastratégie de conservation de File Box s’applique a I’ensemble du compte et ne peut pas
étre modifiée par utilisateur.

« File Box ne prend pas en charge le controle de version des fichiers, ce qui signifie que les
fichiers ne peuvent pas avoir plusieurs versions.

« Les fichiers portant le méme nom peuvent étre chargés dans File Box et ne remplaceront
pas les fichiers existants. Les deux fichiers existeront en tant qu’entités distinctes.

Accés a votre boite de fichiers

Pour accéder a votre boite de fichiers, accédez a Dossiers > Boite de fichiers.

Dépots de fichiers

January 9, 2023

Lorsqu’il est activé, un lien de dépét de fichier vous permet de désigner un dépét de fichier créé
comme destination de téléchargement. Une fois créé, ce lien permet aux visiteurs de sélectionner un
utilisateur employé sur votre compte et de déposer des fichiers dans la zone de fichiersdes utilisa-
teurs employés.
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Lorsque vous choisissez [’option File Drops, utilisez la liste pour choisir une liste que vous avez créée
précédemment.

Remarque:

Bien que cette fonctionnalité génere une URL que vous pouvez utiliser sur votre site Web, Share-
File ne fournit aucun code ou conseil supplémentaire au-dela de I’URL fournie.

Créer un dépot de fichiers

Les informations suivantes décrivent les étapes nécessaires a la création d’un dépot de fichiers dans
ShareFile.

1. Accédez a Paramétres > Paramétres d’administration > Préférences avancées > Dépot de
fichiers.

2. Sélectionnez Créer un nouveau dépét de fichiers.

Create File Drop X

First, choose a name for the File Drop, After this step, vou will be taken to a page
whire you can add members to the File Drop.

File Drop Mame: *

B Select recipient from drop-down list ()

B require user information ()
[J Make public &

Create File Drop

3. Entrez un nom pour le dépét de fichiers, puis sélectionnez Créer un dépét de fichiers.

4. Sélectionnez les destinataires. Utilisez la recherche pour trouver des utilisateurs employés.
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. Search Employees
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Remarque:

Sélectionnez Rendre public pour rendre ce fichier déposé accessible depuis votre sous-
domaine ShareFile (https://yourcompany.sharefile.com/filedrop).

5. Sélectionnez Enregistrer les modifications pour terminer la création du dépét de fichiers.

Pour plus d’informations, voir File Box.

Gestion des dépots de fichiers

Les dépdts de fichiers existants peuvent étre consultés et modifiés en accédant & Paramétres >
Paramétres d’administration > Préférences avancées > Dépot de fichiers.

Pour supprimer un dép6t de fichiers créé précédemment, cochez la case a c6té du dépét de fichiers
et cliquez sur le bouton Supprimer les dépot de fichiers sélectionnés.

Pour afficher ’'URL a partir de laquelle le dép6t de fichiers individuel est accessible, cliquez sur ’icone
correspondante dans la colonne Lien direct .

Intégration aux formulaires de chargement a distance

Les formulaires de chargement a distance vous permettent de placer du code HTML sur votre site
Web pour permettre aux visiteurs de charger des fichiers de votre site Web directement dans votre
compte. Vous pouvez spécifier le dossier dans lequel les fichiers chargés sont enregistrés et les infor-
mations supplémentaires a collecter aupres de la personne qui charge les fichiers.
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Accédez a Paramétres > Paramétres d’administration > Préférences avancées > Formulaires de
chargement a distance pour créer un nouveau formulaire. Pour plus d’informations, consultez la
section Formulaire de chargement a distance.

Paramétres des personnes

March 17,2024

Page d’accueil de gestion des utilisateurs

Utilisez la fonction Gérer les utilisateurs pour effectuer les opérations suivantes :

« Recherchez des utilisateurs, y compris des employés et des clients.

« Créez des utilisateurs employés et définissez ’acces aux dossiers, aux emplacements de stock-
age et ajoutez-les aux groupes de distribution.

« Créez des utilisateurs clients et définissez [’acces aux dossiers et aux groupes de distribution.

Rechercher des utilisateurs

Utilisez la fonction de recherche pour trouver des employés ou des clients existants.

Créer de nouveaux utilisateurs

Les nouveaux utilisateurs du compte ShareFile peuvent étre créés en tant qu’utilisateur employé ou
utilisateur client.

Créer un employé Un utilisateur salarié est un utilisateur interne au sein de votre entreprise. Les
utilisateurs employés bénéficient d’un large éventail d’autorisations et d’acces a votre compte. La
création d’un utilisateur employé consomme une licence employé.

Conditions requises pour créer un utilisateur employé

« Vous disposez de I’autorisation Gérer les utilisateurs employés.

« Les utilisateurs employés ne peuvent accorder ou révoquer que les autorisations qui leur ont
été accordées eux-mémes.

« Seuls les administrateurs de compte peuvent supprimer des utilisateurs du systeme.
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« Une adresse e-mail ne peut étre associée qu’a UN seul utilisateur a la fois. Vous ne pouvez pas
utiliser la méme adresse e-mail pour plusieurs utilisateurs.

Pour créer un employé, accédez a Personnes > Gérer les utilisateurs > Accueil dans ShareFile.
Utilisez le bouton Créer un employé pour commencer a créer un utilisateur employé.

Entrez le nom d’utilisateur, son adresse e-mail et les informations sur ’entreprise. En fonction de
votre type de compte, vous pouvez personnaliser la limite de bande passante individuelle de ’utilisa-
teur.

Vous pouvez personnaliser les paramétres Accés utilisateur et Fichiers de votre nouvel employé. En
fonction de votre compte ou de votre plan et de vos propres autorisations, certaines autorisations
peuvent ne pas étre visibles ou applicables. Les paramétres Accés utilisateur sont des autorisations
d’acces classiques et des autorisations basées sur des fonctionnalités que vous pouvez utiliser pour
gérer I’acces et les capacités de vos employés sur le compte.
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Vous pouvez attribuer des dossiers a votre utilisateur et ajouter [utilisateur aux groupes de distribu-
tion. Vous pouvez également personnaliser les autorisations de [’utilisateur pour différents dossiers
de votre compte. Pour autoriser un utilisateur a accéder a un dossier, cochez la case a c6té du nom
du dossier.
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Vous pouvez envoyer un e-mail de bienvenue a votre nouvel utilisateur ou choisir de le faire plus tard.
Cet e-mail contient un lien leur permettant d’activer leur nouveau compte.

Renvoyer un e-mail de bienvenue ou un lien d’activation pour les employés Lorsqu’un utilisa-
teur est ajouté, il recoit un lien d’activation (par e-mail ou par un lien généré et envoyé par le créateur).
Si l’utilisateur nouvellement créé n’accéde pas a ce lien d’activation dans les 30 jours, un nouveau lien
d’activation doit étre envoyé. Lorsque vous renvoyez un lien d’activation, le lien d’activation précé-
dent est désactivé.

Renvoyer I’e-mail de bienvenue contenant le lien d’activation

1. Dans ShareFile, accédez a Utilisateurs > Renvoyer les e-mails de bienvenue.

2. Entrez I’adresse e-mail ou le nom de votre utilisateur pour [’ajouter au champ A, ou
sélectionnez-le dans le carnet d’adresses.

3. Personnalisez I’e-mail selon vos besoins.

4. Cliquez sur Envoyer.

Comptes utilisant SAML Si vous avez configuré un fournisseur SSO SAML sur votre compte et que
vous avez créé un compte utilisateur employé sans aucune autorisation d’administrateur, [’ utilisateur
ne voit pas ou n’est pas invité a modifier son mot de passe dans [’e-mail d’activation. Au lieu de cela,
cet utilisateur doit se connecter avec ses informations d’identification SAML.
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Licence stricte pour les employés et adresse e-mail de ’entreprise Par défaut, vous ne pou-
vez pas créer d’utilisateur client avec le méme suffixe e-mail que celui de votre entreprise (ex :
johndoe@company . com). Cette option est concue pour empécher les comptes de contourner les
exigences de licence des employés.

Lorsqu’un utilisateur tente de créer un utilisateur client avec I’adresse e-mail de ’entreprise d’un
employé, utilisateur est invité a envoyer une demande a un administrateur du compte pour créer |’
utilisateur en tant qu’employé.

Les administrateurs recoivent une notification par e-mail qui leur permet d’examiner et d’approuver
la demande de création d’utilisateur.

Gérer les autorisations des employés

Les autorisations ShareFile sont concues pour vous donner un contrdle précis de votre compte et des
autorisations de vos utilisateurs.

Exigences relatives a la modification des autorisations

« Vous disposez de ’autorisation Déléguer les priviléges d’administrateur a d’autres utilisa-
teurs employés ou Gérer les utilisateurs employés.

« Les utilisateurs employés peuvent uniqguement donner ou modifier les autorisations qui leur
ont été accordées.

Comment gérer les autorisations

1. Dans ShareFile, accédez a Utilisateurs > Page d’accueil de gestion des utilisateurs.

2. Accédez a l’utilisateur souhaité ou recherchez-le. Choisissez |’ utilisateur ou I’icdne Gérer sur la
droite pour ouvrir le profil utilisateur.

3. Modifiez les autorisations selon vos besoins, puis sélectionnez Enregistrer.

Autorisations des employés par défaut Lors de la création d’un employé, les autorisations suiv-
antes sont accordées par défaut. Vous pouvez modifier ces paramétres lors du processus de création
de lutilisateur.
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Usar Aocegs

Calget Al Begfore Delm

BCOESS COMPANy Bocount permessions (2

B Creete roat-level Folders in *Shared Foldens™

B Lise personal Fils Box (E

Acteds cther uiers’ File Bomed and Sent Ibams

B Send cocuesiig PO E-SipnaiE

Yooy Bl - LAETBNUNG CROETeENS

Marage &-sqranre emplsses

B hlecage e

Marage employees

B Edii Shaved Address Book
Share desiribution groups
Elit other users” shared distribaution groups

Marage Super Lser Group

Remarque:

Un parameétre gris indique une autorisation a laquelle ’utilisateur créateur n’a pas acces ou n’

est pas autorisé a accorder a d’autres, de sorte qu’il ne peut pas accorder cette autorisation a un

autre utilisateur.

Informations de base

« Créé: date de création du compte.
« Adresse e-mail : adresse e-mail de ’utilisateur.

o First Name
o Last Name
« Nom de la société

« Notifications : modifiez les paramétres de fréquence de notification par défaut de ’utilisateur.

« Langue d’e-mail par défaut : modifiez la langue de notification par e-mailpar défaut de [’util-

isateur.

» Mot de passe - Lorsqu’un utilisateur souhaite modifier son mot de passe, il peut utiliser le lien

Mot de passe oublié sur I’écran de connexion. Si le lien n’est pas marqué, ils doivent contac-

ter un employé qui peut gérer les autorisations des employés pour obtenir de [’aide pour se

connecter.

« Limite de bande passante - Vous pouvez choisir une allocation mensuelle maximale de bande

© 1999-2024 Cloud Software Group, Inc. All rights reserved.

112



ShareFile

passante pour ’employé. Cette limite empéche [’employé de télécharger et de télécharger per-
sonnellement plus de données que ce que vous autorisez. Cela s’applique également a tous
leurs dossiers, de sorte qu’ils ne peuvent pas partager de fichiers avec d’autres personnes plus
que vous ne le souhaiteriez. Les limites de bande passante des employés peuvent également
affecter les clients pris en charge par ’employé en limitant le nombre de téléchargements a
partir des dossiers de ’employé. Les limites de bande passante sont utilisées par les comptes
pour lesquels |’utilisation des employés peut avoir besoin d’étre limitée pour éviter les dépasse-
ments de bande passante.

« Authentification : ce paramétre est proposé si le client utilise des informations d’identification
ShareFile ou une vérification en deux étapes.

Accédez aux paramétres personnels Dans les paramétres personnels, un utilisateur peut gérer son
nom, le nom de son entreprise et son avatar. Ils peuvent mettre a jour ou modifier leur mot de passe
sur cette page s’ils sont autorisés a modifier leur mot de passe.

Autorisations du compte d’entreprise Les préférences avancées sont des parametres de ’ensem-
ble du compte qui peuvent étre activés ou désactivés par un utilisateur employé disposant de [’au-
torisation d’accés au compte d’entreprise. Ces paramétres se trouvent dans Gérer > Préférences
avancées.

Créer un client Créez un client externe avec un accés limité aux dossiers partagés.

Conditions requises pour créer un utilisateur externe (client)

« Tout utilisateur employé peut accéder a Personnes > Parcourir le client > Ajouter un client
pour envoyer une demande par e-mail a un client potentiel.

« Vous disposez de I’autorisation Gérer les utilisateurs clients.

« Lamodification d’une adresse e-mail externe (client) ou la suppression d’un utilisateur externe
(client) du systéme nécessitent [’autorisation Gérer les utilisateurs employés.

Pour créer un utilisateur externe (client), accédez a Utilisateurs > Gérer les utilisateurs > Accueil.
Sélectionnez Créer un client. L’écran Créer un nouveau client s’affiche.

Vous pouvez attribuer des dossiers a votre utilisateur et [’ajouter a des groupes de distribution. Vous
pouvez également copier les autorisations de dossier d’un utilisateur existant vers votre nouvel util-
isateur. L’utilisation de [’option Copier l’accés au dossier permet de copier uniquement les autori-
sations de dossier, et non les autorisations de compte.

Vous pouvez ensuite envoyer un e-mail de bienvenue a votre nouvel utilisateur, ou choisir de le faire
plus tard. Cet e-mail contient un lien leur permettant d’activer leur nouveau compte.
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Accorder a lutilisateur ’accés aux dossiers Vous pouvez également créer un utilisateur client a
partir du menu Ajouter des personnes au dossier. Un utilisateur client est créé si vous ajoutez un
individu a un dossier qui n’est pas actuellement membre de votre compte.

Cliquez sur le nom du dossier dans lequel vous souhaitez accorder [’acces au nouvel utilisateur.
Accédez a l’onglet Personnes ou au menu d’accés aux dossiers.
Cliquez sur le bouton Ajouter des personnes au dossier.

H W

Cliquez sur Créer un nouvel utilisateur pour ajouter un utilisateur client a votre compte ayant

acces a ce dossier spécifique.

5. L’adresse e-mail, le prénom et le nom de [’utilisateur sont obligatoires. L utilisateur est créé en
tant qu’utilisateur client et ajouté a la liste des utilisateurs dans le volet de gauche.

6. Cochez l’option Notifier les utilisateurs ajoutés en bas a droite.

7. Enregistrez les modifications. Votre utilisateur recoit ensuite une notification par e-mail I’infor-

mant qu’il a été ajouté au dossier et qu’il doit activer son compte.

Envoyer a des personnes spécifiques Envoyer a des personnes spécifiques vous permet d’en-
voyer vos fichiers a ’aide du systeme de messagerie ShareFile. Avec cette méthode, le destinataire
recoit un e-mail contenant un lien sécurisé pour télécharger les fichiers. Vous pouvez envoyer un
fichier stocké sur votre compte ou envoyer un fichier stocké sur votre ordinateur.

Voir Envoyer a des personnes spécifiques pour plus d’informations.
Rechercher des employés

Dans ShareFile, cliquez sur Personnes > Parcourir les employés et recherchez |’ utilisateur employé.
Cliquez sur leur nom pour accéder a leur page de profil.

Rechercher des clients

Dans ShareFile, cliquez sur Personnes > Parcourir les clients et recherchez ['utilisateur client.
Cliquez sur leur nom pour accéder a leur page de profil.

Carnet d’adresses partagé

Le carnet d’adresses partagé est partagé entre tous les utilisateurs employés. Ce carnet d’adresses
est accessible lorsque vous ajoutez des utilisateurs a des dossiers ou que vous envoyez rapidement
un fichier.
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Groupes de distribution

Lors de la configuration d’un nouveau groupe de distribution, les utilisateurs peuvent partager le
groupe avec tous les employés. Si cette autorisation est activée, |’utilisateur employé peut ajouter
d’autres utilisateurs a un groupe qui a été créé sur le systeme et partagé avec d’autres.

Renvoyer les e-mails de bienvenue

Remarque :

Si vous devez renvoyer un e-mail d’activation a un utilisateur existant, vous aurez besoin de I’

autorisation Gérer les employés ou Gérer les clients.

Pour renvoyer [’e-mail de bienvenue contenant le lien d’activation :

1. Dans ShareFile, accédez a Contacts > Renvoyer des e-mails de bienvenue.

Resend Welcome Emails

2. Entrez I’adresse e-mail ou le nom de votre utilisateur pour [’ajouter au champ A, ou
sélectionnez-le dans le carnet d’adresses.

3. Personnalisez I’e-mail selon vos besoins.

4. Sélectionnez Envoyer.

Utilisateurs clients

March 17,2024
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ShareFile propose plusieurs méthodes pour ajouter un utilisateur client. Les utilisateurs clients ontun
acces limité a votre compte ShareFile en fonction de la maniére dont ils sont ajoutés et de la maniére
dont vous définissez les autorisations pour les nouveaux clients.

Créer un client dans Gérer les utilisateurs

Les utilisateurs de ShareFile peuvent ajouter des clients en suivant les étapes suivantes depuis le
tableau de bord de leur compte ShareFile.

1. Connectez-vous a ShareFile.

¥ ShareFile -

5 Manage Users

Search Users
@ Paopls " All Address Books
Manage Users Home
o
Create New Users \
Create Employee Create Client

Creati @ inemal company employes with shased aooess Create an evtennal client with imited acooss

2. Sélectionnez Personnes > Gérer les utilisateurs Accueil > Créer un client.

£ ShareFile

Create New Client

Step 1: Basic Information

First Nama: * Lant Name: * Emall Addresy
Company:
&) Poove o
Step 2 (Recommended): Give User Access to Folders
Browse Chenty
= : o

.
. O =
- [
.

© 1999-2024 Cloud Software Group, Inc. All rights reserved. 116



ShareFile

L’écran Créer un nouveau client s’affiche.

3. Al’étape 1: Informations de base, entrez les informations relatives au client, notamment le
prénom, le nom de famille, ’adresse e-mailet la société.

4, A I’étape 2 : Autoriser lutilisateur a accéder aux dossiers, sélectionnez Attribuer des
dossiers. Pour plus d’informations, voir Autoriser les utilisateurs a accéder aux dossiers. Les
autres options incluent:

« Ajouter des personnes a un groupe de distribution

« Copier ’accés aux dossiers depuis un utilisateur existant, ce qui permet de gagner du
temps lors de la définition des autorisations d’acces aux dossiers lors de la création d’un
client. L utilisation de I’option Copier l’accés au dossier permet de copier uniquement
les autorisations de dossier, et non les autorisations de compte.

5. Sélectionnez Créer et continuer.

¥5 ShareFile

o

Motify Users

JT

Message:

> v adkdad you 1o My ShareFie account

-] ]

@) poos

{

[ send me a copy of this emad
Browse Clients

Le bouton Notifier les utilisateurs s’affiche et permet d’envoyer un message de bienvenue
personnalisé pour informer le client qu’il a été ajouté a votre compte.

Important:

les nouveaux clients doivent vérifier leur adresse e-mail pour y accéder.

6. Sélectionnez Notifier.

Le message « Invitation (s) envoyée (s) avec succes » s’affiche brievement et [’écran du tableau
de bord Browse Clients s’affiche, vous permettant de vérifier le client ajouté.
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o Imvitationds] sent sucoessully,

Création d’un client a aide d’un lien de fichier partagé

ShareFile facilite [’ajout d’un client lorsque vous partagez un fichier. Suivez les étapes ci-dessous pour
terminer le processus d’ajout d’un client lorsque vous utilisez Share pour créer un lien.

1. Accédez au fichier que vous souhaitez partager dans votre compte ShareFile.

2. Sélectionnez le ou les fichiers que vous souhaitez partager.

ecdianie

I~ editable --- meeosmm
I Ifems £ People o

[m| —y

[m] u el in-shanefie s [
w ik progect fledds for 0 0326202 e HKE 2072021

[m] n ShareFia « OMios OnBNg EING - A308 PA0E - MBS0S 000

] H ShareFile - 0ffice Online Editing - Add a Place - Windows 054

Emaid me when a file is: [ Downloaded from this folder Elupdmﬁed:c%

3. Sélectionnez Partager dans le menu.
4. Sélectionnez ... pour modifier les options du lien.

5. Pour créer un client, sous Qui peut accéder a ce lien : sélectionnez Tout le monde (public,
vous devez saisir son nom et son adresse e-mail).

Wha can access this link (2

Arryone (pulblic, must enter a name and emal W

Anyon [public)

ANYyONE (pUbEE, MUt enter a name and email)

Chent and employes users (after signing in)

Employee users [after signing in)

Important:

si vous sélectionnez Tout le monde (public), le lien que vous envoyez NE nécessitera PAS
que le destinataire saisisse son nom et son adresse e-mail et ne le créera pas en tant que
client une fois qu’il aura accédé au fichier. Seul n’importe qui (lepublic doit saisir son
nom et son adresse e-mail) créera un nouveau client une fois que le destinataire se sera

© 1999-2024 Cloud Software Group, Inc. All rights reserved. 118



ShareFile

connecté pour accéder au fichier partagé.

6. Sélectionnez Copier parmi les options proposées.

B shareFile = a] »

Share

E 1. Getting Started.docx Add more items

Users can download after signing in

[_'{,p,- e

Le message Lien copié sur le presse-papiers s’affiche briévement.

7. Utilisez le lien copié pour le partager par e-mail ou par le biais d’une autre application de com-

munication.
Sharing an editable link - Message (... 53]
Options Format Text Review 0 Tl me...
-9 ; =
& BELal=ltlreiles O
Encryption = Paste | Basic Names Include Tags  Office Citrx  Citrix View

Off = - Y Textr - - *  Add-ins Files=  Files  Templates

Citrin¢ Files Clipboard Add-ins Citrix | My Templates| A

0 The following recipient i outside your organization: SFuser@ShareFileUser.com X

To... SPuser BShareFlel lser com
Ce...
Send
Subject Sharing an editable link
Hi SFR,

Please utilize the link below to make edits to the document discussed in the meeating.

https:/ sharefile.com/d-sh592hdad957d4af5h3

Thanks,

SF5

8. Une fois que le destinataire a accédé au fichier partagé, accédez a Personnes > Parcourir les
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clients et sélectionnez le nom du destinataire.

9. Dans l’onglet Informations de base, vous pouvez saisir des informations supplémentaires sur
le client.

10. Sélectionnez Enregistrer les modifications.

11. Sélectionnez a nouveau le client, puis sélectionnez Informations de connexion par e-mail
dans le menu de droite Actions > Niveau utilisateur pour ouvrir I’écran Renvoyer les e-mails
de bienvenue et informer utilisateur qu’il a été ajouté au compte.

Resend Welcome Emails

Meossage:

12. Sélectionnez Notifier.

Le message « Invitation (s) envoyée (s) avec succes » s’affiche brievement et [’écran du tableau
de bord Browse Clients s’affiche, vous permettant de vérifier le client ajouté.

0 nvitations) sent sucoessfully
—-——

Le destinataire recoit un message lui demandant d’activer son compte.

Créez un client en l’ajoutant a un dossier

Vous pouvez créer un nouveau client en ajoutant un nouvel utilisateur a un dossier existant de votre
compte ShareFile. Suivez les étapes ci-dessous pour terminer le processus en ajoutant un nouvel
utilisateur a un dossier.

1. Dansvotre compte ShareFile, ouvrez le dossier auquel vous souhaitez ajouter un nouvel utilisa-
teur.
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2. Sélectionnez Personnes.

I~ new sharefile folder using ShareFile for Magc ==+ uemopton
O iters R People

C dwarch foider users

0] s
(2] o
i Superiinen

O & (Feancly Yachty

3. Sélectionnez Ajouter des personnes au dossier.

La fenétre contextuelle Ajouter des personnes au dossier s’affiche.

Add People to Folder

Fuoldier Permissions
Salact B owricad
B upioad
O peiete
O adienin
Folder Abkrts
[m F whine Tkl ard Sowioacied

[ Email users whe files are upicaded

@ @

B nenty sdded ey [ pply seminga o
Edfit Meusags subloisens

4. Sélectionnez Créer un nouvel utilisateur.

Add People to Folder

Fispr Pairissions
B towrices

B upiosa

O oesese

O sarrin

Focior Agrts

Y e

3 s o whe Pl v apiuacindd

I oy wdced ey B Aol semrge 1o
L Wesigage miicklen

Warre} bor e ahasefiecom.

5. Entrezlesinformations demandées pour le nouvel utilisateur, y compris les champs obligatoires
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10.

11.

12,

13.

pour I’adresse e-mail, le prénomet le nom de famille. L’entreprise est facultative.
Définissez [’autorisation de dossier pour le nouvel utilisateur.

Sélectionnez Notifier les utilisateurs ajoutés pour vous assurer que le nouveau client est
averti et peut recevoir un lien d’activation.

Utilisez ’option permettant d’appliquer les paramétres aux sous-dossiers si nécessaire.
Sélectionnez Add.
Le message « Personnes ajoutées avec succes » s’affiche brievement.

Accédez a Personnes > Parcourir les clients et sélectionnez la personne que vous avez ajoutée
au dossier.

Dans ’onglet Informations de base, vous pouvez saisir des informations supplémentaires sur
le client.

Sélectionnez Enregistrer les modifications.

Sélectionnez a nouveau le client, puis sélectionnez Informations de connexion par e-mail
dans le menu de droite Actions > Niveau utilisateur pour ouvrir I’écran Renvoyer les e-mails
de bienvenue et informer ’utilisateur qu’il a été ajouté au compte.

Resend Welcome Emails

Meossage:

14. Sélectionnez Notifier.

Le message « Invitation (s) envoyée (s) avec succes » s’affiche brievement et [’écran du tableau
de bord Browse Clients s’affiche, vous permettant de vérifier le client ajouté.

0 nvitations) sent sucoessfully
—-——

Le destinataire recoit un message lui demandant d’activer son compte.
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Renvoyer un e-mail d’activation a un utilisateur client

Si vous devez renvoyer un e-mail d’activation a un utilisateur client existant, vous devez étre autorisé

a gérer les clients.

Pour renvoyer [’e-mail de bienvenue contenant le lien d’activation :

1. Dans ShareFile, accédez a Contacts > Parcourirles clients.

2. Recherchez ou sélectionnez le nom du client.

3. Sélectionnez le nom des clients ou I’icone de gestion pour ouvrir la page des clients.
4. Sous Actions, sélectionnez Informations de connexion par e-mail.

L’écran Renvoyer les e-mails de bienvenue s’affiche avec le nom du client prérempli.

% ShareFile

lesend Welcome Emails

@ roe

5. Personnalisez I’e-mail selon vos besoins.

6. Sélectionnez Notifier.

Envoyer un e-mail de réinitialisation de mot de passe a un utilisateur client

1. Dans ShareFile, accédez a Contacts > Parcourirles clients.
2. Recherchez ou sélectionnez le nom du client.
3. Sélectionnez le nom des clients ou I’icone de gestion pour ouvrir la page des clients.

4. Sous Actions, sélectionnez Réinitialiser le mot de passe.
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Actions

Uzer=level:

Downgrade to client
Delete from all the fiolders | gwn
Lo this user gt

Addto Groups

it Password

Baeget two-gtep verification

Folder & Activity:

Configure folder accass
Copy Folder Aocess

Manage connacted apps and devices

La fenétre contextuelle Envoyer un e-mail de réinitialisation du mot de passe s’affiche.

Send Password Reset Email X

This will send an e—rmail to wtromd eomwith a Enk 1o reset their
assword. The link will expire in 30 minutes.

m :I: -

5. Sélectionnez Envoyer.

Supprimer un client

Suivez les instructions suivantes pour supprimer un client.

1. Connectez-vous a ShareFile.
2. Accédez a Contacts > Parcourir les clients.

3. Sélectionnez I’icone de gestion a coté du client répertorié que vous souhaitez supprimer.
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2% ShareFile a | o e opom
Browse Clients m
i L oot ot e
@ . —
ﬁmh = -

L’écran du client s’affiche.

2% ShareFile € Search fiea ar e hpss Loatn

Actions
s WLy
il Abdkaia*
Sgraleoe
Pt v [P
Adsat
T AR T Eimtry

4. Sous Actions, sélectionnez Supprimer du systéme.

L’écran de confirmation de suppression du client s’affiche.

ﬂ Remove Client

Are you sure you want to completely delete this user? This process cannot
be reversed,

=

5. Sélectionnez Continue.

La banniére de confirmation s’affiche brievement.

Le client n’est plus dans le systéeme.
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Utilisateurs employés

March 17,2024

Un utilisateur salarié est un utilisateur interne au sein de votre entreprise. Les utilisateurs employés
peuvent bénéficier d’un large éventail d’autorisations et d’acces a votre compte.

Exigences et capacités d’un utilisateur salarié

« L’autorisation de gestion des utilisateurs des employés

Les utilisateurs employés peuvent uniquement accorder ou révoquer les autorisations qui leur
ont été accordées

« Seuls les administrateurs de compte peuvent supprimer des utilisateurs du systeme

« Une adresse e-mail ne peut étre associée qu’a UN seul utilisateur a la fois. Vous ne pouvez pas
utiliser la méme adresse e-mail pour plusieurs utilisateurs.

Créer un utilisateur employé dans Gérer les utilisateurs

Les utilisateurs de ShareFile peuvent ajouter des clients en suivant les étapes suivantes depuis le
tableau de bord de leur compte ShareFile.

1. Connectez-vous a ShareFile.

2. Sélectionnez Contacts > Gérer les utilisateurs Accueil > Créer un employé.

% ShareFile

Manage Users

Bannoh Users

Craats Now Lsars

ﬁ]‘v-«:w

Wamags Users Homs Create Employee Create Client

L’écran Créer un nouvel employé s’affiche.
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3. Al’étape 1: Informations de base, entrez les informations relatives au client, notamment le
prénom, le nom de famille, ’adresse e-mailet la société.

Create New Employee

Step 1 Basic Information

[First Namae: * Last Noma: = Ermail Address: *

© o0aene

4, A I’étape 2 : Paramétres utilisateur, sélectionnez ’accés utilisateur en définissant les roles
et les [autorisations des utilisateurs](/fr-fr/sharefile/configure/people-settings/user-roles-
permissionst#user-permissions). Pour plus d’informations, voir Roles et autorisations des
utilisateurs

5. A I’étape 3 : Autoriser lutilisateur a accéder aux dossiers, sélectionnez Attribuer des
dossiers. Pour plus d’informations, voir Autoriser les utilisateurs a accéder aux dossiers. Les
autres options incluent:

« Ajouter des personnes a un groupe de distribution

« Copier ’accés aux dossiers depuis un utilisateur existant : cela permet de gagner du
temps en définissant les autorisations d’accés aux dossiers lors de la création d’un utilisa-
teuremployé. L’utilisation de I’option Copier l’accés au dossier permet de copier unique-
ment les autorisations de dossier, et non les autorisations de compte.

6. Sélectionnez Créer et continuer.
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Fe ]

%% ShareFile

MNotify Users

JT

Message:

» v adkdad you 1o My ShareFie account

{

[B) Peopie

Browse E
) send me a cogy of this emad

.(- .\.
"\_ A

Browse Clients

L’option Notifier les utilisateurs affiche et permet d’envoyer un message de bienvenue per-
sonnalisé pour informer [utilisateur employé qu’il a été ajouté au compte.

7. Sélectionnez Notifier.

Le message « Invitation (s) envoyée (s) avec succes » s’affiche brievement et [’écran du tableau
de bord Parcourir les employés s’affiche, vous permettant de consulter [’employé ajouté.

Renvoyer un e-mail d’activation de Uutilisateur a un employé

Si vous devez renvoyer un e-mail d’activation a un utilisateur existant, vous aurez besoin de [’autori-
sation de gérer les employés.

Pour renvoyer [’e-mail de bienvenue contenant le lien d’activation :

1. Dans ShareFile, accédez a Contacts > Parcourirles employés.

2. Recherchez ou sélectionnez le nom des employés.

3. Sélectionnez le nom de I’employé ou ’icdne de gestion pour ouvrir la page des employés.
4. Sous Actions, sélectionnez Informations de connexion par e-mail.

L’écran Renvoyer les e-mails de bienvenue s’affiche avec le nom du client prérempli.
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% ShareFile

Resend Welcome Emails

JD

Wt

Hgtify

5. Personnalisez I’e-mail selon vos besoins.

6. Sélectionnez Notifier.

Envoyer un e-mail de réinitialisation du mot de passe a un utilisateur employé

1. Dans ShareFile, accédez a Contacts > Parcourirles employés.

2. Recherchez ou sélectionnez le nom des employés.

3. Sélectionnez le nom de I’employé ou ’icone de gestion pour ouvrir la page des employés.
4. Sous Actions, sélectionnez Réinitialiser le mot de passe.

Actions

La fenétre contextuelle Envoyer un e-mail de réinitialisation du mot de passe s’affiche.
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Send Password Reset Email X

This will send an e-mail to stromi gom with a nk o reset their

nassword. The link will expire in 30 minutes.

5. Sélectionnez Envoyer.

Supprimer des utilisateurs employés

November 15, 2023

Cet article explique le processus de suppression des utilisateurs employés de votre compte Share-
File.

Exigences

« L’autorisation de gestion des utilisateurs des employés doit étre activée.

Instructions

1. Accédez a Personnes > Parcourir les employés.

2. Sélectionnez l'utilisateur employé que vous souhaitez supprimer en cliquant sur I’icone Gérer
sur la méme ligne que le nom de lutilisateur de ’employé.

3. SousActions, sélectionnez Supprimer du systéme.

4. Lorsque vous étes invité a attribuer les fichiers appartenant a cet employé a :, sélectionnez-
vous ou cliquez sur le X pour rechercher un utilisateur appartenant a un autre employé qui sera
propriétaire des éléments réaffectés.

5. Sélectionnez Supprimer et réattribuer.

Conseil :

Lorsqu’un utilisateur est supprimé, le contenu de ses dossiers personnels, dossierspartagésetprojets
dont il était propriétaire doit étre réaffecté.

L’utilisateur employé est désormais supprimé et le contenu de ses fichiers est réaffecté.
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Remarques:

« La suppression d’un utilisateur nécessite la réaffectation de fichiers, de dossiers et de pro-
jets a un autre utilisateur. La propriété des actions sera transférée au nouvel utilisateur
assigné.

« ShareFile recommande de générer tous les rapports utilisateur nécessaires avant de sup-
primer l'utilisateur du systeme.

« La suppression d’un utilisateur du systeme est définitive. Leur licence d’employé est
disponible immédiatement. Un utilisateur salarié qui possédait plusieurs objets peut
mettre plusieurs minutes a terminer ’opération de réaffectation.

« Une fois les dossiers réaffectés, le nouveau propriétaire peut les supprimer des dossiers
partagés. Les dossiers personnels sont intitulés avec I’adresse e-mail de [’ancien employé.

« Les éléments de la boite de réception et des messages envoyés ne peuvent pas étre sup-
primés.

« Leséléments de la boite de fichiers, de la boite de réception et des messages envoyés de
[’utilisateur supprimé ont été réaffectés a l’utilisateur sélectionné.

Groupes de distribution

September 4, 2023

ShareFile vous permet de créer des groupes de distribution pour regrouper les utilisateurs dans des
groupes fonctionnels afin de gérer les comptes plus efficacement.

Cette fonctionnalité est utile pour gérer de grands groupes d’utilisateurs ayant des besoins similaires
en matiere d’accés aux dossiers.

Conditions préalables

La gestion des groupes de distribution nécessite les autorisations suivantes :

« Création de groupes de distribution partagés

« Modifier des groupes de distribution partagés
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Création d’un groupe de distribution

Vous trouverez ci-dessous les étapes nécessaires pour créer un groupe de distribution dans Share-
File.

Remarques:

« Les membres ajoutés au groupe de distribution hériteront des autorisations d’acces aux
dossiers du groupe.

« Les membres supprimés du groupe de distribution perdront les autorisations d’acceés aux
dossiers accordées a ce groupe.

« Les autorisations accordées sur un dossier a un groupe de distribution s’appliqueront
a tous les membres. Cela inclut les notifications concernant les téléchargements et les
chargements.

1. Une fois connecté a votre compte ShareFile, accédez a Personnes > Groupes de distribution.

QS ShareFile’ 3) We A w0
Sipratures -
bn . Hello 82 Edit Dashbon
Fraple Recent Files Shaortcuts
Marage Lisery Hosrs Theesee: s thee e you recenily stoessed This
vty Digg 1 omdy vigabde Do you
Erowse Employess ﬂ <l-| P@ '21

' Storage Summany Report 2023-Aug
Browese Clants
SrareFiles  Reguest Create Mew  Personal

Pr vt Clients Fil sl Folders
T B Sinred GomfRer-slectronic sigratu - Hee s
Srared Address Book
Pordoral Addreds Book u S-prinviiney- e e -cliam -informalic.. m A,
T @
Dottty i
PET——— H G Ear s PR el - PO T Sharpd  Fovmiles  Feedback
Folders ond
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2. Dans le tableau de bord du groupe de distribution, sélectionnez Nouveau groupe.

Distribution Groups
el A B C D E F G H | ] K LN QP QR 5 T Yy W X Y
7 #

_ - i T
L Search Groups I\-_ ata 5 te :J-
Group s = Gt tng Crwesst / -

O & Eiles Team 5

O & My Grove a

La fenétre contextuelle Créer un groupe de distribution s’affiche.
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Create Distribution Group

Frst, chaoose a names for your desinbuotaon group. Adter thes sben, you well be
Epkopnt 108 page whehm o Ci achd mambers B0 yous o

Grong Kams: ©

3. Entrez le nom du nouveau groupe de distribution.
Remarque:

Vous avez la possibilité de partager ce groupe de distribution avec tous les employés.
La sélection par défaut est Non. Sélectionnez Oui si vous le souhaitez.

4. Sélectionnez Créer un groupe.

Create Distribution Group

First. choose a neme for your distribution group. After this step, you will be
taken fo @ page where you can add members to your group.

Greup Hama: *

My new ShareFile Distribution Group

Shase this distribution greup with sll employess
@vee Ona

@D

Ajouter des personnes a un groupe de distribution

Vous trouverez ci-dessous les étapes nécessaires pour ajouter des personnes a un groupe de distribu-
tion.

1. Une fois connecté a votre compte ShareFile, accédez a Personnes > Groupes de distribution.
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2. Sélectionnez I’un des groupes de distribution existants pour [’ouvrir.

3. Sélectionnez Ajouter un nouvel utilisateur.

QS shareFile’ Q) e Ao Lo

Sgnaviures
2023 Distribution Group === Mere Dptiens
Inbaox
Bl-scoercn i JKLMNOPOQRST UV WY
] Fuopie . 7 e

I 1 R 1
Wanape Ubers Home Ok Sty Ui L g mare _,-'Il: diddd From Encel

Broswae Emplinees
Broswse Clieres
Prodpacares Clierts
Shaeed Addreas Book

Personal Address Book

Dotrbation Groops Thie s i fu mdching L.
Firgared Wheloorm Ermasly

[ Share ks chink groupwath all
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Add Users X

o Create New User

m -

4. Sélectionnez I’icone Rechercher des personnes.

L’écran Carnet d’adresses s’affiche.

Address Book Personal Address Book £y

Mame & Cosmnpany

B e

B "

H =

S . Productions -

m Eanc EI

5. Sélectionnez les utilisateurs que vous souhaitez ajouter, puis sélectionnez Ajouter.

6. Sélectionnez Enregistrer pour ajouter de nouveaux utilisateurs au groupe de distribution.
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Apes  Log Out

8]

S ShareFile

2023 Distribution Group | @ Memberis) sdded successtlly

Add From Excsl A Maow Ligar

Le message de confirmation du ou des membres ajoutés avec succes s’affiche.

Ajouter un groupe de distribution a un dossier

Vous trouverez ci-dessous les étapes nécessaires pour ajouter un groupe de distribution a un dossier
ShareFile.

1. Depuis votre ShareFile, accédez au dossier dans lequel vous souhaitez ajouter un groupe de
distribution, puis ouvrez-le.

2. Sélectionnez ’onglet Personnes .

@ShareFile Q) e Ases

* |- 200} Ermploryes hace Rolder

] Folders F~ 1-2020 Employee share folder -« e opions

W Shared Felders \

Bom P L N \
| A Peopla 1o Folder
Dregd . AN, AN J

Rl

3. Sélectionnez Ajouter des personnes au dossier.

g ShareFile Q) wee A
=] Foiders = 1-2020 Employee share folder --- e optoos
Perscesl Foldars O ltems & People

B Shared Folders

B

Add Peoplo 1o Folder

L A Ny
Drogebon

L’écran contextuel Ajouter des personnes au dossier s’affiche.
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Add People to Folder *
Folder Permissions
Safect Ho d
B B uptead
o ~ [l Datata
(] Adimin
Folder Alarts

Ervanl iadrs wheen filed are dradosded

[ Ermasl mrs whesn hles sre upioaded

- -

4. Sélectionnez I’icone Rechercher des personnes.

L’écran Carnet d’adresses s’affiche.

5. Sélectionnez Groupes de distribution dans le menu déroulant.
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Address Book

Distribution Group

0

Maime &

D £ Files Team

[0 & MyGroup
]

6. Sélectionnez le groupe de distribution que vous souhaitez ajouter.
Ajouter.

Sélectionnez ensuite

Les membres du groupe de distribution que vous avez sélectionné ont désormais acceés au

dossier.

Importation de plusieurs utilisateurs d’Excel vers un groupe de distribution

Vous trouverez ci-dessous les étapes nécessaires pour importer plusieurs utilisateurs d’Excel dans un

groupe de distribution.

1. Une fois connecté a votre compte ShareFile, accédez a Personnes > Groupes de distribution.

2. Sélectionnez ’'un des groupes de distribution existants pour [’ouvrir.

S ShareFile’

Sigrashures

(=} Hein Apps  Log Out

2023 Distribution Greup  ++

@Prwl! F

Ik

Marage Uiers Home ), Seaweh Lses o I &ddFromEacal
: _A

Browie Erployees

3. Sélectionnez Ajouter depuis Excel.
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Import Multiple Users
From Excel

Step 1:
To add multiple users, download the template spreadsheet and
add as many users as desired.

Step 2
Upload the completed Excel Spreadsheet

Choose File | Mo file chosen

4. Suivez les étapes répertoriées dans la fenétre contextuelle Importer plusieurs utilisateurs

depuis Excel .

FAQ sur les groupes de distribution
Combien d’utilisateurs puis-je ajouter a un groupe de distribution ?

Un groupe de distribution peut avoir un maximum de 2 000 utilisateurs.

Jai ajouté un utilisateur a un dossier alors qu’il y avait déja accés via un groupe de
distribution. Quelles autorisations s’appliquent ?

L’acces de lutilisateur individuel remplacera celui de son groupe. Exemple : John Doe dispose d’
autorisations de téléchargement sur un dossier en raison de son appartenance au groupe de distrib-
ution Doe. Vous ajoutez John Doe au dossier manuellement et vous lui accordez les autorisations de
téléchargement. Il aura a la fois des autorisations de téléchargement et d’envoi, méme si son appar-
tenance au groupe de distribution n’inclut pas le téléchargement.
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Comment générer une liste des membres d’un groupe ?

Pour générer une liste de membres a examiner, accédez a Personnes > Gérer les utilisateurs ou les-
groupes de distribution. Sélectionnez le nom du groupe poury accéder. Accédez au menu déroulant
Générer un rapport et choisissez Exporter la liste des groupes. Une fois la liste générée, une feuille de
calcul est téléchargée sur votre ordinateur local.

Comment générer un rapport d’accés aux dossiers ?

Un rapport d’acces aux dossiers indique les dossiers et les autorisations auxquels le groupe de dis-
tribution a acces. Pour générer un rapport d’accés aux dossiers a examiner, accédez a Personnes
> Gérer les utilisateurs ou lesgroupes de distribution. Sélectionnez le nom du groupe pour y ac-
céder. Accédez au menu déroulantGénérer un rapportet choisissezAccés aux dossiers. Vous pouvez
imprimer cette liste pour vos dossiers.

Roles et autorisations des utilisateurs

March 17,2024

Les informations suivantes décrivent a la fois les rdles et les autorisations utilisateur dans ShareFile.

Roles des utilisateurs

Role utilisateur Description

Titulaire du compte En tant que propriétaire du compte, vous avez
un type d’utilisateur employé doté du plus haut
niveau d’autorisations. Cela vous permet d’
autoriser les paramétres a I’échelle du compte et
de déléguer des privileges a d’autres
administrateurs employés. Il n’y a qu’un seul
role de propriétaire de compte par compte.
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Role utilisateur

Administrateur

Super utilisateur

Autorisations utilisateur

Type d’autorisation

General

Fichiers et dossiers

RightSignature

Workflows

Description

En tant qu’administrateur ShareFile, vous
disposez d’un type d’utilisateur employé avec
des priviléges d’administration granulaires sur le
compte. En fonction de votre autorisation d’
administrateur, vous pouvez autoriser les
modifications de compte au nom du propriétaire
du compte.

En tant qu’utilisateur désigné pour le groupe de
superutilisateurs, vous avez un acces
automatique avec un controle total
(téléchargement, téléchargement, suppression
et partage) a tous les nouveaux dossiers
existants au sein d’un compte ShareFile et
pouvez gérer toutes les données du compte.

Nom et description de [’autorisation

Accéder aux autorisations du compte de I’
entreprise : permet a [’utilisateur d’accéder aux
autorisations relatives a [’ensemble du compte
et de les modifier.

Permet a l'utilisateur de gérer des fichiers et des
dossiers, notamment en attribuant des dossiers
et en définissant des autorisations. Pour plus d’
informations, consultez la section Dossiers.

Cela permet des fonctionnalités de signature
électronique telles que I’envoi pour signature et
[’affichage de documents de signature
électronique. Pour plus d’informations,
consultez la section Signature électronique.
Accédez aux flux de travail personnalisés des
autres utilisateurs : permet a [’utilisateur de
gérer les flux de travail personnalisés créés par d’
autres utilisateurs.
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Type d’autorisation Nom et description de [’autorisation

Personnes Permet a l’utilisateur de gérer les employés, les
utilisateurs et les clients. Pour plus d’
informations, consultez la section Parametres
des utilisateurs.

Informations sur le compte de ’entreprise Permet a l'utilisateur de configurer les
paramétres du compte tels que l’image de
marque, les rapports d’acces et d’autres taches
du compte. Pour plus d’informations, consultez
la section Informations sur le compte de I’
entreprise.

Facturation Cela permet aux utilisateurs de consulter les
regus et les informations de facturation. Pour
plus d’informations, consultez la section
Facturation.

Connecteurs Les connecteurs permettent aux employés d’
accéder aux fichiers et aux dossiers stockés sur
une ressource connectée sur site ou dans le
cloud. Pour plus d’informations, voir
Connecteurs.

Zones de stockage Storage Zones Controller étend le stockage
cloud ShareFile Software as a Service (SaaS) en
fournissant a votre compte ShareFile un
stockage de données privé. Pour plus d’
informations, consultez la section Zones de
stockage.

Préférences avancées Cela permet aux utilisateurs de modifier des
paramétres tels que la messagerie, les serveurs
SMTP, etc. Pour plus d’informations, consultez la
section Préférences avancées.

Configuration du pare-feu

March 17,2024

Tous les outils ShareFile utilisent le port 443.
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Important!

« L’inclusionde *x.sharefile.1doestrequise pourlesfuturesversionsde lafonctionnalité
ShareFile et les fonctionnalités améliorées. Veuillez mettre a jour votre liste d’inclusion de
domaines d’ici le 30 juin 2023.

« Sivous ne faites pas partie d’un environnement de travail géré et que vous n’avez pas acces
a un service informatique, cette liste d’inclusion n’aura probablement aucune incidence
sur votre expérience et aucune action n’est nécessaire.

« Pour les utilisateurs d’un environnement réseau géré, veuillez vous associer a votre service
informatique pour configurer ou mettre a jour votre liste d’inclusion de domaines si néces-
saire.

« La prise en charge de Sharefile peut autoriser/refuser le trafic vers Sharefile a partir d’
adresses IP spécifiées. Pour plus d’informations, voir Restreindre I’acces des utilisateurs a
partir de plages ou d’adresses IP spécifiques.

« Il est de la responsabilité de votre service informatique de s’assurer que le trafic provient
de la ou des adresses IP spécifiées.

Liste d’inclusion de domaines

ShareFile recommande d’inclure la liste des domaines répertoriés dans la mesure du possible.

*.sharefile.com

+ *.sf-api.com
*.sharefile.eu

« *.sf-api.eu

*.citrixdata.com
*.securevdr.com

* sharefileftp.com
* sharefile.io

+ *.pendo.io
*.harnais.io

*.sharefile-webdav.com

*.sharefileconnect.com

*.sf-event.com

*.launchdarkly.com
sf-cv.sharefile.com

sf-rendering.sharefile.com
+ *.sf-cdn.net
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+ sf-cv.sharefile.eu

« sf-assets.sharefile.com

Informations FTP sur ShareFile

DNS

ftp-ap.sharefileftp.com

ftp-br.sharefileftp.com

ftp-ec2.sharefileftp.com

ftp-eu.sharefileftp.com

ftp-eu2.sharefileftp.com

ftp-syd.sharefileftp.com

ftp-usw.sharefileftp.com

REMARQUE :

Serveur

ftp-apsel-1
ftp-apsel-2
ftp-saeastl-1
ftp-saeast1-2
ftp-useast1-1
ftp-useast1-2
ftp-useast1-3
ftp-useastl-4
ftp-euwest1-1
ftp-euwest1-2
ftp-eucl-1
ftp-eucl1-2
ftp-apse2-1
ftp-apse2-2
ftp-apse2-3
ftp-uswest2-1

ftp-uswest2-2

Adresse IP

54.254.202.61
13.251.228.140
52.67.147.208
18.228.76.227
54.208.212.106
54.174.90.77
54.209.86.181
52.6.0.127
54.194.108.219
34.251.100.86
52.28.1.204
18.156.24.20
54.206.19.242
3.105.40.156
13.238.209.232
52.37.175.31
54.69.185.204

+ Adresses des centres de stockage ShareFile : une liste des adresses IP de nos centres de

stockage basés sur le cloud est disponible aupres d’AWS.

IP de notification par e-mail de ShareFile
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Nom des notifications par e-mail ShareFile Adresse IP

*.,sf-notifications.com 198.37.153.46 ou 198.21.0175 (pour les comptes
d’essai)

mail@sf-notifications.com 167.89.16.23 167.89.16.232

noreply@sf-notifications.com 167.89.16.230 167.89.16.232

sharefile@sf-notifications.com 167.89.16.23 198.37.153.46 167.89.16.230

167.89.16.232

Plages d’adresses IP du plan de controle ShareFile
Autorisez le trafic vers les connexions répertoriées dans le plan de contr6le américain et européen a
partir de votre environnement sur site 3 communiquer avec le plan de contréle ShareFile.

Exemples de scénarios :

« Demandes envoyées a ShareFile depuis un contréleur de zone de stockage local pour un
controle de santé et des transferts de données.

« Utilisateurs initiant des transferts de données a [’aide des outils Web, de bureau et mobiles
de SharefFile.

Avion de controle américain
REMARQUE :

Les derniéres adresses IP ajoutées a cette liste sont identifiées en gras.

Notation CIDR Adresse IP Masque réseau
52.1.177.90/32 52.1.177.90 255.255.255.255
52.3.211.188/32 52.3.211.188 255.255.255.255
52.22.72.157/32 52.22.72.157 255.255.255.255
52.87.3.154/32 52.87.3.154 255.255.255.255
52.200.24.193/32 52.200.24.193 255.255.255.255
52.87.91.51/32 52.87.91.51 255.255.255.255
52.37.219.8/32 52.37.219.8 255.255.255.255
52.37.89.58/32 52.37.89.58 255.255.255.255
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Notation CIDR

52.37.52.41/32
52.11.136.239/32
52.37.208.125/32
52.37.210.167/32
52.200.24.11/32
52.37.129.37/32
52.6.55.146/32
52.37.243.95/32
3.94.248.86/32
3.213.151.108/32
100.24.163.216/32
100.25.95.239/32
3.218.174.246/32
35.170.240.139/32
3.217.81.52/32
3.208.185.30/32
54.161.218.199/32
34.202.201.239/32
54.196.214.245/32
34.227.203.234/32
54.166.105.254/32
54.163.57.146/32
54.163.57.200/32
3.225.182.160/32
3.86.137.66/32
34.236.102.120/32
34.237.178.245/32
34.237.80.135/32
52.1.74.147/32

Adresse IP

52.37.52.41
52.11.136.239
52.37.208.125
52.37.210.167
52.200.24.11
52.37.129.37
52.6.55.146
52.37.243.95
3.94.248.86
3.213.151.108
100.24.163.216
100.25.95.239
3.218.174.246
35.170.240.139
3.217.81.52
3.208.185.30
54.161.218.199
34.202.201.239
54.196.214.245
34.227.203.234
54.166.105.254
54.163.57.146
54.163.57.200
3.225.182.160
3.86.137.66
34.236.102.120
34.237.178.245
34.237.80.135
52.1.74.147

Masque réseau

255.255.255.255
255.255.255.255
255.255.255.255
255.255.255.255
255.255.255.255
255.255.255.255
255.255.255.255
255.255.255.255
255.255.255.255
255.255.255.255
255.255.255.255
255.255.255.255
255.255.255.255
255.255.255.255
255.255.255.255
255.255.255.255
255.255.255.255
255.255.255.255
255.255.255.255
255.255.255.255
255.255.255.255
255.255.255.255
255.255.255.255
255.255.255.255
255.255.255.255
255.255.255.255
255.255.255.255
255.255.255.255
255.255.255.255
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Notation CIDR

52.21.196.12/32
52.4.155.245/32
52.45.187.193/32
52.54.145.13/32
52.54.57.222/32
54.156.235.204/32
54.165.232.145/32
54.83.66.127/324
34.203.96.105/32
54.145.88.246/327
54.197.162.63/32
173.199.0.0/18
13.248.193.251/32
76.223.1.166/32
75.2.123.246/32
99.83.158.181/32

Plan de contrdle de UUE

REMARQUE :

Adresse IP

52.21.196.12
52.4.155.245
52.45.187.193
52.54.145.13
52.54.57.222
54.156.235.204
54.165.232.145
54.83.66.127
34.203.96.105
54.145.88.246
54.197.162.63
173.199.0.0-173.199.63.255
13.248.193.251
76.223.1.166
75.2.123.246
99.83.158.181

Masque réseau

255.255.255.255
255.255.255.255
255.255.255.255
255.255.255.255
255.255.255.255
255.255.255.255
255.255.255.255
255.255.255.255
255.255.255.255
255.255.255.255
255.255.255.255
255.255.192.0
255.255.255.255
255.255.255.255
255.255.255.255

255.255.255.255

Les dernieres adresses IP ajoutées a cette liste sont identifiées en gras.

Notation CIDR

52.28.80.248/32
52.28.86.15/32
52.28.93.20/32
52.28.106.33/32
52.28.123.31/32
52.28.123.168/32

Adresse IP

52.28.80.248
52.28.86.15
52.28.93.20
52.28.106.33
52.28.123.31
52.28.123.168

Masque réseau

255.255.255.255
255.255.255.255
255.255.255.255
255.255.255.255
255.255.255.255
255.255.255.255
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Notation CIDR

52.48.148.82/32
52.50.40.140/32
52.50.103.48/32
52.50.103.153/32
52.49.128.78/32
52.50.108.81/32
52.50.111.193/32
52.28.124.54/32
52.48.197.157/32
52.28.126.247/32

18.196.153.205/32

35.158.181.96/32
54.93.144.35/32
3.121.15.139/32
3.121.255.90/32
35.157.224.37/32
18.184.195.75/32

35.156.143.205/32
35.156.161.131/32
35.157.201.218/32
35.157.208.120/32

52.28.176.168/32
52.29.102.192/32
52.57.51.106/32
52.28.189.54/32

18.157.252.190/32

18.157.205.75/32
18.156.24.20/32
78.108.112.0/20

Adresse IP

52.48.148.82
52.50.40.140
52.50.103.48
52.50.103.153
52.49.128.78
52.50.108.81
52.50.111.193
52.28.124.54
52.48.197.157
52.28.126.247
18.196.153.205
35.158.181.96
54.93.144.35
3.121.15.139
3.121.255.90
35.157.224.37
18.184.195.75
35.156.143.205
35.156.161.131
35.157.201.218
35.157.208.120
52.28.176.168
52.29.102.192
52.57.51.106
52.28.189.54
18.157.252.190
18.157.205.75
18.156.24.20
78.108.112.0-78.108.127.255

Masque réseau

255.255.255.255
255.255.255.255
255.255.255.255
255.255.255.255
255.255.255.255
255.255.255.255
255.255.255.255
255.255.255.255
255.255.255.255
255.255.255.255
255.255.255.255
255.255.255.255
255.255.255.255
255.255.255.255
255.255.255.255
255.255.255.255
255.255.255.255
255.255.255.255
255.255.255.255
255.255.255.255
255.255.255.255
255.255.255.255
255.255.255.255
255.255.255.255
255.255.255.255
255.255.255.255
255.255.255.255
255.255.255.255
255.255.240.0
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Notation CIDR

13.248.181.201/32

76.223.50.161/32

75.2.122.192/32

99.83.226.161/32

Adresse IP

13.248.181.201

76.223.50.161
75.2.122.192
99.83.226.161

Demandes sortantes - ShareFile au client

Masque réseau

255.255.255.255

255.255.255.255

255.255.255.255

255.255.255.255

Autorisez le trafic vers les connexions répertoriées dans Demandes sortantes vers votre environ-

nement local 3 communiquer avec le plan de contrdle ShareFile.

Exemples de scénarios :

« Demandes envoyées depuis ShareFile a un contréleur de zone de stockage local pour les

transferts de données.

Région

us-east-1
(Virginie)
us-west-2
(Oregon)
ap-southeast-
1 (Singapour)

IP1 primaire

34.192.163.240

35.165.254.91

13.228.68.164

IP2 principal

34.192.163.223

35.162.215.209

13.228.227.43

IP3 principal

54.211.41.206

44.237.120.142

18.139.119.138

IP4 principal

52.21.5.67

35.82.168.81

18.138.220.132

IP5 principal

34.196.106.20

44.224.210.116

13.213.152.214

ap-southeast- 54.79.79.53 52.65.48.104 54.66.111.206 54.79.31.206 3.105.71.152
2 (Sydney)

ap-northeast- 52.198.62.54 13.113.146.65 35.74.188.226  54.65.210.219 35,74,101,7
1 (Tokyo)

ca-central-1 35.182.98.19 52.60.156.23 3.97.93.96 3.98.50.62 15.222.204.49
(Canada)

eu-central-1 35.156.155.92  35.156.109.86  35.158.91.72 3.67.150.192 18.158.179.99
(Francfort)

eu-west-1 52.211.90.91 52.214.90.84 52.212.166.176 54.247.7.102 52.211.87.230
(Irlande)

sa-east-1(Sao 18.231.13.112 54.207.6.242 177.71.235.129 18.230.38.62 18.229.128.2
Paulo)
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IP SMTP personnalisées

Autorisez le trafic vers les connexions répertoriées vers vos serveurs SMTP locaux.

ShareFile vers des serveurs SMTP clients (Etats-Unis)

Notation CIDR

23.22.155.226

Adresse IP

23.22.155.226

Masque réseau

255.255.255.255

52.54.27.154 52.54.27.154 255.255.255.255
52.54.27.2 52.54.27.2 255.255.255.255
34.192.163.240/32 34.192.163.240 255.255.255.255
18.233.29.44/32 18.233.29.44 255.255.255.255

ShareFile vers des serveurs SMTP clients (UE)

Notation CIDR Adresse IP Masque réseau
52.59.39.187 52.59.39.187 255.255.255.255
52.59.36.111 52.59.36.111 255.255.255.255
52.59.4.117 52.59.4.117 255.255.255.255
35.156.155.92/32 35.156.155.92 255.255.255.255
35.156.109.86/32 35.156.109.86 255.255.255.255

Applications et intégrations ShareFile

March 17,2024

ShareFile s’integre parfaitement aux logiciels que vous aimez. Vous pouvez ainsi automatiser les flux
de travail liés aux documents, envoyer des fichiers en toute sécurité et synchroniser le travail sur tous
vos appareils. Pour plus d’informations sur les téléchargements et d’autres informations sur l’inté-
gration, voir Intégrer ShareFile a vos applications préférées.

Avec votre compte ShareFile et vos applications, vous pouvez :

Acces :
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« Accédez aux fichiers et aux dossiers situés dans votre compte ShareFile.
«+ Modifiez les fichiers situés dans votre compte ShareFile (non disponible sur tous les plans).

Téléchargez et chargez des fichiers entre votre compte ShareFile et votre appareil local.
« Synchronisez les fichiers de votre compte ShareFile depuis tous vos appareils.

Partager:

« Partagez ou synchronisez plusieurs fichiers avec plusieurs utilisateurs a la fois.
« Demandez des fichiers et fournissez des liens sécurisés permettant aux destinataires de
télécharger des fichiers sur votre compte ShareFile.

Gérer:

« Définissez des autorisations d’acces personnalisées aux fichiers et aux dossiers pour les utilisa-
teurs individuels.

« Spécifiez un code secret pour une protection supplémentaire de votre compte ShareFile.

+ Ajoutez des utilisateurs aux dossiers existants de votre compte ShareFile.

Intégrer:

« Utiliser ShareFile en lintégrant a votre systéme d’exploitation préféré, a la fois sur votre ordi-
nateur de bureau et sur votre appareil mobile.

« Utiliser des intégrations tierces a [’aide de Microsoft 365, Google Workspace, Zapier et Scrypt
Sfax.

« Utiliser notre catalogue d’applications pour:

- Intégration de Quickbooks

- Intégrer SalesForce

Langues prises en charge

ShareFile prend en charge les langues suivantes :

« Néerlandais
+ Anglais

« Francais

+ Allemand

« Japonais

+ Portugais

+ Espagnol
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ShareFile Web

May 12,2023

ShareFile est un service de partage de fichiers qui permet aux utilisateurs d’échanger des documents
de maniere simple et sécurisée.

ShareFile vous permet d’échanger des fichiers de maniere simple, sécurisée et professionnelle grace
au partage et au stockage sécurisés des données, a une utilisation et a des parametres personnalis-
ables, ainsi qu’a des outils qui vous permettent de collaborer plus facilement et de mener a bien votre
travail.

Pour plus d’informations sur les nouvelles fonctionnalités, consultez la section Nouveautés.

Configuration systéme requise

ShareFile est accessible depuis n’importe quel ordinateur doté d’un navigateur Web compatible et d’
une connexion Internet. Afin d’utiliser toutes les fonctionnalités de [’application Web ShareFile, nous
vous recommandons les types de navigateurs suivants :

« Microsoft Edge - version la plus récente

« Mozilla Firefox - version la plus récente

+ Google Chrome - version la plus récente

« Apple Safari - Derniére version
Remarque:

En raison de problemes liés a I’affichage de certains dossiers et menus, I’application Web
ShareFile peut ne pas étre accessible via Safari en mode de navigation privée.

Problémes résolus
Problémes résolus dans la version 22.0615

« Les dates d’expiration des fichiers chargés peuvent ne pas étre mises a jour correctement lors
de l’utilisation de Uoption Obtenir [SFWEB-13309]

Problémes résolus dans 21.1210

« Lesdétails du fichier peuvent ne pas s’afficher pour certains fichiers téléchargés. [SFPLATFORM-
14977]
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« Le déplacement de fichiers a [’aide de Citrix Files pour Windows peut provoquer une erreur.
[SFPLATFORM-15008]
« Les tentatives d’enregistrement des préférences de compte peuvent échouer. [SFWEB-13173]

Problémes résolus dans Citrix Files 21.1007

+ Les demandes de fichiers peuvent échouer lorsque des destinataires non valides sont inclus.
[SFPLATFORM-14852]

Problémes résolus dans la version 21.0813
Remarque:

Les versions des fichiers dans Citrix Workspace incluent désormais la date dans le numéro de
version de la version. Plusieurs versions sont proposées en fin de semaine.

« Lesclients créés dans certains comptes Content Collaboration peuvent ne pas recevoir d’e-mail
d’activation. [SFPLATFORM-14323]

Problémes résolus dans la version 21.26

« Les tentatives d’association de licences Cloud peuvent entrainer la perte de la capacité de sig-
nature électronique des clients du plan Premium. [SFPLATFORM-14198]

« Les notifications de rejet peuvent ne pas étre recues apres [’envoi d’e-mails de bienvenue a de
mauvaises adresses. [SFPLATFORM-14208]

« Les tentatives de modification de la stratégie de rétention globale du compte peuvent échouer.
[SFWEB-13094]

+ Lors du chargement d’un fichier mis a jour portant le méme nom mais dans un cas différent, le
controle de version correct du fichier peut échouer. [SFWEB-13095]

Problémes résolus dans la version 21.22

« Les tentatives de copie de fichiers dans la méme zone de stockage peuvent échouer.
[SFPLATFORM-14183]

« Les tentatives de suppression de fichiers ou de dossiers créés par |’utilisateur peuvent échouer.
[SFPLATFORM-14177]

Problémes résolus dans la version 21.21

« Lestentatives de mise a jour de votre compte avec une nouvelle carte de crédit peuvent échouer.
[SFWEB-13080]
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Problémes résolus dans la version 21.20

« Les tentatives d’envoi d’un e-mail chiffré dans la WebApp ou Citrix Files pour Outlook peuvent
échouer. [CCCHELP-524]

Problémes résolus dans la version 21.14

« L’acces aux fichiers .mp4 peut ne pas déclencher de notification au propriétaire du fichier.
[SFPLATFORM-13955]

+ Lorsque vous activez le partage restreint pour les connecteurs, vous risquez de ne plus pouvoir
modifier les options de lien. [SFWEB-12728]

« Certains fichiers .jpg ne s’affichent pas correctement dans [’apercu. [SFWEB-13040]

Problémes résolus dans la version 21.9

« Le parametre d’acces au téléchargement peut afficher 'option « 29 jours » par erreur. [SFWEB-
13024]

Problémes résolus dans la version 21.4

« Lors des synchronisations paralléles, |a tentative de suspension d’un chargement de plusieurs
fichiers peut ne pas fonctionner. [SFWEB-12983]

Problémes résolus dans la version 21.1

« Cette version résout plusieurs problemes afin d’améliorer la stabilité et les performances
générales.

Problémes connus
Problémes connus dans la version 21.1

Aucun nouveau probléme n’a été observé dans cette version.

Problémes connus dans la version 20.31

Aucun nouveau probléme n’a été observé dans cette version.
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Problémes connus dans la version 20.30

Aucun nouveau probléme n’a été observé dans cette version.

Accords accélérés

November 15, 2023

Accelerated Agreements est une fonctionnalité permettant aux utilisateurs de ShareFile Premium d’
améliorer le processus d’intégration de leurs clients. Cette fonctionnalité réduit la durée du cycle d’
intégration.

Les autres avantages de cette fonctionnalité incluent :

+ Envoyez des accords en un clic

« Expérience d’intégration automatique des clients

+ Envoyer des accords pour signature dans ShareFile

« Création et utilisation de modeles d’accord dans ShareFile

« Modelesd’accord a remplissage automatique, voir Création de modeéles d’accord a remplissage
automatique.

« Utilisez des flux de travail automatisés pour suivre les progrés. Pour plus d’informations, con-
sultez la section Flux de travail automatisés .

CONSEIL:

Pour les clientsSalesforce Leadset Quickbook, consultez la section Intégrations pour savoir
comment ajouter des données clients potentiels a partir de ces outils.

Conditions préalables

« Vous devez disposer d’un compte ShareFile Premium
« L’utilisateur employé doit disposer d’un compte RightSignature attribué par un administrateur.

Contrats en un clic

Les accords accélérés dans ShareFile permettent d’envoyer des accords en un clic pour les clients
existants.
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Envoyez des accords en un clic

1. Depuis votre tableau de bord ShareFile, accédez a Personnes > Parcourir les clients.

2. Sélectionnez le client actuel dans la liste en cochant la case a c6té de son nom.
citnix | SharefFile O Welp ke Legtha

Dashbosrs

Browse Clients

— =

Sranren
=N ' ]
o R Pl sharsfilsdemogisharofiba rom SharoFin rorwer
[E Pocote
O SharsFls V2RI Z1IM
Marage Users Home
] = Sharelily TR 201
Erirws Explenpaes
B o B & Smi sharefibersDeCrlen Zipmad com ShareFis e

Prospective Clists
Sharsd Asdeens Rack
Perponat Address ook
Custribution Groups

Forverd Welzome Emals

Seteg

3. Sélectionnez Envoyer le contrat client.

4. Unefois que ’apergu - Accord client s’affiche, passez en revue les informations, puis sélection-
nez Envoyer.

Preview - Client Agreement W

NON-DISCLOSURE AGREEMENT

This Non-Disclosure Agreement (the "Agreement”) is entered into by and between Frkter
located at
[+ IR
thann icl:bar 1 g

. (the "Disclosing Party™) and tae vl croate on
—— e |0|:at|:d at Fulbio s
42 Wallaby Way Sydney FL 33527 [ImEENE

_ » (the "Receiving Sass niga sectimare a5

Party™) on day of . for the purpose of preventing the unauthorized e S Baronks Blanonee Searels sewd

disclosure of Confidential Information as defined below. The parties agree to enter into a confidential
relationship concerning the disclosure of certain proprietary and confidential information ("Confideniial
Information").

1. Confidential Information

@D

Le « Contrat client » a été envoyé avec succés.« Un message de confirmation s’affiche.
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Q Client agreament successfully sent. I

Send Client Agresment Delete Selected

&
01/23/2023 1213PM &
12/22/2022 3:03PM &

&

Intégration automatique des clients
Ajouter un nouveau client potentiel

1. Dans votre compte ShareFile Premium, accédez a Personnes > Clients potentiels pour ouvrir
[’écran Parcourir les prospects .

2. Sélectionnez Ajouter un prospect, puis remplissez le formulaire.

Add Prospect

3. Sélectionnez Ajouter. La banniére du client potentiel ajoutée avec succés s’affiche.

4. Sélectionnez le nouveau prospect dans la liste en cochant la case a c6té de son nom.
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Browse Prospects frbd Prospoct

(11 Test Demo sharefiledemocsg@email.com
B R0 Oto Raloh ralphgwvicom 919-.555-1212

5. Sélectionnez Envoyer le contrat client. L’écran Sélectionner un modéle s’affiche.

Select a template X
Accounting Contract o Client Agreement
Solect >
Wu Rightsignature Demo Document — Rightsignature Sample Document

Setect |~ — [ Select J
Wﬂ_ Rightsignature Demo Document Demo
g W ———
" Crested by Creabed by

Can't find what vou are booking for? Create & templale
¥ &

6. Choisissez le modéle que vous souhaitez utiliser pour le client sélectionné. Pour plus d’infor-
mations, voir Création de modeles d’accord a remplissage automatique.

7. Passez en revue le modele rempli automatiquement sur I’écran Apergu - Contrat client, puis
cliquez sur Envoyer.
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Prraviw - Clignt Agriamant =

Signed Contract -1

(A chectionk dhnatuie eamgle]

..... ae  Flopigs  3ha)i
Thie bl b 3 o] Coniaci between TEABEY  Balisd e oo Cows sl Sepreng
=
Iy this g “howe anitiale g tratiens rieie il 3 sapratuee
here, Ingrdirs OF souree wou can shio ! ups muolitiple pleces for
[ T i o psn Pure & Tl dhgratisne sk with dane asiry 51 Bhe Bomas.
't
Lgrobaw Drabs L e

e
L 4

Le client potentiel recoit un e-mail de demande de révision et de signature de document depuis
votre compte ShareFile. Une fois le formulaire rempli, ils cliquent sur Soumettre. L’écran Signature
du document terminée s’affiche. Ils sontinvités a consulter leurs e-mails pour activer leur compte.

= M Gmal 0, Seweh mad = I -
7 B0 B 88 G Dol o
O e Added You to Sharefile, » s P
& s ‘ [P P ——— T L I | @
@ s s =
B St -
O Owfs =
w Mo
+

B
Labals + g

oo Yias hires pe sdedt £ e et for - G Aosurt:

- Ry o Forwaed

Une fois que le client active [’accés a son compte ShareFile, il peut se connecter a ShareFile et consul-
ter les accords qu’il a signés.

L’employé est informé que le client a conclu I’accord et peut le consulter dans ShareFile.
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cirr|>'<|ShareFile Q| Hes  Apps  LegOut

Dashbaard

| [ Folders F =+ More Options

Persansl Foiders [ Items inthis Folder Fe People on thes Folder °
B3 Shared Folders

Favortes

Box ] Select All Sort By Nama v
& Google Drive

O

Onalviva

Fila Bas:
Roeyelo Bin

myTemplate 20221222
Workflows

Signatures

[ - |

Email mu when a file i [] Downloaded from this folder (7] Uploaded to this falder

Poople

Settings

Un dossier est créé sous le nom du client et est automatiquement partagé.

Flux de travail client existant automatisé

1. Dans votre compte ShareFile Premium, accédez a Contacts > Parcourir les clients.

2. Sélectionnez le client dans la liste en cochant la case a c6té de son nom.

citrix | ShareFile Q) Help  Apos  LogOut
Lr
Dashbosrd
Browse Clients
Folders
richc
Signalures
Ik o e
B R0 Oic Raloh wiwheelsB8E§gmal com VW Tours never
[E] Peopte

Manage Upers Homa
Browse Cligrts

ive Clignts

Shared Address Book
Personal Address Book

Destribultion Groups

3. Sélectionnez Envoyer le contrat client. L’écran Sélectionner un modéle s’affiche.
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Select a template X
=a 18
Accounting Contract o Client Agresmant
S —
Wu Rightsignature Demo Document — Rightsignature Sample Document
(¥ g Craanid by - Cradled
.
.
Setect |~ — [ Select J
Wﬂ_ Rightsignature Demo Document Demo
-

1 Crested by Created By

Can't find what you are looking for? Create & templale

4. Choisissez le modele que vous souhaitez utiliser pour le client sélectionné. Pour plus d’infor-
mations, voir Création de modeles d’accord a remplissage automatique.

5. Passez en revue le modele rempli automatiquement sur I’écran Apergu - Contrat client, puis
cliquez sur Envoyer.
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Preview - Client Agreement b e

¥

Selected Clients

| RO Ralph Oto

This Accounting Contract (“Contract”) is made and entered into on 285

by and between, AWESOME ACCOUNTING ("Accountant™), duly licensed in
the State of NORTH CAROLINA as a certified public accountant, and

_Balph __ ome (“Client”), having a principal place of

business at

ill W, Harket Strest

Goesnsboce B aT40l

In consideration of the mutual promises contained in this Contract, the
contracting parties agree a5 follows:

1. Contract Term. This Contract shall become effactive on

— | “Effective Date”). It shall remain in effect until the
services required hereunder have been completed satisfactorily by
Accountant unless sooner terminated in writing to Client by Accountant. In
no event shall the term of this Contract exceed 12 meonths beyend the
Effective Date without the consent of the Accountant or the execution of &
new Contract,

2. Accounting Services. Under the terms and conditions stated in this
Contract, Accountant agrees to perform the following specific accounting
services for Client: Business Consultingl “Accounting Services™). -

- Y=

Le client potentiel recoit un e-mail de demande de révision et de signature de document depuis
votre compte ShareFile. Une fois le formulaire rempli, ils cliquent sur Soumettre. L’écran Signature
du document terminée s’affiche. Ils sontinvités a consulter leurs e-mails pour activer leur compte.
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ShareFile

Hello Ralph,

sent you the following document to sign:

ClientAgreement {accounting_contract.docx)
Reference =:

Status: Pending

Expires: 05/26/2023 11:30

Sender:

To review the document and sign with an electronic signature, follow this link:

REVIEW & SIGN DOCUMENT

If clicking the button doesn't work, copy and paste this link into your browser's URL bar:

https://citrix.sharefile.com/sign

73fdage?

Le client peut se connecter a ShareFile et consulter les accords qu’il a signés.

cirr|>'<|ShareFile Q o A Lo
Dashboard » Crig, Redph
[ Fotsers [~ Oto, Ralph -+ Mereoptions

-~ O tems & People
Parsonal Folders °

E§ Shared Folders

Farvoaites:

N & . Saw Liglepataedd [

Fite Box
(. Accounting Contract-signed pdi
Aecycle En
o & Sigred Contract - Elecironic Smgnature Example-sipned pdf
Warkflows
Emal me when a fibe is: [ Downloaded from this folder [J] Uploaded to this folder

Signabures

L’employé peut suivre [’état de I’activité du client dans le tableau de bord des flux de travail au-
tomatisés . Consultez la section Flux de travail automatisés pour plus d’informations.
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»

Dashisaard

s
Automated Workflows

Folders

ﬂ Workflows

Auvtomated Werk flows

My warkflows Run histary

Feedback and Approval . 2
Agreement for Client - Ota, Ralph A minuie A ' amaute aES I progress

Custom Workflows

Réalisation d’un accord coté client

En tant que destinataire d’un accord accéléré, suivez les étapes suivantes pour terminer le processus
de signature et de demande de documents.

1. Vérifiez votre courrier électronique pour le document ou la demande de signature.

ShareFile

Hello Ralph,

sent yvou the following document to sign:

ClientAgreement (zccounting_contract.doc:)
Reference &:

Status: Pending

Expires: 05/26/2023 11:30

Sender:

To review the document and sign with an electronic signature, follow this link:

REVIEW & SIGN DOCUMENT

If clicking the button deesn't work, copy and paste this link into your browser's URL bar:

https://citrix.sharefile.com/sign

73fdage2

2. Sélectionnez REVISER ET SIGNER LE DOCUMENT pour accéder au document.
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3. Une fois la demande terminée, sélectionnez Soumettre la signature, puis confirmez en sélec-
tionnant Soumettre.

citrix |SharcFllc

assumed in it. Any oral representations or modifications concerning
this instrument shall be of no force or effect except any amendment by
the parties by a written agreement.

7. Attorneys’ Fees: If any action at law or in equity is brought to
enfarce or interpret the provisions of this Contract, the prevailing party
will be entitled to reasonable attorneys’ fees in addition to any other
relief to which that party may be entitled.

CLIENT:

Rl bt

Name ==k Lo
Company Namezea:s
Client Address  « wo
Client Address ,..nseoee e

La fenétre contextuelle Signature du document terminée s’affiche pour confirmer votre

soumission et vous demande de vérifier vos e-mails pour activer votre compte.

Document Signature Completed
Check your email to activate your account.

ﬂ Securely download your signed documants
Wiew and organize your documents

ﬂ Receive updates about your documents

4. Vous avez la possibilité de télécharger le document a partir de la liste déroulante Télécharger .
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“citrnix | ShareFile

JdientAgreement Download = Statu

Sagnature Cemifcate Pe
This Accounting Contract (“Contract”) is made and entered into on DaS20 20 Combined POF
by and between, AWESOME ACCOUNTING ("Accountant”), duly licensed
the State of NORTH CAROLINA as a certified public accountant, and
Ralpn - (“Client”}, having a principal place of

business at

1 W. Marker Screer

Connexions avancées

March 17,2024

ShareFile est compatible avec les clients FTP tels que WS-FTP ou FileZilla. Vous pouvez également
vous connecter a votre compte ShareFile a I’aide d’un client WebDAV.

Utilisez vos paramétres FTP ou WebDAV en accédant 3 Paramétres > Paramétres personnels > Con-
nexions avancées.

Assistance FTPS

SharefFile prend en charge les transferts FTPS.
+ Le protocole SFTP n’est pas pris en charge pour le moment.
Remarques :

« ShareFile agit comme un serveur FTP et non comme un client FTP. ShareFile ne s’intégre
pas automatiquement aux autres sites et serveurs FTP directement.

« Sivous utilisez la validation en deux étapes, veuillez générer un mot de passe spécifique a
[’application pour vous connecter au FTP a I’aide de vos informations de connexion.

Configuration requise pour les ports

« Vous pouvez vous connecter a ShareFile a I’aide d’une connexion SSL/TLS implicite (port 990).
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« Lorsqu’un client FTP se connecte a ShareFile, il utilise un port sortant compris entre 32768 et
57344, Pour renforcer la sécurité, la connexion change de maniére aléatoire les numéros de port
dans cette large plage.

« Pour plus d’informations sur les adresses IP ShareFile, consultez la section Liste des domaines
inclus.

« Trouver l’adresse IP de mon serveur - Vous pouvez trouver I’adresse IP du serveur FTP attribué
avotre compte a l’aide de lacommande « ping yoursubdomain.sharefileftp.com » dans le menu
delaligne de commande Windows. Vous pouvez trouver le nom de votre serveur FTP dans votre
compte ShareFile sous Paramétres personnels > Connexionsavancées.

Limitations

« Un utilisateur peut avoir 8 connexions simultanées. Toute nouvelle tentative de connexion en-
trainera une erreur. Si vous ne parvenez pas a fermer les connexions, vous pouvez le faire en
fermant votre client FTP.

« Les fonctions de déplacement et de copie ne sont pas prises en charge. Les modifications ap-
portées de cette maniére ne seront pas reflétées dans I’application Web ShareFile.

« ShareFile ne prend pas en charge la fonction Rename lors du déplacement de fichiers.
« Cette fonctionnalité ne prend pas en charge les informations d’identification de l’entreprise.

« Cette fonctionnalité n’est actuellement pas disponible pour les données relatives aux Storage-
Zones gérées par le client.

« Cette fonctionnalité n’est pas compatible avec les comptes VDR utilisant la fonction de lecture
seule.

Activation des outils externes

Accédez a Paramétres d’administration > Activer outils ShareFile > Outils externes pour sélec-
tionner Accés FTPS et Accés WebDAV.

Connexions avancées pour les paramétres FTP

Vous pouvez vous connecter a ShareFile a [’aide d’une connexion SSL/TLS implicite (port 990). Pour
des raisons de sécurité, ShareFile ne prend en charge que les transferts FTPS sécurisés, qui sont en-
voyés via SSL/TLS, et non les transferts SFTP, qui sont envoyés via SSH.

Les informations de connexion FTP et de serveur ShareFile se trouvent dans I’application Web Share-
File. Accédez & Paramétres personnels > Connexions avancées > Paramétres FTP.
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Dans votre client FTP ou autre, entrez les informations de serveur FTP suivantes :
Sécurité : SSL/TLS implicite (port 990) requis

Serveur FTP : yoursubdomain.sharefileftp.com (si votre compte est mycompany.sharefile.com, en-
trez mycompany pour le sous-domaine).

Nom d’utilisateur : votre sous-domaine/votre adresse e-mail

Mot de passe : (votre mot de passe ShareFile ou le mot de passe spécifique a votre application
FTPS)

Dehbrard Edit Frafile

5

_ Advanced Connections
wrvanal Security

Vo flom. My Appe & Devices
o can connect L':-','aurar.'.:r! using 2 FTP cliert such as W3-FTP or FileZila To connect using an FTP dient. use
b o the sartings babaw
Yowur FIF user mame inchudes your account's subdomain to the left of your e-mai :I:Il\e % you are unable to log in,
or your FTP chera does not alkow you 16 enter the Fasd @ characters as part ol year user name, yau 2an use the
Paonls shester, alternate fom ta the rght af your full user name.
Ietyiled Set-un Instnuctioes
00 Seings FTP Server Information
Security: Impligit SSLTLS Part 990) - Reguined
Persoaal Settings FIP Server: I - 2 e fileto.com
T User name: _— ar [ VYesr neme: subdomainemail address
: Passward: [y 5 e,

Hlbl.(- Far saCurity, o dl FTPS tranatars ars parmnitced. Co '|'|j||f - your TR Cant i Conmict Lsing mplic
TLS mode ower P:n S’:"" ‘o enable standard FTP on your account, click bere to modify your Power Tools sestings.

Si les parameétres FTP ne sont pas présents, un administrateur de votre compte peut activer cette fonc-
tionnalité dans le menu Outils externes de la section Parametres d’administration de son compte.

3[0'\"“.“:{2“‘_‘5 FIF MODESS AIN0WS YOU T3 CONNECT 10 YOUr SNares e account ana Ugiaan ana aownioad using & TRgal FIF CHent. WieT I you nave
~ clients aleady familiar with FTF, or business processes scheduled to run over FTR

People

Advanced Preferences

@ Settings Ermail Settings FTPS Access
Permissians

Personal Settings B Enabled
W File Settings FTPS Access allows you to use FTP with SSL/TLS encryption, for an extra layer of security. If FTPS is enabled but regular FTP Access is
- disabled, you can ensune that transfers over FTP will always be encrypted. Mote: Connections using should be made using 'Imphcit
Enable ShareFile Tools

S5LTLY maode over Port 950,

Remote Upload Forms

Exemples de configuration

Les configurations recommandées suivantes ont été vérifiées par le support de ShareFile.

Remarque:

L’utilisation de ces clients avec des parameétres non répertoriés ici peut ne pas étre entierement
prise en charge.

FileZilla pour Windows et Mac

1. Sélectionnez Fichier.
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2. Sélectionnez Site Manager. Une nouvelle fenétre s’affichera.

3. Sélectionnez Nouveau site et configurez-le comme suit :

« Donnez un nom a la connexion. Par exemple, « ShareFile »

Adresse de I’hote et du serveur

« Type de serveur : pour FTP, sélectionnez FTP standard. Pour FTPS, sélectionnez Exiger un
protocole FTP implicite sur TLS.

« Type de connexion : « Normal »

Utilisateur - Entrez le nom d’utilisateur au format sous-domaine/adresse e-mail

Entrez le mot de passe - Mot de passe du compte ShareFile

4. Cliquez sur l’onglet Parameétres de transfert
5. Sélectionnez le mode passif.

6. Sélectionnez Connecter.

Commutateur IP FTP

1. Sélectionnez Fichier.

2. Sélectionnez Connect

3. Sélectionnez Connection Wizard

4. Donnez un nom a la connexion, par exemple « ShareFile »

5. Type de connexion -> FTP normal : sélectionnez « FTP » dans la liste déroulante. FTP sécurisé :
sélectionnez « FTP/SSL implicite » dans la liste déroulante

« Entrez I’adresse du serveur
Entrez le nom d’utilisateur

+ Format du « sous-domaine » ou de I’« adresse e-mail »
« Entrez le mot de passe
+ Mot de passe du compte ShareFile

6. Sélectionnez le bouton Avancé.
7. Sélectionnez I’onglet Avancé sur la gauche.
8. Assurez-vous que la case Utiliser le mode passif pour les connexions de données est cochée.

9. Sélectionnez OK pour terminer.
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Joli FTP

1. Sélectionnez le menu déroulant Fichier

2. Sélectionnez Nouveau > FTP normal: sélectionnez « FTP » dans la liste déroulante. FTP
sécurisé : sélectionnez « FTP/SSL implicite » dans la liste déroulante

Une nouvelle fenétre va apparaitre

« Label: nom de connexion, par exemple « ShareFile »

« Nom d’hote - Adresse du serveur

3. Entrez le nom d’utilisateur - Utilisez le format du sous-domaine/de I’adresse e-mail
4. Entrez le mot de passe - Mot de passe du compte ShareFile

5. Sélectionnez la méthode de connexion - Normal

6. Sélectionnez Type.

7. Sous le type de connexions de données, sélectionnez : Utiliser le PASV

8. Sélectionnez le bouton Connecter.

FTP intelligent

1. Sélectionnez Fichier.

2. Sélectionnez Nouveau navigateur distant.

« Protocole-FTP normal: sélectionnez « FTP » dans la liste déroulante. FTP sécurisé : sélec-
tionnez FTP plutot que SSL Implicit.

« Adresse de ’hote et du serveur
« Entrez le nom d’utilisateur - Format « sous-domaine » ou « adresse e-mail »

« Entrez le mot de passe - Mot de passe du compte ShareFile

3. Donnez un nom a la connexion, par exemple « ShareFile »

4. Cliquez sur le bouton Propriétés

5. Mettez en surbrillance I’onglet Connexion.

6. Sous Connexion et mode de données, sélectionnez Mode passif

7. Sélectionnez OK.
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Cyberduck pour Mac

1. Sélectionnez I’icone Ouvrir une connexion

2. Sélectionnez le protocole : FTP

3. Sélectionnez Serveur - Adresse du serveur

4. Entrez le nom d’utilisateur - Format du sous-domaine/de [’adresse e-mail
5. Entrez le mot de passe - Mot de passe du compte ShareFile

6. Sélectionnez le bouton Plus d’options

7. Sélectionnez Connect Mod puis Passif.

8. Sélectionnez Connecter.

Mes applications et appareils

May 12,2023

La section Mes applications et appareils vous permet d’effectuer les opérations suivantes :

« Passer en revue les appareils utilisés pour vous connecter a votre compte ShareFile
« Verrouillez ’appareil d’un utilisateur.
« Effacez I’appareil d’un utilisateur.

« Révoquez I’appareil d’un utilisateur.

ShareFile Qe

My Apps & Devices

My Apps & Devices

Utilisation de Lock

Verrouillez le compte d’un utilisateur depuis un appareil pour empécher Iutilisateur d’accéder aux
données ShareFile qu’il contient.
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Pour verrouiller un appareil, procédez comme suit.

1. Sélectionnez l’appareil que vous souhaitez verrouiller.

2. Sélectionnez Verrouiller.

ShareFile Q, Help  Apes  Logout

My Apps & Devices

Divicas, usad 1o connect @ ShareFile sccount are Lsted below G

My Apps & Devices

Prone (Citrix Files for iPhone

i
O
-
[ !
i
0

3. Sélectionnez Continuer pour confirmer le verrouillage de [’appareil.

A confirm Lock

Pre

air data. You

Utilisation de Wipe

Effacez le compte d’un utilisateur d’un appareil pour en supprimer les données ShareFile la prochaine
fois que I’appareil se connectera au compte.

Pour effacer les données d’un appareil, procédez comme suit.

1. Sélectionnez l’appareil que vous souhaitez effacer.

2. Sélectionnez Effacer.

ShareFile Q e A Logouwt

My Apps & Devices

Dervices uied 1] Lis SraraFile sccount are Listed balow, O

My Apps & Devices

BA9ME 1102 PM

Prone (Citrix Files for Phane 3N5N91227 PM

L
gooo
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3. Sélectionnez Continuer pour confirmer [’effacement de ’appareil.

A confirm Wipe

Remove all ShareFile data from the device for the selected accounts? (The
data remains in ShareFile, A user can set up a new account to access the
data.

Utilisation de Revoke

Révoquez les informations d’identification enregistrées d’un utilisateur et supprimez ’appareil de la
liste.
Pour verrouiller un appareil, procédez comme suit.

1. Sélectionnez l’appareil que vous souhaitez révoquer.

2. Sélectionnez Révoquer.

ShareFile Q e as

My Apps & Devices

e 10 &0

My Apps & Devices

[ Im) Prions (Citix Files Tor iPhana 15191227 P

3. Sélectionnez Continuer pour confirmer la révocation de I’appareil.

A Confirm Revoke

Création de modeéles d’accords a remplissage automatique

November 15, 2023
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Accelerated Agreements est une nouvelle fonctionnalité qui vous permet de créer des modéles d’
accords a remplissage automatique afin d’automatiser I’expérience d’intégration des clients poten-
tiels.

CONSEIL:

Pour les clientsSalesforce Leadset Quickbook, consultez la section Intégrations pour savoir
comment ajouter des données clients potentiels a partir de ces outils.

Suivez les instructions ci-dessous pour créer des modeéles de remplissage automatique.

Instructions

1. Dans votre compte ShareFile Premium, accédez a Personnes > Clients potentiels pour ouvrir
[’écran Parcourir les prospects .

2. Sélectionnez un prospect existant ou cliquez sur Ajouter un prospect. Pour plus d’informa-
tions sur I’ajout d’un prospect, consultez la section Accords accélérés.

Add Prospect

3. Sélectionnez le nouveau prospect dans la liste en cochant la case a c6té de son nom.

Browse Prospects Add Prospect

Send Client Agreemant Delote Salected

Hasd . Ermadl Bhane
O feT Tegt Demp sharefiledema csg@gmail.com
@ R0 OtoRalgh ralphg@vvicom 919.555-1212
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4. Sélectionnez Envoyer le contrat client. L’écran Sélectionner un modéle s’affiche.

Select a template X
Accounting Contract Client Agreement
:%T:h Rightsignature Demo Document — Rightsignature Sample Document
.
[ Solect ] [~ [ Seleat J
— Rightsignature Demo Document Dema
413 . »
Can't find what you are looking for? Creato a template

5. Sélectionnez Créer un modéle. L écran de téléchargement s’affiche.

6. Sélectionnez Charger un fichier pour rechercher un document dans votre systeme ou sélec-
tionnez Choisir dans le cloud.

7. Unefois que le modéle de document s’affiche dans [’écran Préparer le modéle, utilisez le volet
droit pour développer les champs de données pour Prospect. Personnalisez le modéle a [’aide
des champs de données.

© 1999-2024 Cloud Software Group, Inc. All rights reserved. 175



ShareFile

M gy proision of this Agreament i held invalid under ary appboatibe law, Such Eralainy will nol affect any other provision of this
Agreemsent that can be given efleci without the invalld provision. Prepare Document

The wasbeer by a pasty of a beeach of any provision of this Agreement by the other party will nol operate o be interpreted a5 & wabver
il By OUhed of SUBSEqUENT Brach, All Winers maist be in weitng and signad by the waning pary.

This Agreement, inchiing BILAhments, il Ay, Smbodes the Entie understanding betwesn I pafies BAANNG 1o he subject

matber hereod and supersedes anmy and all other prior agneements o dscussions, oral or weillen, relating 1o the subject matber .

hereunder.  Any addisions or modifications o this Agreement must be made in writing and must be signed by authorized B Founs R
prEEnlatives of both paries.

Request:

(5] e Fiwld
This Agi e My be exbiuled by lacsimile of slecroncally And i COURREIDAN Cophes. -
Mg Fiaid: Company (5] Date s
ShareFile Participant:
[Company Name) -] Chaddox
N i Fobll STt Adinest Linet 1
Address: — S v~
1205 West 51 oy e o
Rabeigh, NC 27603 CityrseatelZip:
Data Fields
Tgrudu
By Authorized Representative® (Sign) By Authorized Representative® [Sign) Chait
ey Farded Farst N Maige Fatled Farst N B s e
Hame [Print) Hame [Print)
[E] v siame
Tigle Tisle [ED e
* Divector or higher, of member of Legal Department. ] Compary
[ED e
[E] Sirent Address Line 1
wildl Page 2ol 2 [E]) Sweerdddees Line 2
] <ay

8. Sélectionnez Créer un modéle pour enregistrer le modéle.
Remarques:
+ Le modele est créé sous le nom de fichier du document chargé.

« Lemodéle est enregistré dans votre compte RightSignature et est disponible pour tout
accord futur.

« Les modeles peuvent étre modifiés ou supprimés dans |’écran RightSignature Tem-
plates.

9. Utilisez I’écran Apercu - Contrat client pour vérifier. Si c’est le cas, sélectionnez Envoyer.

© 1999-2024 Cloud Software Group, Inc. All rights reserved. 176



Preview -Client Agreement

ShareFile Participant: e
{Company Name)
Address: Lo EI“'
Aleigh, NG 27003 citylstateizip; "2121" M€ i
Signature

By Authorized Representative* (Sign)

ShareFile

-By Authorized Representative* (Sign)

Name (Print) Name (Print)
Title Title

* Director or higher, or member of Legal Department.

v.21.31 Page 2of 2

m camel

Le client recevra un e-mail demandant une action.

Flux de travail automatisés

March 17,2024

Les flux de travail automatisés dans ShareFile vous permettent de configurer I’automatisation des
flux de travail courants, des taches répétitives et des processus de communication avec les clients. Il
vous permet également de suivre et de gérer facilement la progression des accords accélérés. Voir

Accords accélérés pour plus d’informations.

Logiciels requis

« Vous devez disposer d’un compte ShareFile Premium
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Suivi de mes flux de travail

Le tableau de bord Mes flux de travail vous permet de consulter et de gérer tous les flux de travail

créés dans votre compte.

S ShareFile

Automated Workflows

Woakflows

WP tean

it wenrk flew

:ﬂfi "O.fd:; Iict:ﬂ:ng as a chent
o
——
-

Lhrviwi o secricilos

Uritatlad wizarbeflasa

Descriptions de mes flux de travail

Colonne

Nom
Derniére mise a jour par

Active

Afficher les courses

Démarrer

Ellipses verticales

’ @
Y] @ -]
& ® -]
® >

B

1] @ ~]

s @
Description

Nom du flux de travail
Dernier employé a avoir modifié le flux de travail

Utilisez ce bouton pour activer/désactiver un flux
de travail.
Sélectionnez Afficher les courses pour voir I’

historique des courses.

Sélectionnez Démarrer pour lancer une
nouvelle exécution de flux de travail pour le flux
de travail spécifique.

Sélectionnez pour vérifier d’autres options :
**Prévisualiser/Modifier/Supprimer**
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Remarque:

Les optionsModifier et Supprimer ne sontvisibles que pour les flux de travail pour lesquels vous
avez acces aux modifications.

Historique des courses

Cet écran affiche les détails du flux de travail des accords.

QS ShareFile’ o

Automated Workflows

Roun history

n i fiows

Automates Work oyws WP tean 3 ays &g WP ¥ ey S In progress

Agroament Tor Prospect - Bailey, Frandy ¥ dirys e -. & Sdryd s
Agreamant for Proapect - Holloway. Jamia 18 days ago M 18 darys age

Fgnabures Agreemant for Client - Fearrington, Anna 24 s sgn AF 24 ey sgo In progress
Agroamant for Client - Melia, Terma 24 s B0 A 2 ey BT

S

) Agrasmant for Prospaect - Dhar, Sabasl 248 days mge 50 24 deys sgo

Agroamant for Prospect - Testl, BOB 25 daryt ags ik 2 dayt wgn In prisgress
Agresmant for Prospect -Walburg. Alex 2% durys age =0 Hideys sgn In progress
Agresmant for Prospsct - Smith, Bill 2% dayt aga L] 2 dayt apa In progress

Descriptions de Uhistorique des courses

Colonne Description

Nom Nom de l’exécution du flux de travail.

Commencé Heure de début initiale de [’exécution du flux de
travail.

Déclenchée par Nom de ’employé qui a lancé le flux de travail.

Derniére mise a jour Heure de la derniére activité.

Etat Etat actuel du flux de travail.

Ellipses verticales Sélectionnez cette option pour afficher les

détails de I’historique des exécutions ou pour
annuler un flux en cours.
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Détails de Uhistorique des courses

Les détails de I’exécution vous fournissent un état a jour de ’état d’avancement de votre flux de
travail automatisé dans le processus. Ilinclut la date et I’heure de toutes les actions effectuées jusqu’
a la fin du processus défini.

Run details

Agreement for Client - Oto, Ralph
Send agreement to client

Started workflow

Da2652023 112304AM

Began action Send an agreement to a client for signature
04262023 11230AM

Sent document for signature
04262023 11-30AM

Waiting for signature...
04/26/2023 11:30AM

Suivi de mes flux de travail accélérés pour les accords

Client potentiel Lorsque vous initiez un contrat pour un client potentiel, vous pouvez suivre [’exé-
cution du flux de travail en accédant a Flux de travail automatisés > Mes flux de travail. Sélectionnez
Afficher les exécutions pour le flux de travail intitulé « Accelerated Agreements for Prospects ».

Accolernted Agreamants for Prospects
Camert B proapect b A |t - t:) Vierw numd

Vous étes redirigé vers |’historique d’exécution spécifique a ce flux de travail. Chaque exécution met
en évidence le nom du client potentiel qui lui est propre :
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Nom de la course : Agreement for Prospect - Nom de famille et prénom du client potentiel

S shareFile

Automated Workflows

i Run bistery
Preincts

Y wonnows
Aubomated WorkNows WP test
Fagas
e Agroamant for Prospect - Bailey, Frandy
For
= Agreamant for Prospect - Holloway. lamie
Sgnatutes Agreement for Client - Feamrington, Anna

Agreemant for Client - Melia, Torra

Agreement for Prospect - Dhar, Sabeel

Agreemant for Prospect - Testi. BOB

Agreement for Prospect -Walburg, Alex

Agreement for Prospect - Smath, Ball

3 days age

3y ags

1 days ago

4 daeys agn

24 days ag0

4 s ago

&3 iyt g

3 deys aga

5% iy g

L

AF

3 darys agd

hdarys age

4 days g

24 deys ago

4 days g

5 dayd mpo

% days e

5 dayd mpo

In progress

In progress

In progress

In progress

In progress

Client existant Lorsque vous initiez un accord pour un client existant, vous pouvez suivre I’exécu-

tion du flux de travail en accédant a Flux de travail automatisés > Mes flux de travail. Sélectionnez

Afficher les exécutions pour le flux de travail intitulé « Accelerated Agreements for Clients ».

Accolerated Agreements for Clients
Send agreemect tochent

||

a

View nang.

Vous étes redirigé vers ’historique d’exécution spécifique a ce flux de travail. Chaque exécution met

en évidence le nom du client qui lui est propre :

Nom de Uexécution : Accord pour le client : nom de famille et prénom duclient
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S shareFile

Deahpasd

Foiders

Progecis
B wonnows

Butomated Worklows
Fagdtaca and Appoisl
Cumtom Workfiowt
Forma

Foogues List

Sgnatures

Parionsl Sattings

Automated Workflows

chflows  [Run bestorny

WP ten

Agraamant Tor Prodpact -Bailay, Frandy
Agronmant for Proapect -Molloway, lamia
Agreamant for Client - Fesrington, &nna
Agrosmant for Cliant -Melia, Torra
Agreamant for Prospect - Dihae, Sabeel
Agresmant for Prospect - Testl BOB
Agresmant for Prospect -‘Walburg, Alex

Agrosmant for Prospect - Smath, Bill

1alsys s

3yt ags

sy g

4 s ago

24 s B0

4 s ago

3yt apa

29wy ago

29 days ago

Conseil :

L

AF

2 3875 8D

3 sayt ags

Wisys Bgo

4 ey o

24 ey g

4 ey o

3 dayt mpa

29 dayt mgo

5 days mpo

I paogress

Ini prograss

Comgieed

In progress

In prograee

in progress

Une fois que vous étes dans I’historique d’exécution de [’un de ces flux de travail, vous pouvez

suivre les exécutions du flux de travail en vérifiant I’état d’exécution et les détails de ’exécution.

Vous avez également la possibilité d’annuler une course si nécessaire. Reportez-vous a la section

Historique des exécutions pour plus d’informations.

Création d’un flux de travail automatisé

Procédez comme suit pour créer un nouveau flux de travail automatisé.

1. Accédez a Workflow > Workflowsautomatisés pour ouvrir le tableau de bord.

Dashboard
Folders
{3 Workflows

Automated Workflows.
Feadback and Approval
Custom Workdflows
Foams

Reguest List
Sagnaiures
Inbe
People

Personal Settings

Automated Workflows
My workflows  Fun history

M

Business Consulting

Accelerated Agreements fior Clients
Send agresment 1o client

My new flow

My flow name
my Flow description

Last ispiated By

Wi rund.

Wiew rurs:

WView rurs

Wiaw rung

Stam

Slari

Start
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2. Sélectionnez Add. La fenétre du concepteur de flux de travail s’affiche.

£ Untitled Flow *

Properties

Waorkflow name

Unéitbed Flow

Dedeription

@ Starts when...

!
é:l? Action

What happens next?

®

3. Sous Propriétés, saisissez le nom de votre nouveau flux de travail dans le champ correspon-
dant. Il s’agit du nom du flux de travail qui apparait dans le tableau de bord des flux de travail
automatisés une fois terminé. Vous pouvez ajouter une description facultative dans le champ
situé sous le nom.

Properties

Workflow name

Request Signature Form

Description

Use to request a signature.

4. Sélectionnez Save.
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5. Sélectionnezle bouton Commence quand... bouton sur I’écran du concepteur de flux de travail
automatisé. Cela ouvre I’éditeur d’actions.

{ Client onboarding Beta X

(@ Al fields are required unless otherwise notad,

Action

¢ selectanaction Select

This is the final step of the workflow.

@ Manual start

The workflow starts when it's manually
triggered from the workflow list.

|
4 Action

What happens next?

Remarque:

Les valeurs par défaut pour « Qu’est-ce qui déclenche ce flux de travail ?» et « Ou peut-on
déclencher ce flux de travail ? » sont pour le moment réglés sur Démarrage manuel
et Liste des flux de travail. Des fonctionnalités supplémentaires seront ajoutées aux
préréglages des déclencheurs dans les versions a venir.

6. Sélectionnez Action pour demander les informations nécessaires a [’utilisateur exécutant ce

flux de travail.
Conseils:

« Lesvariables sont généralement desinformations qui doivent étre modifiées a chaque
exécution du flux de travail et ne peuvent pas étre définies comme une valeur con-

stante dans la configuration du flux de travail.

« Ces variables sont mentionnées ultérieurement dans une ou plusieurs actions de ce

flux de travail.

« Vous pouvez ajouter plusieurs actions, les définir comme obligatoires ou facultatives
pour I’exécution du flux de travail, ou les supprimer.
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All fields are required unlass otherwise noted

Action

| if} Select an action Select

E Send an email

Sends an email 1o proradied recipeis

@ Upload & document to ShareFile

Uplpads a file from a prewicus action io e speciflied folder in ShareFile
Send a template for signature

ﬂ:ﬁ Sends a document to the specified user email address via Right Signature
—_ e e . . s e -
Wiaite for the uier (o sign 1he document bedore procesdng

7. Cliquez sur le bouton Action sur [’écran du concepteur de flux de travail automatisé ou sur Que
se passe-t-il ensuite ? lien. Cela ouvre I’éditeur d’actions. Sélectionnez la catégorie d’ac-
tionrequise. Vous pouvez ajouter plusieurs actions a un flux de travail, chaque action appar-
tenant a une seule catégorie d’actions.

Remarque:

Nous avons actuellement trois types d’actions. Des fonctionnalités seront ajoutées a la

bibliothéque d’actions automatisées dans les prochaines versions.

E Send an email

Sends an email 1o provicked recipients

L}“;lc-&-ﬂ a document 1o ShareFila
Updpads a file from o prewicys action io e specified folder in ShargFils

Send a template for signature

C - - - e - o rE = -
5’3 Sends a documant to the specified wser email addross via Right Signature

8. Sélectionnez Envoyer le modéle pour signature. Cela ouvre [’écran de description de la caté-
gorie d’action et explique ce qui est nécessaire dans le flux.
Remarque:

Cette action utilise notre intégration native de signature électronique via RightSignature.
Vous devez doncdisposer d’un acces RightSignature pour configurer et utiliser cette action

avec succes.

9. Vous pouvez choisir un modeéle existant ou créer un modele. Au cours de cette étape, nous sélec-

tionnons un modéle existant.

Remarque:
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Pour plus d’informations sur la création d’un modeéle, voir Création de modeles d’accord
aremplissage automatique.

Select a template b

) Seavch templates..

e Sarole s Inf Lotter Temgiste
Croatad by = __ Created by
t & coml B el
F021-05-10 Afscevit Alranceschin . Sagned Contract - Elscirons Sigratune
Diradt — Example
it by Crowntad by
______ i oamd Lo
— Signed Contract - Elsctronis Sigrature . _ Aszountisg Contract
S Example = Crewted by

Graated by === o)

Can' find what yeou are Incking for?

Remarque:

Si le modeéle sélectionné comporte des champs de données/de fusion, vous pouvez alors
choisir les valeurs a remplir automatiquement dans le modeéle pour définir les champs de
données.

10. Pour ’adresse e-mail du destinataire, vous avez la possibilité d’ajouter une valeur constante
ou de choisir une variable en cliquant sur le lien Ajouter une variable.
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<. Add Nerdic Roofing as a client wu I X
E
s , —
[
a
@ Manual start s 1
. :.:.4.;_.-,-. -pib . Ehebrone: Tagratue
é 9‘::::?: THE P
ﬁ Send a template for signature Ll m
—

$ Template data fields

o &g fapkdn complets

Recpast smad sddren

Thies is Ehe final step of the workflow.

Remarque :

les adresses des destinataires étant idéalement différentes pour chaque flux de travail exé-
cuté, vous pouvez cliquer sur le lien + Ajouter une variable a c6té du champ e-mail. Cela
vous donnera la possibilité de choisir parmi la liste de toutes les variables de déclenche-
ment que vous avez ajoutées dans la section Déclencheur. Sivous n’avez ajouté aucune
variable de déclenchement ou si vous ne trouvez pas la variable appropriée dans la liste,
vous pouvez a tout moment revenir a la section Déclencheur pour ajouter une autre vari-

able appropriée.

11. Apres avoir correctement configuré une action, vous pouvez choisir d’enregistrer le flux de tra-

vail et de le quitter ou d’ajouter d’autres actions.

12. Sélectionnez le signe + bleu pour ajouter une autre action.

)
+

Add action

13. Si vous choisissez la catégorie Action Fichier, vous pouvez choisir le type d’action exact

disponible dans la catégorie Action Fichier.
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Action X

Updeand 8 document to ShareFila ()

14. Sélectionnez Charger un document vers ShareFile. Cela ouvre [’écran de description de la
catégorie d’action et explique ce qui est nécessaire dans le flux.
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() All fields are required unless otherwise noted.

Action

‘ @ Upload a document to ShareFile Change

() Users will need access to this folder to run the workflow.

Description

Upload a document to ShareFile

File to upload
Select a file referenced earlier in the workflow or paste the URL of a new one. It'll
upload as a PDF when the workflow runs.

Signed Document x (¥ Variable ‘

File name
You can use variables if you want to customize the file name for each run.

‘ Signed Document x (¥ Variable ‘

Upload location

D Personal Folders Change

Personal Folders

This is the final step of the workflow.

15. Pour le fichier a télécharger, sivous avez effectué une action avant cette étape du flux de travail
qui génére un fichier, vous pouvez sélectionner ce fichier comme référence en cliquant sur +
Ajouter une variable. Par exemple, si vous avez utilisé une action de signature avant cette
étape, le document signé sera disponible en tant que variable ici.

© 1999-2024 Cloud Software Group, Inc. All rights reserved. 189



ShareFile

File to upload

Select a file referenced earlier in the workflow or paste the URL of a new one. It'll
upload as a PDF when the workflow runs.

Signed Document x (® Variable

16. Pour Nom de fichier, vous pouvez soit saisir un nom de fichier constant pour chaque flux de
travail exécuté, soit choisir un nom devariable. Sivous avez besoin d’un nom defichier différent
pour chaque exécution de ce flux de travail, cliquez sur le lien + Ajouter une variable a c6té du
champ Nom de fichier. Cela vous donnera la possibilité de choisir parmi la liste de toutes les
variables de déclenchement que vous avez ajoutées dans la section Déclencheur. Sivous n’
avez ajouté aucune variable de déclenchement ou si vous ne trouvez pas la variable appropriée
dans la liste, vous pouvez a tout moment revenir a la section Déclencheur pour ajouter une

autre variable appropriée.

File name
You can use variables if you want to customize the file name for each run.

Signed Document x (¥ Variable

17. Sélectionnez un dossier dans votre structure de dossiers ShareFile a configurer comme dossier
de destination pour cette action de flux de travail.
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Folders Variahles

C, Search content...

r'__| Personal Folders >
m Shared Folders >

Change

D Personal Folders

18. Vérifiez vos sélections sur la droite. Aprés avoir correctement configuré cette action, vous pou-
vez choisir d’enregistrer le flux de travail et de le quitter ou d’ajouter d’autres actions.
Sélectionnez le signe bleu + pour ajouter une autre action. Vous pouvez également sélectionner
Enregistrer puis X pour quitter ’écran du concepteur de flux de travail.
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() All fields are required unless otherwise noted.

Action

‘ @ Upload a document to ShareFile Change

() Users will need access to this folder to run the workflow.

Description

Upload a document to ShareFile

File to upload

Select a file referenced earlier in the workflow or paste the URL of a new one. It'll
upload as a PDF when the workflow runs.

Signed Document x (¥ Variable ‘

File name
You can use variables if you want to customize the file name for each run.

‘ Signed Document x (¥ Variable ‘

Upload location

D Personal Folders Change

Personal Folders

This is the final step of the workflow.

19. Sélectionnez Save.

¢ Request Signature Form & | X

Le nouveau flux de travail automatisé peut étre utilisé a partir du tableau de bord des flux de travail
automatisés. S’il n’est pas défini comme « Actif », vous pouvez I’activer pour activer le flux de travail
avant de le démarrer.
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Automated Workflows m

My workflows Run history

Hame Last updated ey Active

St s & @ e s
Business Consulting - (j — - E
Accelerated Agreaments for Clients .
Send agreement to client ' ‘:] View rung start H

By mmnar Bl

Descriptions des variables d’action

Action d’envoi d’un e-mail Utilisez l’action Envoyer un e-mail pour déclencher des e-mails au-
tomatiques aux clients lors de I’utilisation d’accords accélérés dans ShareFile

1. Dans le champ Sélectionner une action, sélectionnez ’action Envoyer un e-mail.

Action

{J} Selact an action Selact

B Send an email

Sends an email to provided recipients.

@ Upload a document to ShareFile

Uploads a file from a previcws action to & specified folder in ShareFi
Send a template for signature

‘f‘ Sends a document to the specified user email address via RightSignaturs
Waits for the user to sign the document before procesding

L’écran des champs variables s’affiche pour [’action Envoyer un e-mail.

© 1999-2024 Cloud Software Group, Inc. All rights reserved. 193



ShareFile

ALl fields are required unless otherwise nated
Acton
&) Send anemail Change

Description

Send an email

Recipients

Eniter one email address per fisld

(#) Variable

CC recipents [optional)

Enter ons email address per feld

Add CC recipient

BCC recipients {optional)

Enter one email address per feld

Add BOC recipient

Email subject

Iy L !
(=) Variable

Email content

(=) Variable

Reply recipients (optional)

If amyone replies to the onginal email, thess people will recesve the reply. Enter one email address per field

Add reply to recipient

This is the final step of the workflow.

2. Renseignez les champs variables suivants :

Description (facultatif) : fournissez une description si vous le souhaitez.

Destinataires : saisissez une adresse e-mail par champ. Vous pouvez également ajouter
des destinataires CC et des destinataires BCC (les deux sont facultatifs).

Objet de I’e-mail : ajoutez un objet a utiliser pour l’action de I’e-mail.

Contenu de I’e-mail : fournissez des informations concernant le but de I’e-mail.
« Ajouter une réponse au destinataire (facultatif) : permet de sélectionner les personnes
qui recevront les réponses envoyées par le destinataire.
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3. Sélectionnez Enregistrer pour définir les parametres de [’action Envoyer un e-mail.

Vidéo : Flux de travail automatisés

La vidéo de 3 minutes et 14 secondes suivante explique comment améliorer I’efficacité de vos flux de
travail avec ShareFile.

Il s'agit d'une vidéo intégrée. Cliquez sur le lien pour visionner la vidéo

rd

Edition collaborative dans ShareFile

March 17,2024

Cet article explique les étapes nécessaires pour co-modifier et partager des liens modifiables depuis
votre compte ShareFile. Cette fonction permet a vos destinataires d’apporter des modifications a vos
fichiers Microsoft Office.

Ajouter un emplacement pour un accés direct aux applications Microsoft Office sur
Mac ou Windows

Utilisez les informations fournies pour Mac ou Windows pour ajouter un emplacement permettant d’
accéder directement a votre compte Microsoft Office.

« ShareFile pour Mac - voir Ajouter un emplacement pour plus d’informations.

« ShareFile pour Windows - voir Ajouter un emplacement pour plus d’informations.

Forfaits Microsoft Office 365 pris en charge

« Office 365 F1

« Office 365 Entreprise E1

« Office 365 Entreprise E3

« Office 365 Entreprise E4

« Office 365 Entreprise E5

+ Office 365 ProPlus

« Les essentiels d’Office 365 pour les entreprises

« Office 365 Business Premium
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« Office 365 pour entreprises

+ Licence Office 365 pour I’enseignement

Consultez les options de plan Microsoft 365 et Office 365 pour plus d’informations.

Exigences des utilisateurs ShareFile en matiére d’édition collaborative

Cette fonctionnalité est disponible pour les employés et les utilisateurs clients, a condition que les
conditions suivantes soient remplies :

« Prévisualisation des fichiers : [’autorisation de téléchargement doit étre activée sur le dossier
dans lequel le fichier est stocké.

« Modification de fichiers : les exigences suivantes sont nécessaires pour modifier des fichiers
dans ShareFile:

- Vous devez disposer d’une licence Microsoft Office 365 Commercial.

- Vous devez disposer des autorisations de chargement et de téléchargement sur le dossier
dans lequel le fichier est stocké.

- Le controle de version des fichiers doit étre activé.

Remarques:

« La coédition n’est pas prise en charge avec le plan d’archivage ShareFile FINRA ou le plan
ShareFile Enterprise Archiving en raison des limites liées au versionnage des fichiers dans
les plans d’archivage.

« HiPaa ne prend pas en charge cette fonctionnalité

Activer édition d’Office Online - Stockage géré par ShareFile

Pour les clients utilisant le stockage géré par ShareFile (clients n’utilisant pas de stockage sur site) :
cette fonctionnalité est activée par un utilisateur administrateur du compte.

Avertissement:

En activant cette fonctionnalité, vous confirmez que vous avez lu et accepté les conditions d’
utilisation et la stratégie de confidentialité de Microsoft dont le lien figure sur le lien. L’option
Apercu est requise pour les modifications.

Exigences relatives au type de fichier

Microsoft exige les exigences relatives aux types de fichiers pour la modification.
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Application Prévisualisation des fichiers Edition de fichiers

Word .doc.docm .docx .dot .dotm .docm .docx .odt
.dotx .odt

Excel Xls xlsm .xIsb .xlsx .ods xlsb .xlsm .xlsx

PowerPoint .odp .pot .potm .potx .pps .odp .ppsx .pptx

.ppsm .ppsx .ppt .pptm .pptx

Limitations et problémes connus

Cette fonctionnalité est soumise aux problemes connus et aux limites de Microsoft.

La fonctionnalité d’édition n’est pas compatible avec les comptes HIPAA Cloud, Archiving et
VDR.

Pour vous assurer que votre fichier est enregistré, assurez-vous que « Enregistré dans ShareFile »
est indiqué en bas de I’éditeur avant de le quitter.

Actuellement, vous devez actualiser votre dossier ShareFile aprés avoir modifié un fichier pour
accéder a la version mise a jour ou en afficher un apergu.

Une fois que vous avez sélectionné l’option Modifier, n’essayez pas de sélectionner a nouveau
Modifier pendant le chargement du nouvel onglet. Cela pourrait étre enregistré comme une
tentative d’acces simultané et provoquer une erreur lors de [’accés au fichier.

L’apercu et I’édition pour les zones privées peuvent étre activés ou désactivés via les
parametres de configuration du StorageZones Controller uniquement. Ils sont activés unique-
ment au niveau de la zone et sont indépendants des paramétres d’administration de I’
application Web.

Pour les zones a locataires multiples : ce paramétre est activé/désactivé au niveau de la zone
a locataires multiples et aurait donc un impact sur tous les locataires. Il ne peut pas étre ac-
tivé/désactivé au niveau de chaque locataire.

En raison des limites de Microsoft Office Online, les fichiers de 0 octet ne peuvent étre ni prévi-
sualisés ni modifiés.

Modifier un fichier

Pour le modifier, cliquez avec le bouton droit sur un type de fichier pris en charge pour la modification

par Office Online et sélectionnez Modifier le document.
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Remarque:

Vous étes invité a vérifier vos informations d’identification Microsoft Office avant d’accéder au
fichier.

Une fois connecté a votre compte Office 365, vous pouvez modifier le fichier.

Les modifications apportées au fichier sont automatiquement enregistrées. Vous pouvez consulter I’
état de sauvegarde de votre fichier en haut a gauche de la session d’édition d’Office Online. Vérifiez
qu’il affiche « Enregistré dans ShareFile » avant de quitter ’éditeur.

Coédition d’un fichier Microsoft Office

Plusieurs utilisateurs peuvent modifier un fichier simultanément dans ShareFile. Pour co-modifier
un document ou rejoindre une session d’édition active, cliquez avec le bouton droit sur le fichier et
sélectionnez Modifier le document.

Aprés avoir vérifié vos informations d’identification Microsoft, vous pouvez utiliser I’éditeur Web pour
modifier le fichier.

Utilisation de Share dans application Microsoft Office en ligne

Pour ajouter d’autres utilisateurs a une session de modification ou a un partage alors que le fichier
est ouvert dans [’application Microsoft Office correspondante en ligne, procédez comme suit.

1. Une fois le fichier ouvert dans [’application Microsoft Office correspondante en ligne, sélection-
nez Partager.
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L’écran de partage s’affiche. Reportez-vous aux sections suivantes pour plus d’informations
sur les options et les configurations de partage :

+ Obtenir un lien partageable
« Envoyer a des personnes spécifiques

» Options de lien
Les autres utilisateurs participant a la session d’édition sont signalés par des curseurs colorés dans le

document. Vous pouvez également afficher les utilisateurs en cours d’édition dans le coin supérieur
droit du menu de [’éditeur.
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.@ 47 bditing ~ m 3 Commerits

L

Headin Heading? Title ~| 0 o~

CTXE471
ShareFile Create a Client User
Article

Information
| ] Requirements to create a Client User
s AN Employes user n_

« TheManage client uSers permissi
« Changing a client email address or deleting a client user from the
system both reguire the manage employes USErs permission |

Create a Client
First, head to People > Manape Users Home gr Browse Clients. Click Create Client

Obtenir un lien partageable

L’option Obtenir un lien vous permet de partager un lien modifiable avec vos destinataires.
Remarques:
« Tous les collaborateurs internes et externes a [’organisation peuvent utiliser I’intégration

Microsoft Office Online. L’auteur doit sélectionner des autorisations et le collaborateur doit
disposer d’une licence Microsoft.

« Cette fonctionnalité est disponible pour les clients disposant des éditions ShareFile Ad-
vanced et Premium, et ayant activé le paramétre Edition de fichiers Microsoft Office.

Permissions o

Editing
File Sattings
Enable ShareFile Tools Microsoft Office Editing &
Folder Templates Enable Editing

@ Yes ()Mo

Remote Upload Forms
File Drops

« Les types de fichiers compatibles sont les suivants : .doecx pour Word, .pptx pour Power-
Point et .xlsx pour Excel.

1. Sélectionnez un fichier a partager dans votre compte ShareFile.

2. Sélectionnez Partager.
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b eciatie

= editable - meeoption

D ltems A People

) initiate Approval Coslarte

o e &
a n e g LA »
B o Bl s project fiekds for 1 -0328202 Lale HKE  iOTees s

O B snaceFie - Ofics Onlne Editing - Add a Place - Mas0S doss £3P4 me

o

! ShareFile - Offica Online Editing - Add a Place - Windows 054

B a43EM me or
Emal ma when & file i [ Downloaded from this folder DUM\G&G(E%

3. Sélectionnez Copier sous I’option Les utilisateurs peuvent modifier aprés s’étre connectés.

B sharefile - o X

Share

ﬂ 1. Getting Started.docx Add more item:

Users can download after signing in

f(,p’ e
Users can edit after signing in
A Anyone can download without signing in

CBW Tew

-+ Add another link

B Send to specific people

Le message Lien copié sur le presse-papiers s’affiche briévement.

4. Utilisez le lien copié pour le partager par e-mail ou par le biais d’une autre application de com-

munication.
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Sharing an editable link - Message (... 53]

Options Format Text Review ¢ Tl me...

@“j'ﬁt;smwa@@[‘}
Yiew

Encryption = Paste  Basic Mames Include Tags  Office  Citrét | Cibrix
Off - - Y Textr - v v Add-ins Files~  Files = Templates

Cittrin Files Clipboard ru Add-ins Citrix ' My Templates b

0 The following recipient is outside your organization: SFuser@ShareFileUser.com X

To... SPuser BShareFlel lser com
Ce...
Send
Subject Sharing an editable link
Hi SFR,

Please utilize the link below to make edits to the document discussed in the meeting.

https:/ sharefile.com/d-sh592bhdad957d4af5h3

Thanks,

SF5

Envoyer a des personnes spécifiques

Utilisez cette option lorsque vous souhaitez envoyer un message de partage a une personne spéci-
fique a [’aide de ShareFile.

1. Accédez au fichier que vous souhaitez partager dans votre compte ShareFile.

2. Sélectionnez le ou les fichiers que vous souhaitez partager.

* edtanig
P~ editable - weoses
D ltems £ Pecple °
s B Delete -
o " o =
. emtel-in-sharefiie xlsx KB S48 e »
ﬂ s progect flelds for DX -0328202 1 - "

B snareria - offics oning Boiting - 4008 Pisos - MIt0S do ME  34IPM e

OO @EOO

H ShareFile - 0ffice Online Editing - Add a Place - Windows 054 TR KB FAIPH e

Emaid me when a file is: [ Downloaded from this folder DUM(c%
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3. Sélectionnez Partager dans le menu.

4, Sélectionnez Envoyer a des personnes spécifiques parmi les options proposées.

Share

E 1. Getting Started.docx

Users can download after signing in

Add another link

B Send to specific peop

le

La fenétre de message Envoyer a des personnes spécifiques s’affiche.
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B8 sharefile - m] X

Send to specific people

ﬁ 1. Getting Started.docx

o Recipients can download after signing in Edit options
To
@
=
Subject

has sent you files

Message

Sharing my file with you.

[r—

Cancel
—_—

5. Sélectionnez Modifier les options pour passer en revue et définir les options suivantes :
+ Options d’acces:

- Autoriser les destinataires a : - sélectionner Modifier (connexion requise) pour au-
toriser la modification des fichiers Microsoft Office.

- L’accés expire dans: sélectionnez I’'une des différentes options d’expiration pour les
destinataires.

- Exiger que les destinataires se connectent : cochez cette case au besoin.

- Téléchargements par utilisateur : limite le nombre de téléchargements si néces-
saire.

- Toujours lier a la derniére version du fichier : cochez cette case au besoin.

« Notifications:
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10.

11.

- M’avertir en cas d’acces : cochez cette case au besoin.

- M’envoyer une copie de cet e-mail : cochez cette case au besoin.

. Sélectionnez Save.

Entrez [’adresse e-mail du destinataire dans la zone de texte A.

Bien que I’objet soit prérempli, vous pouvez saisir un autre texte pour le remplacer.
Saisissez un message si nécessaire.

Cochez la case Mémoriser l’objet et le message si vous le souhaitez.

Cliquez sur Envoyer.

Le message Partage envoyé avec succes s’affiche brievement.

Options de lien

Sélectionnez les points de suspension ... pour accéder aux menus Modifier les options, Remplacer

le lien ou Supprimer le lien.

load after signing in

after sianina in

Modifier les options

Le menu Modifier les options vous permet de définir les parametres relatifs a l’acces des desti-

nataires et aux notifications.
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Edit options X

A\ Permissions will change for everyone who already has this link.
You can create a new link if you don't want to change this one.

Access options
Allow people with this link to (&)

Download ~

Who can access this link (&)

employes users (after signing in w
Access expires
after 179 days b
H - ways link to the latest version of the file &
O add a watermark

Notifications

Options d’accés Sous Options d’accés, sélectionnez les paramétres d’accés pour les desti-
nataires.

« Autoriser les personnes disposant de ce lien a:

- Afficher : les destinataires peuvent uniquement consulter le fichier dans la fenétre d’
apercu.

- Télécharger : les destinataires peuvent télécharger le fichier.

- Modifier (connexion requise) : les destinataires peuvent modifier le fichier, mais doivent
se connecter a l’aide de leur identifiant client ou employé.

« Personnes autorisées a accéder a ce lien:

- Quiconque (anonyme) : les destinataires peuvent uniquement consulter le fichier dans la
fenétre d’apergu.

- Quiconque (nom et e-mail requis) : les destinataires peuvent télécharger le fichier.

- Utilisateurs employés et clients (connexion requise) : un écran de connexion s’affiche.
Le destinataire doit étre un utilisateur existant (employé ou client) du compte pour pouvoir
se connecter et consulter le contenu. Si le destinataire n’est pas un utilisateur du compte,
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vous devrez créer un compte utilisateur pour le destinataire avant qu’il ne puisse accéder
au fichier.

- Utilisateurs employés (connexion requise) : un écran de connexion s’affiche. Le desti-
nataire doit étre un employé du compte existant pour pouvoir se connecter. Si le desti-
nataire n’est pas un utilisateur du compte, vous devrez créer un compte utilisateur pour
le destinataire avant qu’il ne puisse accéder au fichier.

« L’accés en consultation expire le : cette option peut étre ajustée en fonction des préréglages
disponibles.

« Toujours lier a la derniére version du fichier : cette option est sélectionnée par défaut. La
version actuelle des fichiers sera immédiatement disponible via le lien.

Notifications Cette case a cocher est définie par défaut pour que I’expéditeur du fichier regoive
des notifications lorsque le fichier est consulté. Si vous préférez ne pas recevoir cette notification,
décochez la case.

Remplacer le lien

A Replace link

Replacing this link will create a new link with the same permissions. The old
link will become inaccessible, Are you sure you want to remove access?

Replace link

L’option Remplacer le lien vous permet de créer un nouveau lien avec les mémes autorisations. L’
ancien lien deviendra inaccessible.
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Supprimer le lien

A Delete link

Deleting this link will make it inaccessible. Are you sure you want to remove
access?

Delete link

L’option Supprimer le lien vous permet de rendre le lien inaccessible. Un nouveau lien est créé en

relancant le processus de partage.

Afficher un apercu d’un fichier

Pour prévisualiser un fichier Microsoft Office, sélectionnez le fichier pour ouvrir ’apercu dans le visu-
aliseur de contenu. L’apercu sera affiché dans le volet de gauche. Reportez-vous a la section Apercu

des fichiers pour plus d’informations.

Copier des fichiers

May 12,2023

Autorisations requises

+ Charger dans le dossier de destination
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Instructions

Les étapes suivantes expliquent comment copier des fichiers dans ShareFile.

1. Sélectionnez le fichier que vous souhaitez copier.

&, Download L’T Share f Send for Signature Initiate Approval «++ More

Delete

M select All )
Preview

Move

Cltrix ShareFile

Copy

Rename

S Edit Document

1. Getting Started.docx Check Out

1ME Favorite

) Add Mote
Email me loaded

Sign Yourself

2. Sélectionnez Copier.

3. Sélectionnez le fichier vers lequel vous souhaitez copier.
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Copying X

Copying "1. Getting Started.docx” to 1-2020 Employee share folder

+ [ Personal Folders
- [ Shared Folders
F~ 1 -2020 Employee share folder

+ [ 1-a-Share

+ [ Aidan's Party 16

4. Sélectionnez Copier.

Le fichier est copié a ’emplacement que vous avez sélectionné.

Créer un dossier

November 15, 2023

Sivous étes un utilisateur salarié, la section Dossiers personnels est visible dans votre compte Share-
File. Par défaut, il est possible de charger et de télécharger des fichiers depuis ce dossier. Vous pourrez
également créer des sous-dossiers dans ce dossier et y ajouter d’autres utilisateurs avec les autorisa-
tions que vous aurez sélectionnées.

La section Dossiers partagés de votre compte contient tous les dossiers (créés par vous ou par d’
autres utilisateurs) auxquels vous avez acces. Ceci est considéré comme la racine de ’ensemble du
compte.
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Stratégie de conservation des dossiers

Les dossiers personnels et partagés peuvent étre soumis a une stratégie de conservation définie par
[’administrateur de votre compte. Pour consulter la stratégie de rétention définie par votre adminis-
trateur ShareFile, cliquez sur le lien Options avancées des dossiers sous Autres options a cté du
nom du dossier. Sous Stratégie de conservation des fichiers, vous pouvez voir combien de temps
vos fichiers resteront dans le dossier avant d’étre supprimés.

Instructions

Les informations suivantes décrivent les étapes nécessaires pour créer et gérer des dossiers dans
ShareFile.

1. Accédez aux Dossiers personnels ou aux Dossiers partagés dans votre compte ShareFile.

2. Passez votre curseur sur le signe plus bleu et sélectionnez Créer un dossier.

[ Create Folder

3. Renseignez les champs Nom et Détails du dossier.

REMARQUES :

« ShareFile ne vous permet pas d’avoir des noms de dossier dupliqués a la racine du
compte ou dans le méme dossier parent.

« Sivous souhaitez autoriser d’autres utilisateurs a accéder a ce dossier avec des autori-
sations spécifiques, cochez la case Ajouter des personnes au dossier. Ne sélection-
nez pas cette case si vous ne souhaitez pas ajouter d’utilisateurs pour le moment ou
si vous prévoyez d’en ajouter ultérieurement.

4. Sélectionnez Créer un dossier.

Pour créer des sous-dossiers, répétez les étapes ci-dessus.

Remarques:

« Les dossiers personnels sont nommés avec [’adresse e-mail de [’utilisateur lors de la pre-
miére connexion.
« Sil’adresse e-mail de [’utilisateur est mise a jour, le nom du dossier personnel ne changera

pas.
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Supprimer des fichiers

May 12, 2023

Autorisations requises

« Supprimer dans le dossier en cours

Instructions

Les étapes suivantes expliquent comment supprimer des fichiers dans ShareFile.

1. Sélectionnez le fichier a supprimer.

F, Dinwnlobid |'_".:' Share |0} DE%: & Prevew =+ Mo

Bl 2 S Upoaded Crastoe
tr [ CF for Andresd Devices
H r= GF for i05 Devices

tr P docs_presentation

ir H COC_doc_all_hands_presentation [Autcsansd) pptx

@ 000 oo

i ﬂ KB Artacte- FUSE.decx

Email e when a file is |:| Dureenloaded from thes folder D Uploaded to this folder

2. Sélectionnez Supprimer.

3. Sélectionnez Continuer pour confirmer que vous souhaitez supprimer le fichier.

A Confirm Deletion

Are you sure you want to delete the selected item?

Continue Cancel

Le fichier est supprimé.
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Supprimer et restaurer des projets (ou des engagements)

January 18,2024

Vous pouvez supprimer et restaurer les projets ShareFile (ou Engagements), y compris le contenu et
les informations sur les ressources utilisateur.

Remarque:

En cas de suppression, le propriétaire du projet ou de ’engagement a la possibilité de restaurer

le projet supprimé et les ressources du projet dans les 45 jours suivant la suppression. Pour plus
d’informations, voir Restaurer un projet ou un engagement supprimé

Autorisations requises

« Disponible uniquement pour les abonnés ShareFile Premium

« Le propriétaire du projet est le seul réle qui peut supprimer un projet. Aucun
autre role, y compris celui d’administrateur de compte, de superutilisateur du compte ou de
son homologue, ne peut supprimer un projet ou un engagement que vous avez créé.

Avertissement:

Le seul role qui peut ajouter des propriétaires de projet supplémentaires est le propriétaire de
projet actuel uniquement. Par conséquent, avant de supprimer un utilisateur qui est le proprié-
taire du projet, vous devez attribuer un propriétaire de projet supplémentaire. Si aucun nouveau
propriétaire de projet n’est désigné avant la suppression du propriétaire de projet actuel, aucun
nouveau propriétaire de projet ne peut étre ajouté et le projet ne peut pas étre supprimé.

Supprimer un projet ou un engagement

Pour supprimer un projet ou un engagement, procédez comme suit.

1. Dans votre compte ShareFile, accédez au tableau de bord de vos projets (ou engagements).

2. Sélectionnez le projet que vous souhaitez supprimer.
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$ ShareFile O Sewrch ks and Tolsers Hep  Apps  LogOut
Dashipoard
Delete and Restore Project or Engagement  ome o oo o m
Feigier
‘ Ecit detals
B projecss Home Tasks  Documenirequests  Eles  Comme R
A0 workfiows Recently deleted
Documant nacy e Change to closed
' sigramres » . . o
i . 5 P e and figures Draft e
Paopke 3
o ’ B

Mo fles et

3. Sélectionnez les ellipses a I’aide de Plus d’options.
4. Sélectionnez Supprimer.

La fenétre contextuelle de confirmation de la suppression du projet s’affiche.

A\ Delete project

Are you sure you want to dalate Delete and Restore Project or
Engagement?

Deleted resources can be restored within 45 days via the ‘More options'
e

5. Sélectionnez Supprimer le projet pour confirmer ou Annuler pour conserver le projet.

Le message « Projet supprimé » s’affiche brievement pour confirmer que le projet ou ’engagement
n’est plus disponible.

ﬁsmm I [ Ty N p— - App LogOun
ot B e
. ,  Projects - veraem e
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Restaurer un projet ou un engagement supprimé

Les propriétaires de projets et d’engagements peuvent restaurer un projet ou un engagement sup-
primé. Une fois qu’un projet ou un engagement est supprimé, le propriétaire dispose de 45 jours
pour restaurer le projet ou l’engagement.

Procédez comme suit pour restaurer un projet ou un engagement précédemment supprimé.
1. Dans votre compte ShareFile, accédez au tableau de bord de vos projets (ou engagements).
2. Sélectionnez les ellipses a I’aide de Plus d’options.
3. Sélectionnez Supprimé récemment dans la liste.

Projects - mesoptons *—’# w
Eiscantly deleted

O Search SIRNE  OpER N Sodtby  Date creabed (Newedl)

L’écran Suppressions récentes s’affiche.

12 Pty Geted

Recently deleted

Wl B0008 PO Chletad propcts hene Tor 45 dis.

tiara Dy

B 20z2-tan-retumn-Hordic-ficafing HHRZ023

®

4. Sélectionnez Restaurer a c6té du projet ou de I’engagement que vous souhaitez restaurer.

La fenétre contextuelle de confirmation de la restauration du projet s’affiche.

A Restore project

Are you sure you want to restore 2022-tax-return-Nordlc-Roofing?
Everyone on this project will regain access to it.

5. Sélectionnez Restaurer.
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Le message de confirmation du projet restauré s’affiche brievement.

S | & Fesed e
Recently deleted

WY IR reoeny dedete Ry here 17 48 Oay

6. Revenez au tableau de bord de vos projets (ou engagements) pour confirmer que le projet ou

[’engagement a été rétabli.

o

% ShareFile

Proj'ec'ts von MORE OPUIOAS

Efd Prajects ) Sean Status  Open Sorthy Datecreated Newsst] ~”

2022-tax-return-Nordic-Roofing
> -
Business Tax return for Nordic Roofing B'
B Grestes T,

Demandes de documents

November 27, 2023

Les demandes de documents sont un outil de liste de demandes permettant de demander et de col-
lecter des documents de maniére sécurisée et numérique. Les demandes de documents sont trouvées
et initiées dans [’onglet Projets (ou Engagements) de ShareFile Premium.

Les informations suivantes expliquent le processus d’utilisation des demandes de documents pour
effectuer des taches a la fois c6té fournisseur de services et coté client.

CONSEIL :

Pour obtenir la liste des questions fréquemment posées sur les projets ShareFile (ou les en-
gagements) et les demandes de documents, consultez la section FAQ - Projets et demandes de
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documents.

Envoyer une demande de document - fournisseur de services

1. Accédez a Projets dans votre compte ShareFile.

e

¥% ShareFile

B Protects St Open v Sertby  Dabecreated (Newsst)

Nordic Reofing Tax Retwn 2021

P-tck at the 2021 et e N &

Open [ Created on V202

Nerdic Roofing Tax Return 2022
" ’ 2 & rccevm

Open

2. Sélectionnez un projet existant ou sélectionnez Créer des projets. Dans ces instructions, nous
avons sélectionné un projet existant.

Nordic Roofing Tax Return 2021 oeen - Moreoptions Ly m

Home ent request File mment

Recently deleted

Document requests L Change to closed

Delete

Comments Viemw -

3. Sélectionnez ...Plus d’options que Gérer les utilisateurs du projet. La fenétre contextuelle
Gérer les utilisateurs du projet s’affiche.
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Manage project users

Narne

®

Invite users

4. Sélectionnez Inviter des utilisateurs pour ajouter un utilisateur client au projet.

Share project

Client

Allow user to share project

Anyone they invite to the project will be able to see its contents.

Message (optional)

Please provide the 2021 tax receipt info]

5. Tapezle nom du client que vous souhaitez inviter et confirmez le réle en tant que contributeur.
En option, vous pouvez ajouter un message.

6. Sélectionnez Inviter. Le message « L’utilisateur a bien été ajouté » s’affiche brievement.

7. Dans le tableau de bord du projet, sélectionnez [’onglet Demandes de documents .
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Nordic Roofing Tax Return 2021 oe=n

Document requests

Conseils:

Les étapes suivantes sont des exemples de création d’une demande de document qui com-
prend la liste des éléments que vous demandez, puis le partage de la demande avec les
personnes dont vous souhaitez recevoir les fichiers.

8. Sélectionnez Créer une demande de document. La fenétre contextuelle de demande de doc-
ument s’affiche.

é::i ShareFiIe Q. Search files and folders Help  Apps  LogOut

b Dashboard

Nordic Roofing Tax Return 2021 open - woreopions e

Folders »
24 Projects Home  Tasks  Documentrequests  Files  Comments
ER workflows » )
' Signatures > f’
e -
T
nbox » = o
There aren't any document requests.
2| People »

Create a new document request and assign items 10 request documents

Senings >
Create a document request

9. Entrez le titre de la demande.
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Create document request

Title *
Cash and Credit receipts request
Description

Please submit the requested receipts,

Due date

9 wos/2023 v

:ca " “I

10. Dans le bloc de texte Description, saisissez les instructions relatives a la demande. A titre d’

exemple: "Please provide a copy of your W-2."

11. Utilisez le calendrier pour sélectionner une date d’échéance.

12. Sélectionnez Créer. Le message « Demande de document créée » s’affiche briévement.

13. Sélectionnez Créer un article.

ST Y e T Fobn T

2021 credit receipts request et B senesn e

Rams AT el

This request doesn't have any items yet

Start by creating an fem to reguest fles

+

Create anitem

\ 2

Import items

14. Tapez le nom de I’élément et ajoutez une description.
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Create an item

MHame *

Cash receipls

Description

Add for cash receipts|

Create itém

15. Sélectionnez Créer un élément. Vous pouvez créer autant d’éléments que nécessaire pour la
demande.

|.mhﬂ

@ ey o e

Cash and Credit receipts request (o Do

O] Rema @3

S R 1S vigw Gotaly
) Cashreoospls Dus WS Sy E

O Credit receipts Do LGRS et E

16. Sélectionnez Partager la demande. La fenétre contextuelle de demande de partage s’affiche.
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Share request X

Who needs to complete this document request?

Agsign to *

(1, Search for a user..

Message (optional)

. Assigning a document request to anyone not in the project will
also add them to the project.

m

17. Sélectionnez Attribuer pour ajouter : tout utilisateur déja impliqué dans le projet, un client, un

employé ou créer un client.

Share request X

Who needs to complete this document request?

Assign to
Q) Saarch for a user..
Sharefile Client

Message (optional)
Please provide the 2021 credit receipts.

Assigning a document t to anyone not in the project will
also add them to the project.

Coredl

18. Vous avez la possibilité de saisir un message, puis de sélectionner Partager.
Remarque:

Vous pouvez répéter les étapes 16 et 17 ci-dessus pour ajouter d’autres utilisateurs a la
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demande. Vous pouvez également supprimer les utilisateurs affectés a une demande de
document a I’aide de I’option Gérer les utilisateurs sur le ... menu. Pour plus d’informa-
tions, consultez Gérer les utilisateurs.

Gérer les utilisateurs

L’option Gérer les utilisateurs vous permet de supprimer des utilisateurs d’une demande de docu-
ment.

1. Dans le tableau de bord des demandes de documents, sélectionnez I’option Gérer les utilisa-
teurs sur ... menu. La fenétre contextuelle Gérer les utilisateurs s’affiche.

h f » Credt Receipts for 2021 review
Credit Receipts for 2021review  open & ownosaoz «e cE
! : Close request

Open n review Approved Edit details

1 _— -

Managa users

Delete

Remarque:

Vous pouvez également accéder a Gérer les utilisateurs a partir du groupe d’icénes d’
avatar.
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Manage users

Share with othens

2. Sélectionnez les ellipses verticales a c6té du nom de l’utilisateur.

Manage users X

Marme

sc ?l'l-'lftﬂ'lﬂﬁoﬂ't

rychent @sf.oom

/

bofpfcucom

cs

Share with others

chent 2 Sharefile .

CEPYLAE OO

2|

3. Sélectionnez Supprimer. La fenétre contextuelle Supprimer la demande de confirmation de I’
utilisateur s’affiche.
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A Remove user

Are you sure you want to remove clientt Sharefile? They'll no longer be
assigned to this request.

4, Sélectionnez Supprimer.

L’utilisateur est supprimé de la demande de document.

La demande de document est envoyée au client. Utilisez le tableau de bord des projets pour suivre I’
état d’avancement.

Recevoir une demande de document - client

Les informations suivantes vous indiquent, en tant que client, les étapes nécessaires pour répondre
a une demande de document ShareFile émanant d’un fournisseur de services.

1. Lorsquevousrecevez unedemande de document par e-mail, sélectionnez Afficher lademande
de document. Votre compte ShareFile s’ouvre sur le tableau de bord des projets qui affiche la
demande.
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ail@st-notifications com

95 ShareFile

Joe sent you a document request

Request name

2021 credit receipts request
Description

Flease provide the 2021 credit receipts
Due date

November 07, 2023

ltems requested

1

View document request

Need help? We're here for you.
Visit sharefile com/support and look for “Start chat

2. Sélectionnez les éléments pour consulter les détails. L’ onglet Détails affiche le titre de ’é1é-
mentdemandé, la date de la derniere mise a jour, le nom du destinataire (vous), une description
de la demande et un fichier chargé dans lequel vous pouvez faire glisser un ou plusieurs docu-

ments demandés ou parcourir votre ordinateur.

¥ ShareFile

81 Euncmicits for 2001 review

Credit Receipts for 2021 review

Items  Aftachment
O hems (1)

O Cash receipts

Remarque:

@

Showall ~

Utilisez ’onglet Commentaires pour fournir toute information que vous souhaitez
partager concernant leur demande de document.

3. Utilisez Faites glisser vos fichiers ici ou naviguez sur votre ordinateur pour télécharger un ou
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plusieurs documents demandés. L’indicateur de téléchargement affiche la progression du
téléchargement du document.

Credit Receipts for 2021 review o

ol v Detalls

Open o B Cash recelpts
Open
ited WOIIVROZE
Description
ath
o

Répétez cette étape pour les autres éléments demandés, le cas échéant.

4, Sélectionnez Soumettre pour révision. Un ou plusieurs documents demandés sont soumis.
Le message « Article soumis pour révision » s’affiche brievement.

25 ShareFile

Credit Receipts for 2021 review  ose &0 ot

- . : Cashrecelpts
open
* Chigs N

ned WFIVIEY

Dasoription

Aftachments 4

L=

L’affichage du prejet du client indique [’élément en cours de révision.
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o & swomineditem for review
Credit Receipts for 2021 review s 3 0mr
It
| items (1) Details
B Cashreceipts [ i B : Cash recelpts
Inreview
o OIS0
Desaription
Attachments 1
L}

Examen et approbation des documents - fournisseur de services

Le suivi des réponses et des documents du client du c6té du fournisseur de services est disponible
dans le dossier Projets du client spécifique. Les instructions suivantes décrivent les étapes néces-
saires a ’approbation et a la cl6ture d’une demande de document.

1. Ouvrez le projet pour le client dans le tableau de bord des projets .

Credit Receipts for 2021 review  fen £ saneeze o ce m (
_— 1 _—
B ttems (1) Deta
B Cash receipt: [ ' q Cash receipts

Inreveew

L Chioe EX
W02
Description
Attachments 1

2. Sélectionnez I’élément demandé en cours de révision, puis sélectionnez Approuver. Le mes-
sage « Elément approuvé » s’affiche brievement.

Répétez cette opération pour tous les articles demandés regus.
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st o o
Credit Receipts for 2021 review  oem 8 sencezes e - — )
- - 1
B fems (1)
B Cashreceipts Approved 1 = Cash receipts
° Approved
ted ENIVRORY

Description

Attachments

3. Sélectionnez Fermer la demande.

Credit Receipts for 2021 review e o

B Pems 1) rowal Datals

B Cash receipts Cash receipts

Approvd
o ChosEl

tpdated MU0

Desscription

Amachments 4

o

4. Sélectionnez Fermer la demande pour confirmer dans la fenétre contextuelle. Tapez un mes-
sage pour le client si vous le souhaitez.
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@ Close request

X

Are you ready to close this request? Assignees will no longer be able to

aftach files.

[ /] Notify pecple in this request

Thanks for providing the requested documents)

Cloze request

Le message « Demande fermée » s’affiche briévement et un e-mail est envoyé au client.

¥ ShareFile
s R
Credit Receipts for 2021 review  cows =
Folders
Items Attachments
Projcts —
- () Hwens (1)
£ Sgpatam b 0O Cashreceipts
] wbox

Remarque:

Q; Search fles and folders

Agditem~ | Showsl

Vous pouvez toujours rouvrir une demande de documentfermée, si nécessaire. Le client

recoit un e-mail de confirmation si la demande est rouverte.

Le client recoit un e-mail de confirmation indiquant que la demande de document est compléte. Le
client peut sélectionner Afficher la demande de document pour examiner la demande.
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vs ShareFile

Your document request is complete!

Thanks for providing the requested documents

Request name
Credit Receipts for 2021 review
Description

For the 2021 review

Need help? We're here for you.
Visit gharefile com/support and look for “Start chat.”

Modification de la date d’échéance d’une demande de document

Le propriétaire peut modifier une date d’échéance pour chaque élément de la demande de docu-
ment.

Suivez les instructions suivantes pour modifier la date d’échéance d’un article demandé.

1. Dans le tableau de bord des demandes de documents, sélectionnez la demande de document
dont vous devez modifier la date d’échéance.

ks e i e L

e : S
2021 Expenditures worksheet  oeen |2 cwmsezes oo =8 mr tJ
1 _— —
Items
B Hems (1) &7 Edit show all " Detais
B 2021 Expenditures worksheet Opan &eo B = 2021 Expendituras workshaet
Opsn
Joe Cllart
Janw
ted HIGIR023

Description

Pleass peoredie the worksheat, If you resd more §

2. Sélectionnez I’option Modifier les détails sur le menu ....
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3. Modifiez la date a ’aide du calendrier déroulant Date d’échéance .

Edit details

Tithe *

2021 Expenditures workshest

Description

Flease provide the workshest. ' mone time is nesded, | can change the due date
later

Due dafte

= Hoare02a w
“ ¢ November2023 > X

SLM WOM TE WED THU PRl SAT

b

0w
23 4

Modifier les fichiers

May 12,2023
Les étapes suivantes expliquent comment ouvrir et modifier un fichier a [’aide de ShareFile.
Conseil :

Utilisez le partage de lien modifiable avec Microsoft 365. Pour plus d’informations, consultez la
section Partager un lien modifiable ShareFile avec Microsoft 365.

1. Accédez au fichier que vous souhaitez modifier depuis votre dossier ShareFile.

2. Sélectionnez Télécharger. Le fichier est téléchargé localement sur votre appareil.

3. Utilisez ’application correspondante pour modifier le fichier.

4. Une fois les modifications terminées, sélectionnez Enregistrer dans le menu de ’application.

5. Chargez le fichier modifié sur votre compte ShareFile.
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Envoyer des fichiers par e-mail a ShareFile

March 17,2024
Important:

nous prenons des mesures pour améliorer la sécurité des demandes et du partage de fichiers.
Tous les liens utilisent par défaut des options de partage sécurisé qui s’appliquent a tous les sites
ShareFile : application de bureau ShareFile pour Mac et Windows, application Web ShareFile,
application mobile ShareFile, plug-in ShareFile pour Microsoft Outlook et Gmail. Consultez la
rubrique Nouvelles options de partage sécurisé pour en savoir plus sur le partage sécurisé de
ShareFile.

Les étapes suivantes expliquent comment obtenir un lien pour envoyer des fichiers par e-mail a votre
compte ShareFile.

Obtenir un lien vers des fichiers par e-mail directement vers ShareFile

1. Ouvrez votre compte ShareFile.

2. Sélectionnez Demander des fichiers dans la vignette Raccourcis du tableau de bord ShareFile.
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éf:& ShcreFile ‘ Q. Search files and folder
{a> Dashboard
|
-\ﬂ Hello Joe
D Folders >
B Proects Shortcuts
E} Workflows >
Q
i D 2 A
f Signatures >
Share Files Request Files Create New User Personal Folders
[ Inbox >
People > Eﬁ' ﬁ @ f
@g Settings 5 Shared Folders Favorites FeedbackWgd Approval Send for Signature
E4
Projects
Favorites

La fenétre contextuelle des fichiers de demande s’affiche.

Request files \

Send to specific people

3. Sélectionnez Modifier pour modifier |’emplacement du fichier si nécessaire.

La fenétre contextuelle Emplacement du téléchargement s’affiche. Sélectionnez le nouvel
emplacement, puis Terminé.
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Upload Location

+ [ File Box
= [ Parsonal Folders
+ [ docdes-22

+ P emal files directly 1o & ShareFie folder

Remarque:

Le parametre par défaut pour les demandes de fichiers est File Box. Pour plus d’informa-
tions, voir File Box.

La fenétre contextuelle Request files s’affiche a nouveau avec I’emplacement du fichier mis a
jour.

Request files

File location

r_ email files directly to a ShareFile fold...

&’

Getalink Send to specific people

4. Sélectionnez Obtenir un lien.
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La fenétre contextuelle Obtenir un lien s’affiche.

Get alink

“ Arryona can uplosd without signing in if they provide
aname and email.

Remarque:

Sélectionnez Modifier les options pour vérifier et modifier les options de lien si nécessaire.
Pour plus d’informations sur la modification des options de lien, voir Modifier les options
- Obtenir un lien

5. Dans la fenétre contextuelle Obtenir un lien, dans ’URL fournie, sélectionnez et copiez le texte
suivant ’URL (dans I’exemple ci-dessous, vous devez sélectionner et copier le texte surligné en

NP 1-re8f55aE. 254505mm2db7e 18fl

Get alink

A\ Anyone can upload without signing in if they
a name and email.

2254508

6. Une fois la partie surlignée du lien copiée, ouvrez votre logiciel de messagerie et rédigez un
nouveau message.
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ShareFile

MY 77T

W o ——

sending files to ShareFile by email - & X
From "@sharefile.com> «
¢ To | rr9t 285824 ficTdc365ad3@email sharefile com | a
r
Cc Bec &
s
L]
" b.
Screenshot-ShareFile-Email-File.jpg (182K) x oM@
Sindhura answered the question in t (1).t ) x

1]
iii
il
il

S & SansSerif + T~ B#FI U A~ =~ |

Send = 4’9

a. Dans le champ A, collez le texte copié suivi de @mail.sharefile.com.

b. Sélectionnez I’icone d’ajout de piéces jointes pour naviguer et choisissez le fichier que vous
souhaitez envoyer par e-mail a ShareFile.

7. Sélectionnez Envoyer pour envoyer par e-mail les fichiers que vous avez sélectionnés a Share-
File.
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MY 77T

W o ——

sending files to ShareFile by email - & X
From @sharefile.coms> -
€ To rd 858249 f4c w3fpemail sharefile com
f
Cc Bec &
"
Screenshot-ShareFile-Email-Fijffpg (182K) x oM@
Sindhura answered the stion in t (1).txt (1K) x

|
|

& o SansSegrf+ T~ B T U A~ =+ = = 1§

i
i
4

R s A R Q@R G7EE 0}

8. Ouvrez ShareFile et accédez au dossier sélectionné pour recevoir les fichiers envoyés par e-mail.

53 ShareFile Q filey andt folde Hep  Apgs  LogDut
* el e e I e ki
[ Feiders - = email files directly to a ShareFile folder --- mrsoptns
2 P DO famd A Paop
Srares Foksers o
¥ Dropbes (] E Soresnishal-ShaneFie-Ema-Fleng
Fil B (m} D Sirethe, arcwered e guestion i Lt [ W
i Ervail me when a fie i [ Dewrioaded from this feider [ Upicaded i this fokder

Modifier les options - Obtenir un lien

1. Sélectionnez Modifier les options dans la fenétre contextuelle Obtenir un lien.
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Edit options

Access options
Who can access this link (5

Anyone {public, must enter a name and emadl)

Access expires

after 180 days

Notifications

u Modify g whien g are uploaded

L’écran des options d’édition s’affiche.
2. Vérifiez et définissez les options suivantes :
+ Options d’acces:

- Quipeutaccédera ce lien: - choisissez parmi différentes options, notamment Tout le
monde (public), Tout le monde (public, doit entrer un nom et une adresse e-mail),
les utilisateurs des clients et des employés (aprés la connexion) et les utilisateurs
des employés (aprés la connexion).

- L’accés expire dans : sélectionnez I’un des différents paramétres d’expiration pour
les destinataires.

+ Notifications:

- Cochez la case M’avertir lorsque des fichiers sont chargés.

3. Sélectionnez Enregistrer pour enregistrer les modifications apportées aux options du lien.

Versioning des fichiers

September 4, 2023

Le versioning des fichiers vous permet de conserver et de télécharger plusieurs versions d’un méme
fichier. Les fichiers du méme nom et du méme type sont automatiquement enregistrés en tant que
version la plus récente.
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Le versioning des fichiers garantit que les modifications ne sont pas perdues entre les mises a jour
ou les modifications. Tout utilisateur disposant d’autorisations de téléchargement sur le dossier peut
consulter les versions de fichier disponibles pour un fichier donné.

Charger une nouvelle version d’un fichier

Lorsque le versioning des fichiers est activé, le chargement d’un type de fichier portant le méme
nom de fichier s’affiche comme étant la derniére version.

Remarque:

Chaque version est prise en compte dans le calcul de la limite de stockage du compte.

Lorsque les utilisateurs téléchargent un fichier comportant plusieurs versions, la derniére version est
téléchargée. Pour accéder aux versions précédentes d’un fichier, cliquez sur ’icone bleue de version-
ing.

After uploading an updated version of

Original File the file, with the same file name
O H ®- z MY FILE - Ward @ e 0= MY FILE - Word
HOME | INSERT  DESIGN  PAGELAYOUT  REFERENCES  MAIINGS  REVIEW  VIEW JARNY | 400 | I TNER T OESSOH B A GE LAY LT ) REFERENC 5 B WAL Y 5 S HE VY S VIV
o |
— - = i A | T ibri g - P =) [ (FEE =2 a = = = i Y
i GibiBod) Il | N & Aa- B iz-i=-'F. &= 8 0 |[ad DDg, CoficiiBod) -ju1_-| A &7 [ Aa- | @ (1S - = -5 (| H | (fa0d
- Past ) Ao a-BEe==t=&-m- l4
Paste S Fommatbaney | B 1 L B-¥-pA-E=== - b-O- I e W formatpuime | B L U TN X Q-4 b v} N
Clipboard 5 Font [ Paragraph [ Clipboard = - F°__'“ - = 9:““"9”
= ———— - . = 000000 0 e AR WA AR T
This is my file! This is my file!

WITH SOME CHANGES'.I

Size Uploaded »  Creator

B wmvriedon 1 2AM B mveiedoc 1 AN I:’
m Clwith Content Collaboration.docx ﬁ E

Acceés aux versions

L’icone indique un fichier avec plusieurs versions. Cliquez sur I’icéne pour afficher les versions précé-
dentes du fichier. Vous pouvez le télécharger ou le supprimer selon vos besoins.

I
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Ider

Nombre de versions

Par défaut, le versioning des fichiers enregistre un nombreiillimité de versions d’un fichier, ce qui vous
permet de consulter I’historique complet. Vous pouvez configurer un parametre par défaut pour I’
ensemble du compte et gérer le nombre de versions dossier par dossier.

Paramétres par défaut du compte

Un utilisateur administrateur du compte peut personnaliser les paramétres par défaut pour ’ensem-
ble du compte en accédant a Préférences avancées > Paramétres des fichiers > Controle de ver-
sion.

Dossier individuel

Pour afficher les parameétres avancés des dossiers, accédez au menu Plus d’options en regard du nom
du dossier.

REMARQUE :

L’activation ou la désactivation du contrdle de version des fichiers au niveau du dossier nécessite
’autorisation d’administrateur sur le dossier.

Sur l’écran des options des dossiers, utilisez le menu déroulant Versions maximales pour sélection-
ner le nombre de versions pouvant é&tre enregistrées. Vous pouvez sélectionner Personnalisé pour
saisir une valeur différente.

Vous pouvez choisir d’appliquer le méme paramétre a tous les sous-dossiers d’un dossier. Lorsque
vous avez terminé, sélectionnez Enregistrer.
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File Versioning

Questions fréquentes

Que se passe-t-il si je charge une autre version d’un fichier alors que le contrdle des versions
est désactivé ?

Lorsque le contréle de version est désactivé, le chargement d’une nouvelle version d’un fichier por-
tant exactement le méme nom de fichier remplace le fichier actuel.
REMARQUE :

les noms de fichiers similaires sont traités comme une nouvelle entité.

Que se passe-t-il si je désactive le versioning des fichiers dans un dossier ?
Les versions précédentes de votre fichier ne sont pas supprimées. La derniére version de votre fichier
s’affiche dans votre dossier.

Le chargement d’une nouvelle version d’un fichier remplace la derniére version du fichier. Les anci-
ennes versions sont « empilées » sous la derniére version du fichier.

Intégrations

March 17,2024

Eliminez la saisie manuelle des données et les doublons d’efforts en synchronisant automatiquement
les données des clients potentiels, ce qui permet de gagner du temps et de réduire les erreurs de saisie
de données.

Utilisez ces intégrations lorsque vous utilisez ShareFile :
« Accords accélérés

« Création de modeéles d’accords a remplissage automatique.
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Vidéo : Intégrations

La vidéo de 2 minutes suivante explique comment Salesforce et QuickBooks sont intégrés a Share-
File.

Il s'agit d'une vidéo intégrée. Cliquez sur le lien pour visionner la vidéo
Intégrer QuickBooks

Suivez les étapes ci-dessous pour ajouter des clients QuickBooks a votre compte ShareFile.

1. Depuis votre tableau de bord ShareFile, accédez a Applications > Intégrations tierces.

v B S weew Compaa . R & ~
3
- o @ 5 shuratie com, dastbosed e fn]} [u T
¥ ShareFile el e wat
g Dasbboad »
%? Hello Joe B8 crareous
Shortouts Recent Files
o
|
a &= o e
B comer Demecime
B e o
avorite
= .
25 ShareFile
e e Wb Apps for Windows

T

2. Pour les clients de Quickbook, sélectionnez Ajouter.
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5 ShareFile
Third Party Integrations
D [
Thiel Parvy =mgrmias e fhooky Cumicemens
e ]

Salastorcs Leads

Microsoft Office Online Intgration

La fenétre contextuelle Connecter ShareFile a votre compte QuickBooks s’affiche.

2% ShareFile

Third Party Integrations
-

5 sccountuinbuto

@

[ T

Microsoft Office Onlir

3. Sélectionnez Suivant.

L’écran Veuillez sélectionner votre entreprise s’affiche.

[N

Guachciomaks Cuabomerns

InTuIT
L] - @ =]
Sign in
- -

Zapier

Aty e cher® ey, - Shared b when cr e o
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vt

4. Sélectionnez ou recherchez une entreprise ou une entreprise.
5. Sélectionnez ou recherchez un client.
6. Sélectionnez Suivant.

7. Dans ShareFile, accédez a Personnes > Clients QuickBooks.

8. Sélectionnez ou utilisez la fonction de recherche pour localiser un prospect.
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9. Sélectionnez Envoyer le contrat client.

@ ShareFile

10. Choisissez parmi les modeéles de contrat client disponibles.
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Select a template:

11. Consultez les informations de remplissage automatique fournies par les clients QuickBooks in-
tégrés a des fins de vérification.

Preview = Client Agreement 4

Frosgmain  (groen

[ ® st

Chesner £ Partvee Ly

434 Fagradls M
Spuniiah, Copis 3ias
Fallan]a Las

AHE Cerpared Los

X Madn WLrast

Eavaras & an s

P Ergaptrreeni: Letier - Busbnes Formation & Soreciune Matier
Dotddt B jmidic  Lww

W e delgled Lo ooriim Sl engagerranl in legal pount 15 it vou B e Saler of Buikseii
bormugaoen. s tnaciune. a4 diousied during o0 negend conascanon. This engapement bwes oucines
thee v e of our Pl ieview Dhis e clnehully and ndicale
VOLR SCORPEEADE by S ared reSsIming 3 c0py 03 our Difke.

' W e e e e
Scope of Senvices I

s . L TR ] e B . L £ s

[ e
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Preview - Client Agreement »

oy unoely,

Prosganin frroen

{hesner & Partrees L I A

4% Mlagrafia Aepri
Sarwinr, Genrpla 31401

1 harve o and urdenSacd e forma of this engapement ketior
Puijamin Lo

Fhgrature

‘ PR e i e
dcsmae g s ol

[ e

12. Sélectionnez Envoyer. Cela crée un dossier pour le nouveau client.

Le « Contrat client » a été envoyé avec succés.« Le message de confirmation s’affiche briéve-

ment.
S ShareFile’ : : -
. GuickBooks Customers |® mrmmmr e
==
- |- i g et
0= i
g s v, oR
e
Intégrer Salesforce

Suivez les étapes ci-dessous pour ajouter des prospects Salesforce a votre compte ShareFile et en-
voyer un contrat client.

1. Depuis votre tableau de bord ShareFile, accédez a Applications > Intégrations tierces.
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P T ——

- o a 5 Ehaetile com dashboed e fn]} [n ] ﬁ Mopws Sz mandatie §

s ShareFile a

{3 Dashbmard

fekders
— Shortouts Recent Files
Thece are the Hema you recently acostued This prvate |3t oy wakle to
£ wonow 3 -
: N ’ [+ ] dema.mpd
. 3 —— .
G Fle Py, e Craate hiew Uper  Perponal Foldery.
" Wb 5 | sheewie e
Pespie 3 @ ] @ 2 0 seene ——
- X et okt F 7 Fesituch ard  Seedfor Sgratus
m—— O coment_imnigris Demarpd
B e oo
2 mplei s
B -
Favorites

#% ShareFile QL Sewch et arcl e e LagOw

g e Wik Apps for Windows

e for A

ShareFile for Windows

L T

ShareFile for Quthoak

2. Pour Salesforce Leads, sélectionnez Ajouter.
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i ShareFile
Third Party Integrations
B e e ] Cpici flooky Cumtcemens Saleviorcs Leads

Microsoft Office Online Integration

Zapier

La page de connexion Salesforce s’affiche.

2% ShareFile

o

Agps for Windows Third Party Integrations

salesforce

! Integration

o e s o coolleaguen, ll

RHTRTDG M

006 Salendcrge, Ing. ANl ights meverved. | Privacy

& | . L e R ——— -
3. Entrez vos informations d’identification Salesforce.
4. Sélectionnez Se connecter.

5. Dans ShareFile, accédez a People > Salesforce Leads.
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S ShareFile

Salesforce Leads

a L " = pee— Ay e

B oL - iy g v i

|
6. Sélectionnez ou utilisez la fonction de recherche pour trouver un prospect.

S ShareFile

Salesforce Leads

= oL - - hdgea gy

U - iy g e i

Srtear Lamh

O

7. Sélectionnez Envoyer le contrat client.
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S ShareFile’ -

Salesforce Leads

==

PR R R EREDEEERDE®EEND |

8. Choisissez parmi les modeles de contrat client disponibles.

Select a ternplate

9. Consultez les informations de remplissage automatique fournies par les prospects Salesforce
intégrés a des fins de vérification.
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10. Sélectionnez Envoyer. Cela crée un dossier pour le nouveau client.

Le « Contrat client » a été envoyé avec succés.« Un message de confirmation s’affiche.

Prowiew - Client Agrecment

Farenmsh B FLaE

B Eragags laed - Pusireis Serectung Mlatier
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@ ShareFile

o]

Gérez votre espace de stockage ShareFile

May 12, 2023

Cinqg méthodes pour nettoyer les données et réduire le stockage

Si la consommation de stockage de votre compte est élevée, vous pouvez libérer de [’espace sur votre
compte en nettoyant automatiquement votre espace de stockage. Nous vous recommandons de
suivre ces conseils pour préserver I’hygiéne du stockage de ShareFile :

« Pour supprimer des fichiers inutiles et peu utilisés dans des dossiers personnels :

- Triez les fichiers et les dossiers par taille pour voir le fichier ou le dossier le plus grand ou
le plus petit.

- Triez les fichiers et les dossiers par date de téléchargement pour identifier le fichier ou le
dossier le plus ancien auquel vous n’avez pas accédé.

« Supprimez les fichiers audio ou vidéo volumineux et non pris en charge.

+ Limitez la gestion des versions des fichiers. Pour plus d’informations, consultez la section Ges-
tion des versions de fichiers .

« Supprimez les messages contenant des piéces jointes volumineuses de la boite de réception
ShareFile.

Nettoyez la corbeilleShareFile.
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Remarque:

Une fois qu’un fichier est supprimé de ShareFile, il ne peut pas étre restauré. Nous vous recom-

mandons d’enregistrer les fichiers localement si nécessaire.

Allouez davantage de stockage

Des comptes de stockage et des comptes d’employés peuvent étre ajoutés a la plupart des plans. Ap-
pelez le 1 800 441.3453 et nous vous aiderons a concevoir le plan ShareFile idéal pour votre entre-

prise.

Gestion des locataires

January 18, 2024

Saviez-vous que...

+ Vous pouvez ajouter de nouveaux locataires dans ShareFile.

« Vous pouvez télécharger la liste de vos locataires au format CSV.
+ Vous pouvez annuler un compte d’essai ou un compte payant.

+ Vous pouvez convertir un compte d’essai en compte payant.

« Vous pouvez modifier le type de forfait ShareFile d’un compte.

ShareFile permet désormais aux partenaires d’ajouter de nouveaux comptes locataires. Le nouveau
provisionnement automatisé permet de rationaliser la gestion des comptes, de configurer facilement
les locataires et d’accélérer la mise sur le marché.

La gestion des locataires vous permet d’ajouter de nouveaux locataires et de gérer les locataires exis-
tants. Dans la liste, vous pouvez consulter :

« Nom du compte

. Etat

« Licences utilisées

« Nom du plan

+ Zone de stockage

« Stockage utilisé

« Desellipses pour gérer les locataires
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IEIOEED

Trial 2 Starsdard Sharef e US East

Trial | G nrsd i & hasebile US E

Trial

Conditions préalables

« Lacréation et la gestion de zones de stockage doivent étre activées.

« La gestion de l’accés des locataires doit étre activée.
« Vous devez étre administrateur et avoir activé I’autorisation Gérer les employés .

Ajouter un locataire

Les étapes suivantes expliquent comment ajouter un tenant dans ShareFile.

1.

Dans votre compte ShareFile, accédez a Paramétres > Paramétres d’administration >
Préférences avancées > Gestion des locataires.

Sélectionnez Ajouter un locataire.

Add Tenant

Saisissez les informations de ’administrateur dans les champs correspondants.
Admin Details

First Mame * Last Name * Email *

Tapez les informations commerciales (locataire), puis indiquez que vous acceptez les condi-
tions d’utilisation.
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Business Details

Company Name * Address * City *

Vo0 0/40 /35
State/Province * Country * Zip or Postal Code *

Q) Search country
Phone Number *

20

[ rve read, understand and agree to the Terms of Service *

5. Entrez le sous-domaine du compte et vérifiez la disponibilité. Si cette option est prise, sélec-
tionnez un autre nom.

Subdomain *

Your subdomin is yvour unigue URL for your ShareFile account. You can change this later.

https:// (Cht—:-c:k Ax-ﬂil;l.bility)

0/50

6. Sélectionnez le type de compte.
Account Type *

Each paid service is delivered with 1000 ShareFile licenses to use but you will only be billed for licenses assigned to subscribers,

(O Trial

30 days trial with limited storage

) Paid Service

7. Sélectionnez le type de plan. Pour plus d’informations sur les types de plans ShareFile, consul-
tez ShareFile.
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Plan *

Need help choosing? Learn about plan types

(O standard
(O Advanced

@ Premium

8. Si nécessaire, sélectionnez Fournir un contact d’assistance aux locataires. Cette étape est
facultative.

Remarque:

Renseignez les champs relatifs aux coordonnées de [’assistance si vous avez sélectionné
cette option.

Suppart Infarmation

Enter the support contact details for end users here. All fields are required if entering.

Name Country Phone Mumber

1 Search country

Email

9. Sélectionnez la zone de stockage pour le compte du locataire.
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Storage Zone
Select the customer's storage zone. *

() ShareFile Cloud Hosted

Everything will be stored and managed in the ShareFile Cloud.

(O Add to Multi-Tenant (?

Multi-tenant StorageZones created by the partner. Learn more

(O standard(Partner-Hosted)

Setup a dedicated StorageZone later.

10. Sélectionnez Terminer pour créer le compte du locataire.

Back Finish The ShareFile account will be created.

Télécharger au format CSV

Les étapes suivantes expliquent comment télécharger un fichier CSV contenant des informations sur
le locataire, notamment le nom du compte du locataire, I’état actuel, le nombre de licences, le type
de plan, le nom de la zone de stockage et le stockage utilisé.

1. Dans le tableau de bord de gestion des locataires, sélectionnez Télécharger au format CSV.

Download as CSV

2. Utilisez I’application de votre choix pour ouvrir le fichier.

Annuler un compte

1. Sélectionnez les ellipses a la fin de la ligne correspondant au compte qui doit étre annulé.

izdbgidgkd Trial 2 Standard ShareFile US East Hone

2. Sélectionnez Annuler en fonction du type de compte :
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« Pour un compte d’essai, sélectionnez Annuler Uessai.

jzdhgjdpkd Trial 2 Standard Sharé & F ALl M =
htenant Trial Standard ShareFile U5 East Cancel trial
Yahootenant Paid 2 Premium SharefFile US East —

« Pour créer un compte, sélectionnez Annuler le compte.
Yahootenant Paid 2 Pram :Ll:n-__ bt LS East MHong _E
Tarhes| Tax Comnsulianis Trial Fremiurm ShareFile LS East Cancal accaunt

| T — T

E T —

Le statut est mis a jour et devient annulé et aucune action supplémentaire n’est requise.

Convertir un compte d’essai en compte payant

1. Sélectionnez les ellipses a la fin de la ligne correspondant au compte qui doit étre converti de

la version d’essai a la version payante.

2. Sélectionnez Convertir en mode payant.

ahavelilens patinree sl Trial | Pramium SharaFile LIS East Hane
ih L Trial Stanclard ShareFils LIS East
i LIS, Trial i Standand 3 East

3. Sélectionnez le type de plan puis Convertissez le compte.
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Convert to paid

Convert the sharefileexperiencecloud3 account from a trial to a paid
plan.

O 1- standard Downgrade

Store, sync, share; mobile apps, unlimited clients

O 2- Advanced Downgrade

Email pluging, advanced collaboration and security

® 3 - Premium No Change

Unlimited e-signatures, automated workflows, document requests, project
spaces, integrations

Convert account Cancel

Modifier le plan de compte

1. Sélectionnez les ellipses a la fin de la ligne d’un compte payant pour modifier le type de forfait.

2. Sélectionnez Modifier le forfait.

Lerant Pakd 2 Presnium ShareiFile LS East Nine
Tax Conenltants Tirkal i Presmium SharefFile US East Cancel account
Stenant! cancelled 2 Premium ShareFie LIS Eaxt Changs plan
Stenanti Pakd 1 Presmium Shawrefie U5 East e

3. Sélectionnez le type de plan, puis Modifier le plan.
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Change plan

Change the Yahootenant account's plan.

O 1-standard  powngrade

Store, sync, share; mobile apps, unlimited clients
O 2- Advanced Downgrade

Email plugins, advanced collaboration and security
®) 3- Premium Mo Change

Unlimited e-signatures, automated workflows, document requests, project
spaces, integrations

Meed help choosing? Learn about plan types

o

Déplacer des fichiers

May 12, 2023

Autorisations requises

« Supprimer dans le dossier en cours

+ Charger dans le dossier de destination
Instructions

Les étapes suivantes expliquent comment déplacer des fichiers dans votre compte ShareFile.

1. Sélectionnez le fichier que vous souhaitez déplacer.
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-, Download |'j> Share f Send for Signature Initiate Approval =+ More
Delete
[[] Select All )
Preview
Move
[ O — O. o O
Cliwix ShareFile e = ’ ] p— Copy
C\ = "=~ Rename
O & Edit Document
1. Getting Started.docx CC EOS KB article_DR... change-to-sharefile.png edit-op. Check Out
1MB 17 KB 99 KB 41 KB Favorite
0 0 0 Add Mote
~ e ’7 Sign Yourself
~ L - .

2. Sélectionnez Déplacer.

3. Sélectionnez le dossier vers lequel vous souhaitez vous déplacer.

Moving

Moving "1. Getting Started.docx” to emailuser@user.com

+ [ electronic-signature-send
+ [ emailuser@user.com
+ employee photos

EOL Drafts

Florida_August 18

folder2019

Formz2021

Create Folder
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4. Sélectionnez Déplacer.

Le fichier est déplacé vers ’emplacement que vous avez sélectionné.

Autoriser les utilisateurs a accéder aux dossiers

May 12,2023

Vous pouvez également créer un nouvel utilisateur a partir du menu Ajouter des personnes au
dossier. Un utilisateur client est créé si vous ajoutez une personne a un dossier qui n’est pas
actuellement membre de votre compte.

Cliquez sur le nom du dossier dans lequel vous souhaitez accorder ’acces au nouvel utilisateur.
Accédez a ’'onglet Personnes ou au menu d’acceés aux dossiers.
Cliguez sur le bouton Ajouter des personnes au dossier.

el

Cliquez sur Créer un nouvel utilisateur pour ajouter un utilisateur client a votre compte ayant

acces a ce dossier spécifique.

5. L’adresse e-mail, le prénom et le nom de [’utilisateur sont obligatoires. L utilisateur est créé en
tant qu’utilisateur client et ajouté a la liste des utilisateurs dans le volet de gauche.

6. Cochez l’option Notifier les utilisateurs ajoutés en bas a droite.

7. Enregistrez les modifications. Votre utilisateur recoit ensuite une notification par e-mail ’infor-

mant qu’il a été ajouté au dossier et qu’il doit activer son compte.

Paramétres personnels

November 15, 2023

Les utilisateurs employés peuvent modifier leurs parametres personnels lorsqu’ils se connectent a
leur compte. Les informations suivantes fournissent des informations détaillées pour chaque section
des paramétres personnels.

Modifier le profil

Modifier le profil vous permet de modifier les paramétres de votre profil.
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Nom et informations sur la société

Vous pouvez mettre a jour les champs *Prénom, Nomet *Entreprise . SélectionnezEnregistrer** une
fois que vos modifications sont terminées.

Image du profil Sélectionnez Modifier pour ajouter ou remplacer une photo de profil. Sélection-
nez Supprimer pour supprimer.

Changer le mot de passe

Utilisez Modifier le mot de passe pour mettre a jour votre mot de passe. Vous devez saisir votre
ancien mot de passe avant d’en créer un. Il vous est demandé de confirmer le nouveau mot de passe
en le saisissant dans le champ Confirmer le mot de passe .

Sélectionnez Enregistrer pour modifier votre mot de passe.

Les mots de passe doivent répondre aux exigences suivantes :

« Doitinclure au moins 1 lettre majuscule

« Doit inclure au moins une lettre minuscule
« Doit inclure au moins 1 chiffre

« Doitinclure au moins 1 caractére spécial

« Doit comporter au moins 8 caractéres

Remarque:

ShareFile effectue une vérification de sécurité par rapport a une base de données de mots de
passe faibles avant de I’enregistrer.

Modifier les adresses e-mail

Utilisez Modifier les adresses e-mail pour modifier votre adresse e-mail principale. Vous pouvez
utiliser le bouton Ajouter un autre e-mail pour ajouter un e-mail de sauvegarde si nécessaire.

Notifications par e-mail

Les notifications par e-mail sont contr6lées dossier par dossier.

Fréquence des e-mails Utilisez la liste déroulante pour sélectionner votre préférence pour recevoir
des notifications de chargement/téléchargement en temps réel ou consolidées et envoyées a un in-
tervalle de temps que vous spécifiez.
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Langue d’e-mail par défaut Utilisez la liste déroulante pour sélectionner la langue d’e-mail que
vous préférez pour les notifications.

E-mails renvoyés Utilisez Recevoir e-mails retournés pour modifier vos préférences en matiére
de réception de ces notifications.

Heure et date

Utilisez-le pour modifier les parametres par défaut de tous les éléments liés au temps de votre compte
ShareFile.

Fuseau horaire Sélectionnez le fuseau horaire de votre choix.

Remarque:

ce parametre affecte le fuseau horaire des e-mails et des rapports de compte que vous pouvez
générer a partir du panneau des parametres d’administration.

Heured’été Sélectionnezvos préférences pour votre lieu d’heure d’été afin de régler automatique-
ment [’heure correcte pendant ces périodes.

Format de date

1. Dans la liste déroulante Format de date, sélectionnez le format de date préféré.
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S ShareFile

Eidan Pralile

[ mustt erratel Languagpe: -

My Aros B Devices —— N
Besance Back Emails
st Syt cn send you o emad i we recess B bounce back From sy smad yoe Send
Receive Boance buck smails

Oves BN

I Tirme and Date

2. Sélectionnez Enregistrer.

La préférence que vous avez sélectionnée est désormais la valeur par défaut pour votre compte
ShareFile et sera utilisée par défaut dans les demandes de signature électronique.

Sécurité personnelle

Les utilisateurs peuvent modifier leur question de sécurité et modifier leurs informations pour la vali-

dation en deux étapes. Pour plus d’informations sur la configuration de la validation en deux étapes,
consultez Sécurité.

Mes connecteurs

Les utilisateurs peuvent se connecter a d’autres services cloud pour autoriser [’acces a ces fichiers.

REMARQUE :

Les administrateurs du compte controlent les connecteurs auxquels les utilisateurs sont
autorisés a accéder.
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Connexions avancées

ShareFile est compatible avec les clients FTP tels que WS-FTP ou FileZilla. Vous pouvez également
vous connecter a votre compte ShareFile a ’aide d’un client WebDAV. Pour plus d’informations, con-
sultez Connexions avancées.

Mes applications et appareils

L’utilisateur peut controler les appareils utilisés pour accéder a son compte ShareFile. Pour plus d’
informations, consultez Mes applications et appareils.

Apercu des fichiers

May 12,2023

Les étapes suivantes expliquent comment ouvrir et prévisualiser des fichiers dans ShareFile.

1. Accédez au dossier dans lequel se trouve le fichier que vous souhaitez ouvrir.

2. Sélectionnez Apergu.

B i coning

La fenétre du visualiseur de contenu ShareFile s’ouvre et vous permet de visualiser le fichier avant de
le télécharger.

Types de fichiers pris en charge

« BMP
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« GIF (en fonction de la taille de votre fichier ; des fichiers GIF animés trés volumineux peuvent ne
pas s’afficher correctement)

« JPG

+ JPEG

* PNG

« TIF (seule la premiére page est disponible pour I’apercu)

« TIFF (seule la premiére page est disponible pour I’apercu)

« PSD

« CRW

« DNG

« NEF (la balance des blancs de I’image d’origine peut ne pas étre préservée)

Types de fichiers Microsoft 365 pris en charge

Application Prévisualisation des fichiers Edition de fichiers

Word .doc.docm .docx .dot .dotm .docm .docx .odt
.dotx .odt

Excel Dernier employé a avoir .ods .xlsb .xIsm .xlsx

modifié le flux de travail
PowerPoint .odp .pot .potm .potx .pps .odp .ppsx .pptx

.ppsm .ppsx .ppt .pptm .pptx

Projets (ou engagements)

September 4, 2023

Projects est une fonctionnalité permettant aux utilisateurs de ShareFile Premium d’améliorer les flux
de travail collaboratifs de leurs clients.

Remarque:

Les projets de certains clients ShareFile Premium peuvent étre appelés Engagements mais
présentent les mémes fonctionnalités.

ShareFile Projects est un espace centré sur la collaboration documentaire. Les projets sont proposés
a la fois dans des comptes ShareFile internes et sur des portails utilisateurs externes. Les projets per-
mettent aux utilisateurs de suivre et de participer a la collaboration avec les clients, telle que les de-
mandes de documents, en un seul endroit.
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CONSEIL:

Pour obtenir la liste des questions fréquemment posées sur les projets ShareFile (ou les en-
gagements) et les demandes de documents, consultez la section FAQ - Projets et demandes de
documents.

Création d’un projet (ou d’un engagement)

1. Accédez a Projets (ou Engagements) dans le menu de gauche.

2. Sélectionnez Projets (ou Engagements).

% ShareFile

Projects - s

Ei P 5 Satus  Open Soriby  Dategreated (Nesesi)

Marine Waste Management Accourting 2022

=%
open
Marine Wasts Managemaent Tax Accounting 2021
3 Mavirs Wikt liaragement 6%
Opm 5
Nordic Roofing Tax Return 2021
Fom-iooi at the 2081 retum for Rondkc ﬁx&m +1mors
Ops
Nerdie Roafing Tax Return 2022
N Bregww
open 5

3. Sélectionnez Créer un projet (ou Créer un engagement). La fenétre contextuelle de création
de projet s’affiche.
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Create project X

MHame *

‘ Name this project

Description (optional)

AGd a descriplon for this progect

4. Entrez un nom et une description facultative pour le projet. Cela peut étre modifié ultérieure-
ment si nécessaire.

5. Sélectionnez Créer un projet. Le nouveau tableau de bord du projet s’affiche.

Branch Sales Data Q12023 e - v v &
Home
COCAnabivl ity ¥ Filas COmraiis

Gestion des utilisateurs du projet

Les informations suivantes expliquent le processus de gestion des utilisateurs sur un projet partic-
ulier.
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Avertissement:

Le seul role qui peut ajouter des propriétaires de projet supplémentaires est celui du
propriétaire de projet actuel uniquement. Par conséquent, avant de supprimer un utilisateur qui
est le propriétaire du projet, vous devez attribuer un propriétaire de

projet supplémentaire. Si aucun nouveau propriétaire de projet n’est désigné avant la suppres-
sion du propriétaire de projet actuel, aucun nouveau propriétaire de projet ne peut étre ajouté

et le projet ne peut pas étre supprimé.

Description du propriétaire ou du contributeur

Réle Description

Client Peut uniquement modifier et supprimer son
propre contenu dans le projet, sauf si le client
dispose d’un accés permettant d’ajouter d’
autres contributeurs au sein de son organisation.

Membre de ’équipe Sont des homologues au sein de I’organisation
du propriétaire du projet et peuvent apporter
leur aide dans tous les domaines du projet. Ils ne
peuvent pas supprimer le propriétaire du projet
ni les autres membres de [’équipe du projet.

Propriétaire Peut modifier et supprimer tout élément du
projet et peut supprimer les projets qu’il a créés.
Les propriétaires de projet peuvent également
ajouter des membres de leur équipe pour
travailler sur le projet.

Inviter des utilisateurs

Les propriétaires de projet ont la possibilité d’inviter des contributeurs clients a un projet spécifique
dont ils sont propriétaires et peuvent donner a ces clients la possibilité d’ajouter d’autres contribu-
teurs au sein de leur organisation. Les propriétaires de projet peuvent également inviter des membres
de leur équipe a les aider dans leur projet.

Lesinstructions suivantesincluent les étapes nécessaires pour inviter de nouveaux utilisateurs, y com-
pris des contributeurs et des membres de [’équipe.

1. Sélectionnez ...Plus d’options que Gérer les utilisateurs du projet. La fenétre contextuelle
Gérer les utilisateurs du projet s’affiche.

© 1999-2024 Cloud Software Group, Inc. All rights reserved. 272



ShareFile

Manage project users

Name

'b. Joe’

Invite users

Les utilisateurs du projet peuvent étre un utilisateur interne (propriétaire ou membre de I’
équipe) ou un utilisateur externe (client).

Share project X
To®
" X
m -

Chent Ly

(} Allow user to share project

Aryons they imdte to the project will be able to see its contents.

Message |opthonal)

Adding you to assist in this project)

m I:arﬁ
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Sélectionnez le bouton Autoriser Putilisateur a partager le projet si vous souhaitez autoriser
les clients a partager le projet avec d’autres membres de leur organisation.

@ T e ik been ot

Manage project users

2. Sélectionnez Inviter des utilisateurs pour ajouter un utilisateur client au projet.

3. Tapez le nom du client que vous souhaitez inviter et confirmez le rdle en tant que client. En
option, vous pouvez ajouter un message.

4. Sélectionnez Inviter. Le message « L’utilisateur a bien été ajouté » s’affiche brievement.

Taches

Tasks vous permet d’organiser et de suivre le travail de back-office lié a un projet client dans le projet
lui-méme. Pour obtenir des informations completes sur ’utilisation de cette fonctionnalité dans les
projets, consultez la section Taches.

Demandes de documents

Les demandes de documents sont un outil de liste de demandes permettant de demander et de
collecter des documents de maniére sécurisée et numérique. Pour des informations completes sur
le processus d’utilisation des demandes de documents pour effectuer des taches a la fois coté four-
nisseur de services et coté client, voir Demandes de documents.

© 1999-2024 Cloud Software Group, Inc. All rights reserved. 274


https://docs.sharefile.com/fr-fr/sharefile/sharefile-app/sharefile-web/tasks.html
https://docs.sharefile.com/fr-fr/sharefile/sharefile-app/sharefile-web/document-requests.html

ShareFile

Charger des fichiers

Les informations suivantes expliquent les étapes nécessaires pour ajouter des fichiers a un projet.

Les fichiers tels que .docx, .pdf, .jpg, .xlsx, etc., peuvent étre partagés au sein du projet avec les util-
isateurs invités.

1. Sélectionnez l’onglet Fichiers dans le tableau de bord Projets ou sélectionnez Afficher tout
dans la vignette Fichiers pour accéder aux fichiers ou les ajouter.

2. Sélectionnez Upload a file.

Files

This project doesn't have any files yet

Upload files to share them with others in the project

Upload a file

La fenétre contextuelle de téléchargement de fichiers s’affiche.

Upload to "Branch Sales Data Q1 2023" *

)

Drag files here
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3. Vous pouvez faire glisser le fichier vers la section Faire glisser les fichiers ici ou sélectionner
Parcourir les fichiers pour accéder au fichier a télécharger.

4. Sélectionnez Charger. La fenétre de téléchargement s’affiche et vous permet d’ajouter d’

autres éléments. Une fois que vous avez sélectionné les fichiers requis, sélectionnez Charger
pour terminer le processus.

X
Upload to "Branch Sales Data Q1 2023"

Le fichier peut étre consulté par les utilisateurs affectés au projet.

Branch Sales Data Q1 2023 - uwesptions

Comman s

Commentaires

Les commentaires sont utilisés pour communiquer dans le projet avec les autres utilisateurs assignés
au projet.

1. Sélectionnez Afficher tout dans la vignette Commentaires du tableau de bord des projets. Cela
ouvre |’afficheur de commentaires.
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Comments

There aren't any comments yet

T i i
AL AiF

Hi Ralph, can you review the receipts file | uploaded to files sarlier? Thanks| ‘ m

2. Entrez un commentaire a l’aide de la zone de texte. Sélectionnez Soumettre.

citnx | ShareFile €y Search filas and folder Help Apps  LogOut
Dashboard
Branch Sales Data Q1 2023 +++ weesprons e
Folde:
| % Projects Home Document requests Files Comments
- b R
Paaple - *

. Hi Ralph. can you réview the receipts file luploaded to files earlier? Thanks

Tous les utilisateurs affectés au projet peuvent consulter les commentaires et fournir leurs propres
commentaires ou répondre aux commentaires précédents.

Supprimer un projet (ou un engagement)

Voir Supprimer des projets (ou des engagements) pour plus d’informations sur la facon de supprimer
un projet.
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Vidéo : Projets ShareFile

La vidéo de 2 minutes suivante explique comment simplifier la collaboration avec les clients dans

ShareFile.

Il s'agit d'une vidéo intégrée. Cliquez sur le lien pour visionner la vidéo

Renommer des fichiers

May 12,2023

Autorisations requises

» Supprimer dans le dossier en cours

Instructions

Les étapes suivantes expliquent comment renommer des fichiers dans ShareFile.

1. Sélectionnez le fichier que vous souhaitez renommer.

[ Items in this Folder 8 People

., Download L’T Share Initiate Approval

MName &

v BY ou_oootire
¢ Y Dii_0005_01jpg
vz [ DJi_0005_02.psd

vr B Du_0005_03ipg

O 0 OO0 &8 O

¢ P 0110005 04,pg

2. Sélectionnez Renommer.

3. Entrez le nouveau nom du fichier.

'@' Delete

=++ More

Preview

(4]

Move
Copy
Rename
Check Out
Favorite

Add Note

© 1999-2024 Cloud Software Group, Inc. All rights reserved.

278


https://www.youtube.com/embed/mqclHOHT4m8

ShareFile

L Mame &

m v PN | DEmmee Save Cancel

0O v Y pn_0005_otiog

4. Sélectionnez Enregistrer.

Le fichier est renommé.

Demande de fichiers

March 17,2024
Important:

nous prenons des mesures pour améliorer la sécurité des demandes et du partage de fichiers.
Tous les liens utilisent par défaut des options de partage sécurisé qui s’appliquent a tous les sites
ShareFile : application de bureau ShareFile pour Mac et Windows, application Web ShareFile,
application mobile ShareFile, plug-in ShareFile pour Microsoft Outlook et Gmail. Consultez la
rubrique Nouvelles options de partage sécurisé pour en savoir plus sur le partage sécurisé de
ShareFile.

Les étapes suivantes expliquent comment demander un fichier a ’aide de ShareFile.

Demande de fichiers a l’aide de ’application Web ShareFile

1. Ouvrez votre compte ShareFile.

2. Sélectionnez Demander des fichiers dans la vignette Raccourcis du tableau de bord ShareFile.
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#5 ShareFile

{2 Duhboard

La fenétre contextuelle des fichiers de demande s’affiche.

Request files

Fila location

E:J.E".'

%

Gat alink

X

d

Send to specific people

3 Edt Dashbosed

3. Sélectionnez Modifier pour modifier ’emplacement du fichier si nécessaire.

La fenétre contextuelle Emplacement du téléchargement s’affiche. Sélectionnez le nouvel

emplacement, puis Terminé.
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Upload Location

+ & File Box

= [ Parsonal Foldars
+ [ docfiles-22

+

+

&)

Remarque:

Le parametre par défaut pour les demandes de fichiers est File Box. Pour plus d’informa-
tions, voir File Box.

La fenétre contextuelle Request files s’affiche a nouveau avec I’emplacement du fichier mis a
jour.

Request files *

File location

& &

Get alink Send to specific people

4. Sélectionnez Demander des fichiers - Obtenir un lien ou Demander des fichiers - Envoyer a des
personnes spécifiques
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Demander des fichiers - Obtenir un lien

Request files *

Fila location

& ™

Get alink Send to specific people

1. Sélectionnez Obtenir un lien.

Le lien est copié dans le tableau de bord. Vous pouvez modifier les options des liens en sélec-
tionnant Modifier les options. Pour plus d’informations, voir Options de modification

2. Collez le lien de demande copié dans votre e-mail ou dans une autre application de communi-
cation.

Modifier les options - Obtenir un lien

Edit options X

Access options
Wheo can access this link (5

Client and employee users (after signing in) s
Access axpires

after 180 days R

Notifications

] Hotify me whan files are uploaded

1. Sélectionnez Modifier les options pour passer en revue et définir les options suivantes :

. Options d’accés:
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- Quipeut accéder a ce lien: - choisissez parmi différentes options, notamment Tout le
monde (public), Tout le monde (public, doit entrer un nom et une adresse e-mail),
les utilisateurs des clients et des employés (aprés la connexion) et les utilisateurs
des employés (apres la connexion).

- L’accés expire dans : sélectionnez I’un des différents paramétres d’expiration pour
les destinataires.

 Notifications:
- M’avertir en cas d’accés : cochez cette case au besoin.

2. Sélectionnez Enregistrer pour enregistrer les modifications apportées aux options du lien.

3. Collez le lien de demande copié dans votre e-mail ou dans une autre application de communi-
cation.

Demander des fichiers - Envoyer a des personnes spécifiques

Utilisez cette option lorsque vous souhaitez envoyer un message de demande a une personne spéci-
fique a ’aide de ShareFile.

Request files P4
File location
- «»
& N
Getalink Send to specific people

1. Sélectionnez Envoyer a des personnes spécifiques.
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Send to specific people X
@ Recipients can upload after signing in. Edit options
Te
Select.
Subject

has requested files from you

Message

Please requested file.

Remember subject and massage

La fenétre contextuelle Envoyer a des personnes spécifiques s’affiche.
Remarque:

Vous pouvez modifier les options d’acces en sélectionnant Modifier les options. Pour plus
d’informations, voir Options de modification

2. Entrez ’adresse e-mail du destinataire dans la zone de texte A.

3. Bien que l’objet soit prérempli, vous pouvez saisir un autre texte pour le remplacer.
4. Saisissez un message si nécessaire.

5. Cochez la case Mémoriser ’objet et le message si vous le souhaitez.

6. Sélectionnez Request.

La demande est envoyée.
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Options d’édition - Envoyer a des personnes spécifiques

Edit options X

Access options
Access expires

after 180 days
B Requine recipients to signin @
Notifications

B notify me when files are uploaded

Send me a copy of this emal

« )

1. Sélectionnez Modifier les options pour passer en revue et définir les options suivantes :
+ Options d’acces:

- L’accés expire dans : sélectionnez I’un des différents paramétres d’expiration pour
les destinataires.

- Exiger que les destinataires se connectent : cochez cette case au besoin.

« Notifications:

- Cochez la case M’avertir lorsque des fichiers sont chargés.
- Case a cocher pour m’envoyer une copie de cet e-mail.
2. Sélectionnez Save.

3. Sélectionnez Request.

La demande est envoyée.

Partager des fichiers

November 27, 2023

Important :

nous prenons des mesures pour améliorer la sécurité du partage de fichiers. Tous les liens

utilisent par défaut des options de partage sécurisé qui s’appliquent a tous les sites ShareFile :
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application de bureau ShareFile pour Mac et Windows, application Web ShareFile, application
mobile ShareFile, plug-in ShareFile pour Microsoft Outlook et Gmail. Consultez la rubrique
Nouvelles options de partage sécurisé pour en savoir plus sur le partage sécurisé de ShareFile.

Les étapes suivantes expliquent comment partager un fichier a l’aide de ShareFile.

Obtenir un lien de partage

1. Accédez au fichier que vous souhaitez partager dans votre compte ShareFile.

2. Sélectionnez le ou les fichiers que vous souhaitez partager.

¢ adtane

I~ editable :-- meeops

O Items B Paople o
O Marh & o Lt rocified " =
O n ek~ hanefie dgx KB SIPMA (e - [ ]

BB s project fieads for 1x -0325202 Ll MKE 107202

[m] ' ShareFia = Office Online Editing = Addla Place = MacOSdocx

[m] H ShareFie - Offics Online Editing - Add a Place - Windows 050

Emiad ma when a file i ] Downloaded from this foider Dup{a\ﬁeﬂ:c%

3. Sélectionnez Partager dans le menu.

4. Sélectionnez Copier parmi les options proposées.
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B shareFile = a] »

Share

ﬂ 1. Getting Started.docx Add more items

Users can download after signing in

foi;’ e
Users can edit after signing in
A Anyone can download without signing in

-+ Add another link

B Send to specific people

Le message Lien copié sur le presse-papiers s’affiche briévement.

5. Utilisez le lien copié pour le partager par e-mail ou par le biais d’une autre application de com-
munication.
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Sharing an editable link - Message (... 53]

Options Format Text Review ¢ Tl me...

@“j'ﬁt;smwa@@[‘}
Yiew

Encryption = Paste  Basic Mames Include Tags  Office  Citrét | Cibrix
Off - - Y Textr - v v Add-ins Files~  Files = Templates

Cittrin Files Clipboard ru Add-ins Citrix ' My Templates b

0 The following recipient is outside your organization: SFuser@ShareFileUser.com X

To... SPuser BShareFlel lser com
Ce...
Send
Subject Sharing an editable link
Hi SFR,

Please utilize the link below to make edits to the document discussed in the meeting.

https:/ sharefile.com/d-sh592bhdad957d4af5h3

Thanks,

SF5

Envoyer a des personnes spécifiques

Utilisez cette option lorsque vous souhaitez envoyer un message de partage a une personne spéci-
fique a [’aide de ShareFile.

1. Accédez au fichier que vous souhaitez partager dans votre compte ShareFile.

2. Sélectionnez le ou les fichiers que vous souhaitez partager.

* edtanig
P~ editable - weoses
D ltems £ Pecple °
s B Delete -
o " o =
. emtel-in-sharefiie xlsx KB S48 e »
ﬂ s progect flelds for DX -0328202 1 - "

B snareria - offics oning Boiting - 4008 Pisos - MIt0S do ME  34IPM e

OO @EOO

H ShareFile - 0ffice Online Editing - Add a Place - Windows 054 TR KB FAIPH e

Emaid me when a file is: [ Downloaded from this folder DUM(c%
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3. Sélectionnez Partager dans le menu.

4, Sélectionnez Envoyer a des personnes spécifiques parmi les options proposées.

Share

1. Getting Started.docx

Users can download after signing in

Add another link

B Send to specific people

La fenétre de message Envoyer a des personnes spécifiques s’affiche.
T ————

B shacefie - o %
Send to specific people
1. Getting Started doox
A ot o)
@) Recipients can download after signing in Edit options
To
Thars sent you fles
Mhirisage
Sharineg rmy file with you
Cance

5. Sielle est disponible, vous pouvez choisir [’option Crypter cet e-mail afin de fournir un niveau
de sécurité supplémentaire lors du partage de fichiers confidentiels.
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Conseils:

« L’option Crypter cet e-mail vous permet de chiffrer le corps du message que vous

envoyez a votre destinataire, ainsi que toutes les pieces jointes, a [’aide d’un cryptage

AES 256 bits conforme aux normes du secteur. Cette fonctionnalité inclut également

la possibilité de composer et de recevoir des e-mails chiffrés directement depuis I’

application Web ShareFile.

« L’option Crypter cet e-mail n’est pas disponible dans le plan ShareFile Standard.

6. Sélectionnez Modifier les options pour passer en revue et définir les options suivantes :

. Options d’acces:

Autorisez les destinataires a : - choisir parmi différentes options, notamment Af-
ficher, Téléchargeret Modifier (connexion requise).

L>accés expire dans : sélectionnez I’un des différents paramétres d’expiration pour
les destinataires.

Exiger que les destinataires se connectent : cochez cette case au besoin.

Téléchargements par utilisateur : limite le nombre de téléchargements si néces-
saire.

Toujours lier a la derniére version du fichier : cochez cette case au besoin.

+ Notifications:

M’avertir en cas d’acceés : cochez cette case au besoin.

M’envoyer une copie de cet e-mail : cochez cette case au besoin.

7. Sélectionnez Enregistrer.

8. Entrez [’adresse e-mail du destinataire dans la zone de texte A.

9. Bien que l’objet soit prérempli, vous pouvez saisir un autre texte pour le remplacer.

10. Saisissez un message si nécessaire.

11. Cochez la case Mémoriser l’objet et le message si vous le souhaitez.

12. Cliquez sur Envoyer.

Le message Partage envoyé avec succes s’affiche brievement.

Options de lien

Sélectionnez les points de suspension ... pour accéder aux menus Modifier les options, Remplacer

le lien ou Supprimer le lien.
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1load after signing in

Cgply ten

after sianina in

Modifier les options

Le menu Modifier les options vous permet de définir les parametres relatifs a l’acces des desti-
nataires et aux notifications.

Edit options X

A Permissions will change for everyone who already has this link.
You can create a new link if you don't want to change this one.

Access options
Allow people with this link to &)

Download ™
Who can access this link &)

Chent and employee users (after signing in -

Access expires

after 179 -'_:'.\u-J 5 Ao

B siways t
O add a watermark

Notifications

D Meatify me wiven this ink is accessed

Options d’accés Sous Options d’accés, sélectionnez les paramétres d’accés pour les desti-
nataires.

« Autoriser les personnes disposant de ce lien a:

- Télécharger : les destinataires peuvent télécharger le fichier.
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- Modifier (connexion requise) : les destinataires peuvent modifier le fichier, mais doivent

se connecter a l’aide de leur identifiant client ou employé. Pour plus d’informations sur
I’édition collaborative d’un fichier partagé Microsoft 365, consultez Edition collaborative
dans ShareFile.

+ Personnes autorisées a accéder a ce lien:

Tout le monde (public) : tout le monde peut télécharger ce que vous partagez sans se
connecter.

Tout le monde (public, doit entrer son nom et son adresse e-mail) - Les destinataires peu-
vent télécharger le fichier.

Utilisateurs clients et employés(aprés connexion) : un écran de connexion s’affiche au
destinataire. Le destinataire doit &tre un utilisateur existant (employé ou client) du compte
pour pouvoir se connecter et consulter le contenu. Si le destinataire n’est pas un utilisa-
teur du compte, vous devrez créer un compte utilisateur pour le destinataire avant qu’il
ne puisse accéder au fichier.

Utilisateurs employés (aprés connexion) : un écran de connexion s’affiche au des-
tinataire. Le destinataire doit étre un employé du compte existant pour pouvoir se
connecter. Si le destinataire n’est pas un utilisateur du compte, vous devrez créer un
compte utilisateur pour le destinataire avant qu’il ne puisse accéder au fichier.

« L’accés en consultation expire le : cette option peut étre ajustée en fonction des préréglages

disponibles.

« Toujours lier a la derniére version du fichier : cette option est sélectionnée par défaut. La

version actuelle des fichiers sera immédiatement disponible via le lien.

Notifications Cette case a cocher est définie par défaut pour que I’expéditeur du fichier recoive

des notifications lorsque le fichier est consulté. Si vous préférez ne pas recevoir cette notification,

décochez la case.
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Remplacer le lien

A Replace link

Replacing this link will create a new link with the same permissions. The old
link will become inaccessible, Are you sure you want to remove access?

Cancel

Replace link

L’option Remplacer le lien vous permet de créer un nouveau lien avec les mémes autorisations. L’
ancien lien deviendra inaccessible.
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Supprimer le lien

A Delete link

Deleting this link will make it inaccessible. Are you sure you want to remove
access?

Delete link

L’option Supprimer le lien vous permet de rendre le lien inaccessible. Un nouveau lien est créé en

relancant le processus de partage.

Ajouter plus d’éléments

Pour ajouter d’autres éléments a un lien de partage, sélectionnez Ajouter plus d’éléments.

B sharerite - o
Share
. 1. Getting Started.docx Add more items

Users can download after signing in

| v.charefils com/d-sTA061 S00aM34a T ad5 1975 TRaa 33 1ca “ -

Vous avez la possibilité d’ajouter d’autres fichiers depuis ShareFile ou depuis votre appareil.
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Taches

September 4, 2023

Tasks est une fonctionnalité destinée aux utilisateurs de ShareFile Premium utilisant des projets (ou
des engagements).

Les taches permettent a une organisation d’organiser et de suivre le travail de back-office lié a un
projet client au sein du projet lui-méme. Cela leur permet de suivre [’avancement global du projet et
de savoir qui est chargé d’effectuer le travail.

Suivez les instructions ci-dessous pour créer des taches dans ShareFile Projects.

Instructions

1. Dans votre compte ShareFile Premium, accédez a vos projets et sélectionnez le projet pour
lequel vous souhaitez créer une tache.

Le tableau de bord du projet sélectionné s’affiche.

S ShareFile

Mordic Roofing Settlemeant -- v

)

Commant

2. Sélectionnez ’onglet Taches.
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3. Sélectionnez Créer une tache.

Nordic Roofing Settlement -«- mereoptions

Home Tasks Mew Document requests Files Comments

T

'l.».rLP < :'Q:".D

This project doesn’'t have any Tasks yet

Start by creating a Task for yourself or assign it to anyone on the project

Create a Task

La fenétre contextuelle Créer une nouvelle tache s’affiche.
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9.

Create new Task

Duse Dus

2 Salecr Duce

Entrez le titre de la tache.

Sélectionnez a qui attribuer la tiche dans le champ Attribué a .

Tapez une description si nécessaire.

Sélectionnez le statut actuel parmi les options proposées dans la liste déroulante Etat .

Sélectionnez une date d’échéance. Vous pouvez remplacer une tache par une date de publica-
tion si la tache est terminée.

Sélectionnez Créer une tache. La confirmation de la tache créée s’affiche brievement.

Vous pouvez suivre la progression de cette tache dans le tableau de bord du projet sélectionné. Vous

pouvez également consulter les détails de la tache en sélectionnant I’élément de menu Afficher les

détails dans les ellipses verticales.
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Nordic Roofing Settlement <+ meeosuons »
Harme Tasks Mew Document requests Files Commenis
Tite Status Assigned To Dhpe Dt *
Rezearch XYZ Shingle Co Financials Mot started W R0 i
Wirw Dhstails

Mark a3 Complats

Delete

Create new Task

Title *

Research XYZ Shingle Co Financials

Assigned To

Start fyping.

Description

Look into the XY Z Shingles Co financial holdings

Status Due Date

Mot started (59 Select Date

Hot started

In progress

On hold

Completed
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Nordic Roofing Settlement «++ Mere options e m
Home sks  Mew b e ] File T

Tigle Statug Agpigned To Due Date ~

S0t up mielling with Clignt In progress CE ChioaE O 2023

Regaarch Xy Shingle Co Financials Mot started W o Whieslar OO 2023

S ShareFile

Mordic Roofing Settlement -« ueocptices

el T

I Eﬁ Protn Hame  Tasks
Titks Bpagred To Dt Dane =
S p mesting, with Cliant Kt wisrmed cE cr
Eesearch X7 Shingle Go Finarcials Nt el ™

Alertes de détection de menaces

March 17,2024

Si ShareFile détecte une activité inhabituelle sur le compte, il enverra une alerte par e-mail afin que
les administrateurs, les utilisateurs employés ou les utilisateurs clients de ShareFile puissent réagir
aux menaces des qu’elles sont détectées.

Alertes de sécurité et destinataires

Des alertes de sécurité sont envoyées a chaque personnage dans les scénarios donnés.
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Administrateur

Type d’alerte Client/Employé ShareFile Propriétaire du dossier
Alerte de localisation 0 0 0

inhabituelle

Appareilinhabituelet O 0 0

alerte de localisation

Plus de 5 tentativesde O 0

connexion

infructueuses

Téléchargement de 0 0

logiciels malveillants

Client/Employés : fait référence aux utilisateurs clients et employés qui accédent aux comptes Share-
File.

ShareFile Admin : désigne le propriétaire ou ’administrateur du compte ShareFile.

Propriétaire du dossier : désigne les employés ou les utilisateurs ayant accés aux comptes Share-
File.

Le tableau de bord des alertes de sécurité inclut :

« Historique des alertes : journal des menaces des 30 derniers jours et de leurs détails, permet-
tant aux utilisateurs de consulter I’historique des événements de sécurité.

« Chronologie des événements : liste chronologique des activités et des événements liés a I’
alerte, fournissant un contexte sur ce qui s’est passé.

« Fichiers ou dossiers concernés : informations sur les fichiers ou dossiers spécifiques suscepti-
bles d’avoir été impliqués dans I’événement de sécurité.

. Détails de lutilisateur et de sa localisation : détails sur les comptes utilisateur, les appareils
et les emplacements associés a ’alerte.

Les employés et les administrateurs peuvent accéder au tableau de bord des alertes d’activité et
de sécurité dans l’interface utilisateur Web de ShareFile en accédant a Personnes > Parcourir les
clients > select client name puis en sélectionnant [’onglet Alertes d’activité et de sécurité
qui fournit des informations détaillées sur lalerte.

Tableau de bord des alertes d’activité et de sécurité

Le tableau de bord des alertes d’activité et de sécurité de ShareFile fournit une vue des alertes de
sécurité récentes et des détails sur I’activité des utilisateurs en cas d’alerte de sécurité.
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Le tableau de bord de sécurité propose une gamme d’actions de réponse, vous permettant d’atténuer
les risques potentiels de maniére proactive. Les utilisateurs peuvent consulter I’activité du dossier. Il
leur suffit d’appuyer sur le bouton Vérifier Pactivité du dossier. Cela ouvre une liste de tous les
dossiers vous permettant de sélectionner la période a l’aide de la liste déroulante. La liste inclut la
date, I’heure, le lieu et le type d’action.

Alertes par e-mail

Ces notifications sont congues pour vous tenir informé en temps réel de toute activité inhabituelle ou
de toute menace potentielle liée a vos données.

1. Lorsque vous recevez un e-mail de notification d’alerte, sélectionnez le bouton Vérifier l’ac-
tivité de Lutilisateur pour consulter ’activité.

B

£% ShareFile

Security alert

A client user signed in from an unusual device and location. You are
reciiving this notification because the user has access bo ONe OF MO
of your folders.

Account
ACCOUTANAME

MuaiTsis
Firstname: Lastnama

Dl

Dharvicariims

Location

L iccadacininasmiy

Time
OARD A0 D0:00:00 (UTC)H

fiou can change folder permissions for this usor i you think somoona olse
may b scoessed the acoount or if you feel this behavicus is suspicious.

19 thds Ioasks by Aerennl S Eha Dy, wir &8 [rsen el maddagn.
Hawd help? Wa're hano for you,

Visit shawefle. comMupport and ook for “Stard chat*

Si vous sélectionnez Vérifier lactivité des utilisateurs, vous étes redirigé vers votre tableau
de bord de sécurité dédié. Le tableau de bord de sécurité sert de plateforme centrale pour I’
analyse compléte des menaces et la réponse a celles-ci.
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2. Passez en revue les éléments répertoriés sous [’onglet Alertes d’activité et de sécurité.

I+ pack

I k Imployea
®

For sexzurity and privacy teison, Sorms Sgenaton and sditing capatdites rmay vary by user. (B
Basic information Activity and Security Alerts

o Wiew this user's folder activity to see how they've been using ShaneFile.

Date: Dwstanls

A BOOSESE TR B U KOOATON WL BN Lni iar
OAHI2023 D5 dovics
QATU2023 08 Iuitipin { aled sign-in aflerrpts

iorm fpicher activity

Location

Las Vepas, U3

Laa Vegas, US

Deaabie pocess
Log thisuser out
Fesed two-step verification

Resed paspword

Foldor accaii
Lieit this uses’s acoess to sensiive conbent in foldens

Rerrove from your folders

Dans le tableau de bord de sécurité, vous aurez accés a des informations détaillées sur les men-
aces, notamment la nature de ’alerte, une chronologie chronologique des événements, des
informations sur les fichiers et les dossiers, ainsi que des informations spécifiques sur [utilisa-

teur et ’emplacement.

Les utilisateurs peuvent prendre des mesures telles que désactiver l’acces des autres utilisa-

teurs, réinitialiser le mot de passe utilisateur et supprimer I’acces aux dossiers.

Remédiation des menaces

ShareFile propose plusieurs actions pour atténuer les menaces. Une fois les alertes recues, les em-

ployés, les clients et les administrateurs peuvent utiliser les informations fournies par les alertes pour

prendre des mesures.

Roles et actions : les

utilisateurs employés et clients : - dés réception d’une alerte, ils peuvent prendre des mesures

immédiates, notamment :

« Modifier le mot de passe S’ils recoivent une alerte concernant un acces inhabituel ou

des tentatives de connexion infructueuses, ils peuvent modifier leur mot de passe pour

sécuriser leur compte.

« Consulter les fichiers S’ils sont alertés du téléchargement d’un logiciel malveillant, les

clients peuvent consulter leurs fichiers et les supprimer si nécessaire.

Les administrateurs : a la réception d’une notification, ils peuvent prendre plusieurs mesures

pour stopper une menace, notamment:

. Blocage de ’accés au compte Les administrateurs peuvent désactiver [’accés a un compte
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et supprimer l’utilisateur du systeme.

« Limiter accés aux dossiers Les administrateurs peuvent modifier les autorisations d’ac-
ces aux dossiers et examiner [’activité des dossiers.

« Déconnecter lutilisateur Les administrateurs peuvent déconnecter un utilisateur et réini-
tialiser le mot de passe ou la validation en deux étapes.

« Examiner les fichiers Les administrateurs peuvent examiner, supprimer et mettre en quar-
antaine les fichiers concernés.

Actions a effectuer lors de la réception d’une alerte

1. Modifiez votre mot de passe: sivous recevez une alerte concernant un acces inhabituel a votre
compte, sélectionnez Modifier le mot de passe pour sécuriser votre compte.

2. Gérer les autorisations des dossiers : si vous recevez une alerte concernant un accés inhab-
ituel sur un compte utilisateur ou client, modifiez les autorisations des dossiers. Pour plus d’
informations sur la modification des autorisations de dossiers, consultez la section Attribution
de dossiers et définition d’autorisations.

3. Actions spécifiques a Uutilisateur : depuis votre compte ShareFile, accédez a Personnes >
puis sélectionnez entre Parcourir les employés ou Parcourirles clients pour effectuer les ac-
tions suivantes si nécessaire :

« Déconnecter cet utilisateur : si vous recevez une alerte concernant un accés inhabituel
a un compte utilisateur ou client, vous pouvez déconnecter |’ utilisateur.

Actions

User-level:
isa r
Ungrade to Employas

Dealate from all the folders | own

Remoy all f r

Delete from the Syst

Log this user out
Add to Groups
Reset Password

Raset two-sten verification

« Supprimer de tous les dossiers que je posséde : si vous recevez une alerte concernant
un acces inhabituel a un compte utilisateur ou client, vous pouvez supprimer [’ utilisateur
de tous les dossiers que vous possédez.
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Actions

User-level:

Disable User

Delete from all the folders | own

REemove access to all folders

Delete from the System

Log this user out

Add to Groups

Reset Password

Reset two-step verification

compte utilisateur ou client, vous pouvez désactiver le compte utilisateur.

Actions

User-lavel:

Disable User |4

Upgrade to Employee

from he f rs | own
Rem f r
Delete from the System
Log this user out
Add to Groups
Reset Password

Raset two-stepn verification

Gérer les notifications

« Désactiver Lutilisateur : si vous recevez une alerte concernant un accés inhabituel a un
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REMARQUE :

Seuls les administrateurs de compte ShareFile peuvent modifier les paramétres des alertes de
sécurité.

Les administrateurs de ShareFile peuvent sélectionner le type d’e-mails de notification a envoyer aux
différents types de comptes. Les administrateurs peuvent personnaliser les parametres de notifica-
tion en fonction des besoins et des responsabilités propres a chaque compte.

We can send security alerts whenever we detect potentially malicious activity. Choose which activities you'd like us to notify you about. You can
also choose to only be notified when the activity occurs on certain types of accounts (admin, emplayee, or client).

Send notifications about activity on...

Send an alert whenever... Admin accounts  Employee accounts  Client accounts

A user signs in from a different country D

A user signs in from a different city using a different device O

There are multiple fziled sign-in attempts on a user's account O

A suspicious file is uploaded to a folder O
Save

Activation des notifications par ’administrateur

Siun administrateur active les notifications pour les employés, les destinataires recevront des e-mails
d’alerte quels que soient leurs parametres individuels. Dans ce scénario, méme si les employés ont
désactivé les notifications, ils recevront toujours des alertes conformément a la configuration de I’
administrateur.

Désactivation des notifications par ’administrateur

Si un administrateur choisit de désactiver les notifications pour les clients, les destinataires ne
recevront pas d’e-mails d’alerte. Toutefois, si les personnes ont activé les notifications pour elles-
mémes, elles continueront de recevoir des alertes. Les dérogations de ’administrateur n’affectent
pas les préférences individuelles des utilisateurs dans ce cas.

Désactivation mutuelle par "administrateur et les employés

Lorsqu’un administrateur désactive les notifications pour les employés et les personnes de son c6té
et désactive également les notifications, aucun e-mail d’alerte n’est envoyé. Cet accord mutuel en
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fait une expérience fluide sans alertes inutiles.

Security Threat Notifications

Metifications for security threats ane sent 1o you over email every time polentially malicious activity is defected. Use the balow
seftings to select what activity you would ke to recelve emall notifications for.

Mdart bypa Nctify ma
Unusual sign—in
Every tima user signs In from & diffenent counbry ! B

Every time user signa in from a differant country using a different dewvice:

Multiple failed sign-in attempts

Triggened when there ane multiphe falled sign-in alempls on a user's Aocount \ B

Malware upload

Trigpered when a suspicious file i uploaded to a foloer

Systéme flexible de notification par e-mail pour les alertes de sécurité

Les utilisateurs employés peuvent personnaliser leurs notifications par e-mail en fonction de leurs
préférences. Cela leur permet d’étre informés des incidents de sécurité critiques sans étre submergés
par des alertes moins urgentes.

Les informations suivantes définissent les préférences de notification par e-mail de ’utilisateur pour
la personnalisation des alertes de sécurité.

+ Controle individuel - Chaque utilisateur employé peut personnaliser ses préférences de notifi-
cation par e-mail pour les alertes de sécurité. Ils peuvent accéder a leurs paramétres ou a leurs
préférences dans le systeme pour spécifier les types d’alertes de sécurité qu’ils souhaitent re-
cevoir par e-mail.

« Activer et désactiver les alertes - Dans leurs paramétres, les utilisateurs employés peuvent
activer ou désactiver des types spécifiques de notifications par e-mail. Par exemple, ils peu-
vent choisir de recevoir des alertes par e-mail pour les incidents de sécurité critiques, mais de
désactiver les notifications pour les problémes moins graves.

Transmission des alertes de menace aux équipes de sécurité internes

Cela permet aux administrateurs d’acheminer efficacement les alertes par e-mail liées a la sécurité a I’
équipe de sécuritéinterne de leur organisation. Cela garantit une action rapide et une communication
efficace face aux menaces potentielles.
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Add Alternate Contacts

You can configune up bo two users or teo distribution groups to reclove the alarts
User [ Distirbution Groups

Altornate Contacts

Vue d’ensemble du transfert d’alertes

« Configuration du routage des e-mails : les administrateurs peuvent accéder a la section
Préférences d’alerte de ShareFile pour activer la fonctionnalité de routage des alertes par
e-mail. Une fois activé, ils peuvent spécifier une ou plusieurs adresses e-mail pour leur équipe
de sécurité interne ou leur liste de distribution afin de recevoir des alertes par e-mail liées a la
sécurité.

« Options de personnalisation : les utilisateurs ont la possibilité d’ajouter, de modifier ou de
supprimer des adresses e-mail associées a I’équipe de sécurité interne selon leurs besoins. En
outre, ils peuvent personnaliser la fonctionnalité en spécifiant plusieurs adresses e-mail pour
différentes équipes de sécurité ou différentes personnes au sein de I’organisation.

» Format d’e-mail et appel a laction : les destinataires recevront des alertes dans le méme
format que les e-mails des administrateurs du systéme, fournissant des informations détaillées
sur des événements de sécurité spécifiques. Cela favorise une réponse cohérente et informée
aux menaces potentielles.

FAQ sur les alertes de détection des menaces ShareFile
Quelles sont les alertes de détection de menaces ?

Une alerte de détection de menace est une notification que vous recevez lorsqu’une menace de sécu-
rité potentielle a été détectée sur votre compte ou votre systéme. ShareFile envoie des alertes pour
protéger vos données et votre compte.

Pourquoi est-ce que je recois ces alertes ?

Des alertes de détection des menaces sont envoyées pour vous aider a protéger votre compte et votre
systeme contre tout danger. En étant conscient des menaces potentielles, vous pouvez prendre des
mesures pour les atténuer avant qu’elles ne causent des dommages.

La premiére chose a faire est de vérifier sa légitimité. Assurez-vous que les e-mails proviennent de
sharefile@sf-notifications.comoumail@sf-notifications.com.
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Vous devez confirmer que I’alerte est légitime.

« Client - Une fois que le client recoit un e-mail, il peut modifier le mot de passe.

- Employé/propriétaire : une fois qu’ils ont recu un e-mail, ils peuvent sélectionner [’onglet
Vérifier Lactivité des utilisateurs dans I’e-mail. Vous &tes redirigé vers le tableau de bord, ou
vous pouvez prendre les mesures appropriées, en fonction de la nature de la menace depuis le
tableau de bord.

Qu’est-ce que le tableau de bord de sécurité ? Quelles mesures puis-je prendre ?

C’est la que les employés/administrateurs peuvent voir tous les détails des alertes. Il fournit des infor-
mations en temps réel sur les événements de sécurité, les menaces et les vulnérabilités. Des actions
telles que la désactivation de [’acces d’un autre utilisateur, la suppression de [’utilisateur ou la réini-
tialisation de son mot de passe sont disponibles.

Quels types d’activités vais-je recevoir par e-mail ?

Les clients, les employés, les utilisateurs et les administrateurs regoivent des e-mails concernant les
types d’activités suspectes suivants :

« Connexion inhabituelle depuis un autre endroit

« Connexion inhabituelle a partir d’un appareil et d’un emplacement différents
« Téléchargement de logiciels malveillants

« Echec d’authentification multiple

Charger des fichiers

May 12,2023

ShareFile vous permet de télécharger TOUS les types de fichiers. Il existe une limite de taille basée
sur le niveau de votre plan ShareFile. Pour plus d’informations sur ces limites de taille, consultez la
section Limites de stockage du compte.

Les étapes suivantes expliquent comment charger des fichiers a I’aide de ShareFile une fois que vous
avez créé un dossier.

1. Dans lapplication Web ShareFile, sélectionnez et ouvrez un dossier.
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citnz | ShareFile 0] b

=] Folder = 1-2020 Employee share folder =« e o
[ 5 [ Merw in thes Foldsr % o

BN Shared laidern

o R Te—

2. Passez votre curseur sur le signe plus bleu et sélectionnez Charger.
. Upload «D

[O Create Folder

lad =

3. Faites glisser le fichier vers la fenétre Déposer les fichiers ici ou sélectionnez Parcourir les
fichiers pour accéder au fichier a charger.

4. Sélectionnez Charger.

L = E

€ > 0 @ ¢ 0@

Upload to "1-2020 Employee share folder™ ®

Drag files here

Limites de stockage du compte

Selon le niveau de votre plan, votre compte ShareFile prend en charge le chargement et le télécharge-
ment de fichiers d’une taille maximale de 10 Go ou 100 Go.

Conseil :

La taille de fichier maximale pour les chargements et les téléchargements sur le systeme Share-
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File est de 100 Go.

Limites de téléchargement de comptes

« Forfait standard ShareFile : limite de téléchargement de 10 Go
« Plan avancé ShareFile : limite de téléchargement de 100 Go

« Plan ShareFile Premium : limite de téléchargement de 100 Go

Si vous souhaitez mettre a niveau votre plan qui autorise une taille de fichier maximale de 100 Go
pour les chargements et téléchargements volumineux, contactez I’équipe commerciale de ShareFile
pour obtenir de [’aide. Les administrateurs du compte disposant des autorisations de demande de
modification du plan peuvent mettre a niveau le plan lorsqu’ils sont connectés a ShareFile.

Si votre processus de téléchargement ne peut pas étre terminé dans les 18 heures, ShareFile recom-
mande de diviser votre téléchargement en segments plus petits.

Citrix Files pour Android

September 4, 2023

Citrix Files pour Android vous permet d’échanger des fichiers en toute simplicité, de maniere
sécurisée et professionnelle.

Citrix Files pour Android est un gestionnaire de fichiers qui offre un partage et un stockage des don-
nées sécurisés. Citrix Files propose une utilisation et des parametres personnalisables vous permet-
tant de collaborer plus facilement et de travailler a partir de n’importe quel appareil Android, a tout
moment et en tout lieu.

Téléchargez Citrix Files pour Android sur Google Play Store

Pour plus d’informations sur les nouvelles fonctionnalités, consultez la section Nouveautés.
Configuration systéme requise

Exigences relatives au systéme d’exploitation

Android 7.0 (Nougat) ou version ultérieure
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Problémes résolus
Problémes résolus dans la version 2360

« Cette version résout les problémes qui améliorent la stabilité globale.

Problémes résolus dans la version 2320

« L’authentification par certificat client est mise a jour. [SFAND-5895]

Problémes résolus dans la version 2250

« Cette version résout les problemes qui améliorent la stabilité globale.

Problémes résolus dans la version 2230

« Les tentatives d’authentification a [’aide de Secure Mail peuvent entrainer ’échec de ’appli-
cation Citrix Files. [SFAND-5819]

Problémes résolus dans la version 2220

« Cette version résout les problémes qui améliorent la stabilité globale.

Problémes résolus dans la version 21120

« Lestentatives de connexion a’application Citrix Files peuvent provoquer une erreur. [CCCHELP-
2439]

Problémes résolus dans la version 21110

« Cette version résout les problémes qui contribuent a améliorer les performances globales.

Problémes résolus dans la version 2175

« Cette version résout les problemes qui contribuent a améliorer les performances globales.
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Problémes résolus dans la version 2130

« L’utilisation de Quick Edit pour les fichiers Excel peut produire un format de date erroné.
[CCCHELP-1415]

« Les tentatives de lancement de Quick Edit dans Citrix Files pour Android a [’aide de [’authentifi-
cation unique peuvent échouer. [CCCHELP-1501]

Problémes résolus dans la version 20110

« Lorsque vous lancez [’application Citrix Files a partir de Citrix Workspace, vous devrez peut-étre
vous connecter manuellement a Citrix Files. [SFAND-5454]

Problémes résolus dans la version 2080

« Cette version résout les problemes qui améliorent la stabilité globale.

Problémes résolus dans la version 2070

« Lorsque vous lancez I’application Citrix Workspace a partir de Citrix Files, vous devrez peut-étre
entrer un code PIN. [SFAND-5407]

Problémes résolus dans la version 2060

« Lorsde l’accés a un lien partagé dans Secure Mail, Citrix Files pour Android peut ne pas s’ouvrir.
[SFAND-5325]

« Les liens anonymes partagés nécessitant un e-mail ou un nom d’utilisateur peuvent provoquer
une erreur. [SFAND-5377]

Problémes résolus dans la version 2050

Cette version résout également les problemes qui contribuent a améliorer les performances et la sta-
bilité globales.

Problémes résolus dans la version 2040

« Aprés vous étre déconnecté de Citrix Files pour Android, vous pouvez recevoir un message d’
erreur. [CCCHELP-383]
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« Lorsque l’option Notifier a lutilisateur qu’il a été ajouté a ce dossier n’est pas cochée, |’
utilisateur peut recevoir une notification. [SFAND-5249]

+ Lorsquevous étes horsligne et que vous demandez des fichiers par e-mail Citrix Files, une erreur
inconnue peut se produire. [SFAND-5268]

Problémes résolus dans la version 2035

+ Le lancement de Quick Edit dans Citrix Files pour Android peut empécher ’application de fonc-
tionner. [CCCHELP-302]

Problémes résolus dans la version 2030

« L’utilisation de Citrix Files pour Android pour renommer des fichiers au sein d’un partage réseau
peut provoquer une erreur inconnue. [XMHELP-2555]

Problémes connus
Problémes connus dans la version 2380

Lorsque vous tentez d’ouvrir un fichier depuis Citrix Files pour Android dans I’application Microsoft
Office 365 de votre appareil pour la premiére fois, il se peut que Microsoft Office 365 ne démarre pas.
Nous travaillons avec Microsoft pour résoudre ce probleme.

Problémes connus dans la version 2175

Aucun nouveau probléme n’a été observé dans cette version.

Problémes connus dans la version 2130

Aucun nouveau probléme n’a été observé dans cette version.

Problémes connus dans la version 20110

Aucun nouveau probléme n’a été observé dans cette version.

Problémes connus dans la version 2080

Aucun nouveau probléme n’a été observé dans cette version.
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Problémes connus dans la version 2070

Aucun nouveau probléme n’a été observé dans cette version.

Problémes connus dans la version 2060

Aucun nouveau probléeme n’a été observé dans cette version.

Problémes connus dans la version 2040

Aucun nouveau probléme n’a été observé dans cette version.

Problémes connus dans la version 2035

Aucun nouveau probléme n’a été observé dans cette version.

Problémes connus dans la version 2030

Aucun nouveau probléme n’a été observé dans cette version.

Problémes connus dans la version 2020

Aucun nouveau probléme n’a été observé dans cette version.

Problémes connus dans la version 2010

Aucun nouveau probléeme n’a été observé dans cette version.

Co-édition a l’aide de votre appareil Android

March 17,2024

ShareFile offre aux utilisateurs des fonctionnalités d’édition de Microsoft Office 365 dans Citrix Files

pour Android. Cette fonctionnalité vous permet d’effectuer les opérations suivantes :

« Capacités de co-édition en direct avec plusieurs utilisateurs

« Afficher tous les types de fichiers en ligne
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« Modifier des fichiers Microsoft 365 en ligne
« Afficher les fichiers hors connexion
« Créez de nouveaux fichiers Microsoft Office a partager avec les utilisateurs

Conseils :

Bien que la modification hors connexion ne soit pas disponible, vous pouvez afficher les fichiers
hors connexion.

Logiciels requis
« Les utilisateurs doivent avoir un plan ShareFile Advanced ou Premium

« Les utilisateurs doivent disposer d’un plan Microsoft Office 365 compatible et avoir installé I’
application sur leur appareil.

Forfaits Microsoft Office 365 pris en charge

Principes de base de Microsoft 365 Business
Microsoft 365 Business Standard
Microsoft 365 Business Premium

Applications Microsoft 365 pour les entreprises

Consultez Microsoft annonce la disponibilité du montage mobile pour un plus grand nombre d’abon-
nés pour plus d’informations.

Avertissement:

En activant cette fonctionnalité, vous confirmez que vous avez lu et accepté les conditions d’
utilisation et la stratégie de confidentialité de Microsoft dont le lien figure sur le lien. L’option
Apercu est requise pour les modifications.

Exigences relatives au type de fichier

Microsoft exige les exigences relatives aux types de fichiers pour la modification.

Application Prévisualisation des fichiers Edition de fichiers
Word .doc.docm .docx .docm .docx
Excel Xls .xlsm .xIsb .xlsx Xlsb .xlsm .xlsx
PowerPoint .pps -pptx.ppsx .ppt .ppsx .pptx
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Ouvrir les fichiers a modifier
Les informations suivantes indiquent les étapes nécessaires pour ouvrir un fichier Microsoft Office
dans Citrix Files pour Android et y apporter des modifications.

Remarque:

L’application Microsoft Office 365 doit étre installée sur votre appareil et connectée pour que
vous puissiez apporter des modifications a un fichier en particulier. Par exemple, vous devez in-
staller la version mobile de Microsoft Word sur votre appareil Android avant de pouvoir modifier

un fichier de document stocké dans ShareFile.

1. Ouvrez I’application Citrix Files sur votre appareil.

S

Citrix Files

@ .com

Add an Account

2. Connectez-vous a votre compte ShareFile.
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S
ShareFile

Company Employee Sign In

SharoFile is o safe, secure maethed tor sharing files. To
SCCeEE, use your Active Directary credentiale

Signin

Emaill *

Erma!

Passwaord *

Password

S50 In

D Remember Me Eorgod Password?

3. Accédez au dossier contenant le fichier que vous souhaitez modifier.

4. Sélectionnez le fichier.

Le fichier s’ouvre et est consultable dans Citrix Files.

5. Sélectionnez les ellipses verticales puis Modifier dans 0365.
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D view

Ill_} Share

‘i‘ Make availabde offling
o Edit in OE63
[i] Open In
[« checkow
E Delete

@ View Details
ﬁ Favorite
LD Copy

K Kove

Le fichier ouvre automatiquement [’application Microsoft Office a laquelle le type de fichier est
associé. Dans ce cas, il s’agit de Microsoft Word.
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O Microsoft 365

m=

Opening: Word File.docx...

anilaading from ShareFile (Beta)

C

Cancel

A,
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>, Word File.docx .

1. Files documentation;

https:finfo citrite.net/display/SHAR/Sha
reFile+Mobile

2. Product Knowledge - Files, Podio

Mobile and Web versions
https:iwww youtube com/c/sharefile/videos
httpsfwww youtube com/watch?
varj0_u2g_55E&1=356s (Connectors)
hittpsifwww youtube com/watch?
v=Ddig5Ejl-30 (CF admin console details)

R W, i
v=1K fREMc (Podio)
EEC Enablement (all courses) -
http:fenablement citrix.com/
Fundamentals of Content Collaboration -

htips:Venablement.citrix.com/library/items/
6495

Podio app builder in Citrix Cloud -
hups.Venablement citrix com/library/ilems/
6490

Fundamentals of Citrix Anahytics for Security

O L4

6. Apportez les modifications nécessaires dans [’application mobile Microsoft Word.
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Y s 4 100%8

Word File &

This is edited. Introductory
knowledge on Files-Podio
apps. New change. Second
new change.

Edit after viewing.

Edit to make video. Need
to edit more

1. Files

docurmnentation: https://info.citrite.n
et/display/5HARShareFile+Maobile

2. Product Knowledge - Files, Podio
Maobile and Web versions
https: fenwew voutube com/clsharefil
efvidegs
hitps:/ fenwrw voutube com/watch?
v=ri0 wig 55E&t=356s (Connectors)
v=DdigSE[l-30 (CF admip ~nnsol
details) g
https:/fwnarw. youtube comy watch?

7. Retournez dans votre application Citrix Files pour consulter les modifications récentes.

Créer des dossiers

March 13,2023

Les étapes suivantes expliquent comment créer des dossiers dans ShareFile a I’aide de votre appareil
Android.

1. Ouvrez Dossiers personnels ou partagés la ou vous souhaitez créer un dossier.
2. Touchez le cercle bleu + pour ouvrir le menu. Le menu principal s’affiche.

3. Touchez Créer un dossier dans le menu. L’écran Créer un dossier s’affiche.

=
-

Create Folder

4, Tapez un nom pour le nouveau dossier et les notes requises dans les sections correspondantes.
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5. Touchez Créer un dossier. La nouvelle fenétre de dossier apparait.

Supprimer des fichiers

April 20,2023

Les étapes suivantes expliquent comment supprimer des fichiers dans ShareFile a I’aide de votre ap-
pareil Android.

1. Survotre appareil, accédez au dossier contenant le fichier a supprimer.
2. Appuyez sur les ellipses verticales.

3. Touchez Supprimer dans le menu. Un écran de confirmation apparait.

Delete 1 item?

This action will permanently delete the item from Citrix Files

~~

CANCEL

4. Touchez OK sur I’écran de confirmation pour supprimer le fichier. Un message « Fichier sup-
primé » apparait en bas de [’écran.
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Télécharger ’application Citrix Files

January 16,2023

Les étapes suivantes expliquent comment télécharger Citrix Files pour votre appareil et vous con-
necter a votre compte Citrix Files.

1. Ouvrez I’application Play Store sur votre appareil.
2. Recherchez Citrix Files.

3. Touchez Installer.

=) -] © ¥ .4 62%m 1:33

< Q

Citrix Files
Citrix
Productivity

’ INSTALL I

4. Touchez I’icone Citrix Files pour ouvrir ’application.

5. Saisissez vos informations de connexion Citrix.

S
ShareFile

Citrix Files s’ouvre, affichant vos dossiers.

Télécharger et afficher des fichiers

March 13,2023

Les étapes suivantes expliquent comment télécharger des fichiers dans ShareFile a I’aide de votre
appareil Android.
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1. Al’aide de votre appareil, accédez au dossier contenant le(s) fichier(s) a télécharger.
2. Touchez le fichier. Le fichier s’affiche.
3. Touchez les ellipses verticales du menu.

4. Touchez Ouvrir dans.

View Details
Share

Open In...

Copy

Move

Check Out

Make available offline

Favorite

Delete

Save as ...

L’application que vous sélectionnez dépend du type de fichier que vous téléchargez. Sélectionnez I’
application correspondant au fichier que vous avez sélectionné.

Open h4
@ View
Open file with
Envoyer des journaux

March 17,2024

Lorsque vous consultez le support technique de ShareFile, il se peut qu’il vous demande de lui
fournir un fichier journal pour l’aider a diagnostiquer votre probleme.

Vous trouverez ci-dessous les étapes nécessaires pour fournir un fichier journal au support technique
de ShareFile.

1. Dans l’application Citrix Files, accédez au menu hamburger et appuyez dessus.
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52 Mon FebS 0 @ @ - < T

Gl

A S B N S B D N SN B N BN B

Julydthz018 °

2. Appuyez sur Aide et A propos.

152 Mon FebS B0 w - w e

& Personal Folders

Gl

B

rToaaaaaaaaaann

JulySth2018

3. Appuyez sur Envoyer le journal a Citrix Files.
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FbS MO -

4. Entrezunedescription de votre probleme pour aider le représentant du support technique, puis
appuyez sur Envoyer.

Febs MG e -

Le message de confirmation s’affiche.

gDI(l:I

(0)
= Receipt: db2e0f9Receipt has been copy to clipboard.
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Remarque:

Si vous avez besoin d’une assistance supplémentaire, référez-vous au numéro indiqué dans le
message de confirmation lorsque vous parlez au représentant du support technique.

Partager des fichiers

April 20,2023

Les étapes suivantes expliquent comment partager des fichiers dans ShareFile a I’aide de votre ap-
pareil Android.

1. Survotre appareil, accédez au dossier contenant le fichier a partager.
2. Appuyez sur les points de suspension verticaux.

3. Touchez Partager dans le menu.

4, L’écran suivant vous permet de sélectionner l’'une des options suivantes : Partager avec e-mail
Citrix Files, Copier un lien ou Envoyer une copie. Pour ces étapes, nous allons utiliser Partager
avec e-mail Citrix Files.

Share by Citrix Files Email

using the Citrix Files

Copy a Link

Share a link dire
application on your

(&)

| OO0

Send a Copy

l. coQ Send a copy to another application on
your device
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Un message « Fichier supprimé » apparait en bas de ’écran.

5. Touchez Partager avec e-mail Citrix Files.

6. Entrez un destinataire pour votre message. Vous pouvez saisir une adresse e-mail manuelle-

ment ou sélectionner des utilisateurs dans votre carnet d’adresses.

7. Entrez un objet pour votre message. Vous pouvez entrer du texte supplémentaire dans le corps

de votre message si nécessaire.

8. Modifier les options des messages vous permet de personnaliser les éléments suivants :

M’envoyer une copie de cet e-mail - Recevez une copie du message électronique

Exiger que les destinataires se connectent - Exigez que les destinataires se connectent avec
leur compte Citrix. Si votre destinataire n’est pas déja un utilisateur sur votre compte, il
devra créer un nom d’utilisateur et un mot de passe avant d’accéder au fichier.
M’envoyer un e-mail en cas d’acces aux fichiers - Recevez un e-mail de notification lorsque
le fichier est consulté ou téléchargé

Autoriser destinataires a - Choisissez “afficher et télécharger avec filigrane”ou “assumer le
controle total”.

Acces expire - Définissez ladurée pendant laquelle vous souhaitez que le lien de télécharge-
ment soit accessible. Si vous envoyez un fichier stocké sur votre ordinateur, cela corre-
spond a la durée par défaut pendant laquelle les fichiers peuvent rester dans la zone de
fichier

Acces par utilisateur - Limitez le nombre de vues ou de téléchargements

Toujours lier a la derniere version du fichier - Cette fonctionnalité n’est disponible que
pour les utilisateurs avec ’option Versioning de fichiers activée.

9. Cliquez sur Envoyer le lien vers le fichier lorsque vous étes prét. Un message « Fichier partagé »

apparait en bas de [’écran.

Suivez les instructions de votre application E-mail pour envoyer le message qui inclut le lien. Le des-

tinataire recoit un message:
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" I
i files
B -
Joe,
has sent you files
Download

Troubde with the above Bnk? You can copy and paste the following URL into your wed browses
htns sharefie.comid-83bba7

ndling, receiving, and
1 for sharing infe

Charger des fichiers

March 13,2023

Les étapes suivantes expliquent comment télécharger des fichiers dans ShareFile a I’aide de votre
appareil Android.

1. Touchez le cercle bleu + pour ouvrir le menu. Le menu s’affiche.

2. Touchez Charger des fichiers.

3. Choisissez parmi les options disponibles pour le chargement.
Remarque:

vous pouvez étre invité a autoriser Citrix Files a accéder aux fonctions de votre appareil.
e = ewEm

Upload Files

Take a Photo

Record a Video

Upload from Device

Record Audio

4. Touchez les éléments que vous souhaitez charger ; appuyez longuement pour plusieurs élé-
ments.

5. Touchez Ouvrir.
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Le fichier est chargé sur votre appareil.

ShareFile pour Google Workspace

September 4, 2023

ShareFile pour Google Workspace est une application fonctionnelle destinée aux clients ShareFile Ad-
vanced et Premium lorsqu’ils utilisent leurs comptes Gmail.

Le module complémentaire ShareFile s’intégre parfaitement a vos outils de productivité et trans-
forme la collaboration, simplifie le partage de fichiers et stimule la productivité.

Soyez averti chaque fois que quelqu’un accede a un fichier ou vous envoie un fichier afin que vous
soyez toujours au courant de ce qui se passe et que vous puissiez agir. Vous pouvez également définir
différents niveaux de sécurité et d’acces.

Pour obtenir de I’aide pour les utilisateurs finaux, notamment sur [’acceés et la connexion, consultez
les instructions d’utilisation de ShareFiledans Google Workspace

Accédez au module complémentaire ShareFile en vous rendant sur la page du module complémen-
taire ShareFile.

Pour plus d’informations sur les nouvelles fonctionnalités, consultez la section Nouveautés.
Configuration systéme requise
Exigences relatives au navigateur

« Assurez-vous que les utilisateurs disposent de la derniére version de Google Chrome.

Problémes résolus

Aucun probléme n’a été résolu pour le moment.

Problémes connus

Il n’y a aucun probléme connu pour le moment.
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A propos de ShareFile dans Google Workspace

August 4, 2023

Le module complémentaire ShareFile s’integre parfaitement a vos outils de productivité et trans-
forme la collaboration, simplifie le partage de fichiers et stimule la productivité. Pour ajouter Share-
File, rendez-vous sur Google WorkspaceMarketplace.

Simplifiez le partage de fichiers

Dites adieu aux téléchargements et aux chargements manuels : en quelques clics, vous pouvez
partager en toute sécurité depuis ShareFile et recevoir des fichiers dans ShareFile, le tout depuis
votre compte Gmail. Qu’il s’agisse de documents volumineux, de fichiers multimédia ou de présen-
tations importantes, incluez-les facilement dans votre travail sans vous soucier des limites de taille
des piéces jointes.

Collaboration sécurisée

Collaborez sans effort avec le module complémentaire ShareFile : vous pouvez accorder des autori-
sations spécifiques aux destinataires, garantissant ainsi un acces sécurisé et contr6lé aux fichiers et
dossiers partagés. Vous pouvez suivre les accés aux documents et garder tout le monde sur la méme
longueur d’onde en créant un lien vers la derniére version des fichiers.

Travaillez de maniére productive, ol que vous soyez

Accédez au module complémentaire ShareFile depuis n’importe quel navigateur ou appareil et ac-
cédez aux informations les plus récentes, car ShareFile synchronise automatiquement vos fichiers
sur tous les appareils.

A propos de ShareFile

Rejoignez plus d’un million d’utilisateurs qui ont fait de ShareFile leur solution préférée pour
le partage sécurisé de fichiers et la collaboration sur le contenu. Simplifiez votre flux de travail,
améliorez la collaboration et augmentez votre productivité avec ShareFile.
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Ajouter et accéder a ShareFile dans Google Workspace

August 4, 2023

Ajouter ShareFile a votre compte Google Workspace

Les étapes suivantes expliquent comment ajouter ShareFile dans Google Workspace.

1. Connectez-vous a votre compte Google Workspace.
2. Accédez a Google Workspace Marketplace ou recherchez ShareFile.

La sélection ShareFile s’affiche.

= @ Google Workepacs Markat place 0, Shaniie X ® m i -‘

¥ Hocem
s Wicwrion. wel v

= 1o "
oo Becomamandsd Tor Goo

- Bl-’.:"-’.{'\-"{n

Search results for ShareFile

3. Sélectionnez l’application ShareFile .

4. Sélectionnez Installer.
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= ) Google Workspace Marketplace a ® 8 8 ¢

ShareFile

Securaly share iles from ShareFile and receive files directly
to ShareFile without leaving Gmail™.

By: ShareFile @3
Listing updated: Juby 38, 3003

Works with: W Mo reviews (0 & 2

Do Permissions Rviwws

Easily connect your ShareFile account to Google

5. Sélectionnez Continue.

@ Get ready to install

ShareFile neads your permission in arder to
Start installing
By clicking Contings, you scknowledor that your

rrlcemiation will be used in sccordance wis the bems of
arvic i privicy polcy of BT BOpRCIton

CAMNCEL CONTIMUE
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Remarque: Il

se peut que vous soyez invité a sélectionner un compte Google. Dans ce cas, sélectionnez

le compte Google auquel vous souhaitez ajouter ShareFile.

G Sign in with Google

S

Choose an account from

1o continue 10 ShareFile

Pt

&) Use another account

To continue, Google will share your name, emaidl address,
language preference, and profile picture with ShareFile
Before using this app, you can review ShareFile's

privacy policy and terms of service

Ervglish (United States) - Halg Pricacy Terms

L’écran de demande permettant a ShareFile d’accéder a votre compte Google s’affiche. Sélec-

tionnez Autoriser.
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3 Signinwith Google

ShareFile wants to access your
Google Account

This will allow ShareFlle to:

M Manage drafts and send emails when you @
inferact with the add-on

M View your email message metadata when the m
add-on is runining

M Run as a Groail sdd-on 0]
B Connect 1o an extemnal service {lj
h Wiew your country, language, and timezone @

Make sure you trust ShareFile

You may be sharing sensitive info with this site or app. Yoy
Can always 59 of FemOove acCess in your Google Accouw

Learn haw Google helps you share data safely

See ShareFile’s Privacy Policy and Terms of Service

Cancal Allow

6. Une fois que I’écran ShareFile a été installé s’affiche, sélectionnez OK.
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@ sharefile has been installed! %

You have successiully Installed o Google Workspace
Add-on.

ShareFie has Deen edced 10 your Gl schebue

Accés a ShareFile dans Google Workspace

Les étapes suivantes expliquent comment ajouter ShareFile dans Google Workspace.
1. Accédez a votre compte Gmail.

2. Sélectionnez Composer pour ouvrir une nouvelle fenétre de message.

3. Sélectionnez I’icone ShareFile en bas de la nouvelle fenétre de message.
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g ShareFile
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www sharefile.com

h 28
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rs 28
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xd 28

B 2 SansSerif - [ -

&
IIII
-
IIII
]

L’écran d’inscription/de connexion Welcome to Sharefile s’affiche . Sivous utilisez ShareFile
pour la premiére fois, sélectionnez S’inscrire et consultez la section Prise en main de ShareFile
pour plus d’informations.

Sélectionnez Se connecter si vous avez déja un compte ShareFile.
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ShareFile

Welcome to ShareFile!
Once you sign in, you will be able 1o attach and re

from Gmail ™.

st files directly

Sign up

4. Tapez I’URL de votre compte (entrez « mycompany » pour mycompany.sharefile.com) puis

cliquez sur Continuer.

B e R
i R O ¢

C O b suthakaedle s/ ienantienbe Tretured i « B2 oon

S
ShareFile

Enter your sccount's subdoemain 1o continue. For example,
FOIF SCCoUnDs UIRL i “mycompany sharelile.com”, you woild
ErBr TYCOmpany

5. Entrez votre adresse e-mail et votre mot de passe, puis sélectionnez Se connecter.
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S
ShareFile

Passwad ©

Une fois que vous étes connecté, cliquez sur « Vous vous étes connecté a ShareFile pour Google
Workspace ! Fermez cette fenétre pour continuer. « écrans d’affichage.

9,

You've signed in to ShareFile for Google Workspace! Please close this

window to proceed.

Insérer des fichiers

August 4, 2023

Suivez les instructions de cette page pour insérer des fichiers dans vos messages Gmail a [’aide de
ShareFile. Pour plus d’informations sur la facon d’insérer des fichiers directement depuis ShareFile,
voir Insérer des fichiers depuis votre compte ShareFile. Pour plus d’informations sur la fagon de
télécharger des fichiers depuis votre PC local, voir Insérer des fichiers depuis votre PC local.
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Insérer des fichiers depuis votre compte ShareFile
Suivez les instructions ci-dessous pour partager des fichiers a ’aide de ShareFile dans Google Work-

space.

1. Accédez a votre compte Gmail.
2. Sélectionnez Composer pour ouvrir une nouvelle fenétre de message.

3. Sélectionnez l’icone ShareFile en bas de la nouvelle fenétre de message.

ar fram Bl #a DR - [CALITIOMN - FYXTERNAI FMAN 1 N0 NOT ranke click inks A oo Jull 29
MNew Message - M
9
[Tr} . 28
al 28
ré 2B
A 28
R ShareFile Product 28
¥ 28
i 28
S ShareFile
. 0 Daraerad uiel oo
Lot R T AR QRO 28
www sharefile.com
‘h 2B
T 28
rs i

©
(O]

a8

II1
II|

2 SansSerf - [ -

CBD - tvro0enasa" @ ©

4, Sélectionnez Partager ou demandez des fichiers a l’aide de ShareFile.

B I U A~

I
a

-
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New Message
Recipients

Subject

ShareFi Default to full screen

Raleigh
Label

Plain text mode

SEl

LR

Print

Check spelling

Smart Compose feedback

9 Share or request files using ShareFile

o E. Select a layout

Insert signature

wﬂﬂwm

5. Sélectionnez Insérer des fichiers.

ShareFile

§ Hello,

Quick actions

L’T Insert files |

f‘_] Request files

Recent files

E Storage Summary Report 2023-July-28.xlsx

426 KB | 07/28/2023 |0 W

u permissions1.jpeg
226.47 KB | 03/31/2023 | J. W

H sf-integrations-salesforce-5.png
409.12 KB | 07/23/2023 | J. W

Es
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6. Naviguez pour sélectionner le fichier que vous souhaitez partager, puis sélectionnez Ajouter
des éléments pour choisir les fichiers a partager a partir de vos dossiers ShareFile.

& ShareFile i X

Insert items

0 Recipients can download Edit options

Add items 1

€ k

Select ADD ITEMS to insert K

Cancel

7. Sélectionnez les options d’édition pour définir les détails du partage.

< ShareFile : X P
Insert items Tic
o Recipients can edit after signing in Edit options

-]
Add items Clear all

p—  1-a-google-workspace-screens-for-sharefile

B | 07/30/2023 | J. Wheeler

Remove

| wral

L’écran des options s’affiche.
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- - " n Gt

& ShareFile i X ¥
Insert files /]

Access options

W recipients to

.l‘\..l..: >
B (Edit (sign in required) - ‘
ACCESS EXpires
After 180 days v
Who can access this link
Employee users (sign in required) i
Wi
-
Add a watermark ]
Motifications
Motify me when files are accessed
o
2 Cancel Save

Do THAane _nitrivian_1ic_aibriv_andrniné_mw

Vous pouvez consulter et définir les options suivantes :
. Options d’acces:

- Autoriser les destinataires a : sélectionner parmi les options disponibles, notam-
ment Télécharger et Modifier (connexion requise).

- L’accés expire dans : sélectionnez l’un des différents paramétres d’expiration pour
les destinataires.

- Qui peut accéder a ce lien ? Sélectionnez l’'une des options suivantes :

* Quiconque (anonyme): les destinataires peuvent uniquement consulter le fichier
dans la fenétre d’apergu.

* Quiconque (nom et e-mail requis) : les destinataires peuvent télécharger le
fichier.

* Utilisateurs employés (connexion requise) : un écran de connexion s’affiche. Le
destinataire doit étre un employé du compte existant pour pouvoir se connecter.
Si le destinataire n’est pas un utilisateur du compte, vous devrez créer un compte
utilisateur pour le destinataire avant qu’il ne puisse accéder au fichier.
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» Utilisateurs employés et clients (connexion requise) : un écran de connexion
s’affiche. Le destinataire doit étre un utilisateur existant (employé ou client) du
compte pour pouvoir se connecter et consulter le contenu. Si le destinataire n’
est pas un utilisateur du compte, vous devrez créer un compte utilisateur pour le
destinataire avant qu’il ne puisse accéder au fichier.

- Toujours créer un lien vers la derniére version de ce fichier. Cette option est sélec-
tionnée par défaut. La version actuelle des fichiers sera immédiatement disponible
via le lien.

- Ajouter un filigrane : permet de suivre les documents par utilisateur. Cela inclut I’
impression. Si l’utilisateur dispose d’autorisations de téléchargement, le filigrane n’
apparait pas lors de la visualisation.

+ Notifications:

- Cochez la case M’avertir en cas d’acces a des fichiers.

8. Une fois les options définies, sélectionnez Insérer en bas de la fenétre.

& ShareFile i X

Insert items
(1 ] Recipients can edit after signing in Edit options
Add items  Clear all

1-a-google-workspace-screens-for-sharefile
rF a-googe pace-sc Remove

(

| Cancel Insert

Le message Gmail affiche ensuite un lien de téléchargement de fichier dans le message.
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ShareFile in Google Workspace sharing example

I Gimini-krik@sharefile.com

«  ShareFile in Google Workspace sharing example{

| ShareFile files

Sharing editable links. docx
Screen Shot 2020-09-15 at 12.32

e R T ]

L Sharefile
Raleigh NC

-

S shareFile

o B s s it of
1 cloud softwane group

wnsanr rharafila coen

5 & Sans Serif

Send y o

A

U

M.png

Link expires on 01/28/2024
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9. Vérifiez vos destinataires, [’objet et le message facultatif pour envoyer le fichier, puis sélection-

nez Envoyer.

Insérer des fichiers depuis votre PC local

Suivez ces étapes pour télécharger des fichiers depuis votre PC local.

1. Accédez a votre compte Gmail.

2. Sélectionnez Composer pour ouvrir une nouvelle fenétre de message.

3. Sélectionnez l’icone ShareFile en bas de la nouvelle fenétre de message.
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ar Fram B 4a BB - [CALITIOMN - FYXTERNAI FMAI T MO NOT renke click nks ar an Jul 3%
New Message - & M

2 9
Recipient

u 2B
Subject

al 26

re 2B

A 28

rn ShareFile Product 28

¥ 28

k) i 28
@ ShareFile

A o st group b1
www sharefile.com

h 28

o 28

rs 28

@
wd ) o 28
B & SansSerif - T - = =
= 28
-
&) rvc0ens 7R @ B,

4. Sélectionnez Partager ou demandez des fichiers a l’aide de ShareFile.
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New Message
Recipients

Subject

ShareFi Default to full screen

Raleigh
Label

Plain text mode

SEl

LR

Print

Check spelling

Smart Compose feedback

9 Share or request files using ShareFile

o E. Select a layout

Insert signature

wﬂﬂwm

5. Sélectionnez Insérer des fichiers.

ShareFile

§ Hello,

Quick actions

L’T Insert files |

f‘_] Request files

Recent files

E Storage Summary Report 2023-July-28.xlsx

426 KB | 07/28/2023 |0 W

u permissions1.jpeg
226.47 KB | 03/31/2023 | J. W

H sf-integrations-salesforce-5.png
409.12 KB | 07/23/2023 | J. W

Es
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6. Sélectionnez Ajouter des éléments pour ouvrir vos dossiers ShareFile.

& ShareFile : X
Insert items

o Recipients can download Edit options
Add items 1

€ k

Select ADD ITEMS to insert K

Cancel

7. Sélectionnez le dossier dans lequel vous souhaitez effectuer le téléchargement, puis sélection-
nez Charger.
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& ShareFile

Home = Shared Folders p—

Upload Refresh

r_

P

1- 2020 Employee share folder

40,01 MB | 1217/2020

1-a-google-workspace-screens-for-sharefile

51.96 KB | 07/30/2023

1-a-legal-integration-screens

84.97 MB | 07/21/2023

1-a-project-delete

7.63 MB | 077302023

1-a-Share

46.56 MB | 0B/10/2022

1-artivibve-damn

Cancel

X

Votre application Web ShareFile s’ouvre dans un nouvel onglet dans le dossier que vous avez
désigné a |’étape précédente.

S shareFile

8. Utilisez le signe bleu + pour sélectionner le téléchargement depuis votre PC.

-

l-@-Sharg == s g

B o x
? H L o
- .

Le fichier sera chargé dans le dossier que vous avez sélectionné. Vous pouvez maintenant

revenir a onglet Gmail.

9. Sélectionnez Actualiser, puis cochez la case a c6té du fichier chargé a |’étape précédente et
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10.

sélectionnez Ajouter des éléments.

& ShareFile i X
Home = Shared Folders > 1-a-Share
Upload Refresh \

— deshftcnp-r:::.i-lhz.ﬂz?f 0 1
44 55 MB | 04/11/2023
share-new.png I

E 37.66 KB | 08/10/2022 D
sent-to-specific-msg.png

E 40,41 KB | 08/10/2022 D

)

1y iccount manager.pdf 0

01

& IS
ik -.'-.-l._-\.l

il L

hw-and-tall nnn —

Cancel Add Items

Sélectionnez les options d’édition pour définir les détails du partage.

4 ShareFile : X

Insert items TiC

o Recipients can edit after signing in Edit options

Add items Clear all

r— 1-a-google-workspace-screens-for-sharefile

Remove
( 0B | 07/30/2023 | J. Whealer

L’écran des options s’affiche.
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- - " n Gt

& ShareFile i X ¥
Insert files /]

Access options

W recipients to

.l‘\..l..: >
B (Edit (sign in required) - ‘
ACCESS EXpires
After 180 days v
Who can access this link
Employee users (sign in required) i
Wi
-
Add a watermark ]
Motifications
Motify me when files are accessed
o
2 Cancel Save

Do THAane _nitrivian_1ic_aibriv_andrniné_mw

Vous pouvez consulter et définir les options suivantes :
. Options d’acces:

- Autoriser les destinataires a : sélectionner parmi les options disponibles, notam-
ment Télécharger et Modifier (connexion requise).

- L’accés expire dans : sélectionnez l’un des différents paramétres d’expiration pour
les destinataires.

- Qui peut accéder a ce lien ? Sélectionnez l’'une des options suivantes :

* Quiconque (anonyme): les destinataires peuvent uniquement consulter le fichier
dans la fenétre d’apergu.

* Quiconque (nom et e-mail requis) : les destinataires peuvent télécharger le
fichier.

* Utilisateurs employés (connexion requise) : un écran de connexion s’affiche. Le
destinataire doit étre un employé du compte existant pour pouvoir se connecter.
Si le destinataire n’est pas un utilisateur du compte, vous devrez créer un compte
utilisateur pour le destinataire avant qu’il ne puisse accéder au fichier.
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» Utilisateurs employés et clients (connexion requise) : un écran de connexion
s’affiche. Le destinataire doit étre un utilisateur existant (employé ou client) du
compte pour pouvoir se connecter et consulter le contenu. Si le destinataire n’
est pas un utilisateur du compte, vous devrez créer un compte utilisateur pour le
destinataire avant qu’il ne puisse accéder au fichier.

- Toujours créer un lien vers la derniére version de ce fichier. Cette option est sélec-
tionnée par défaut. La version actuelle des fichiers sera immédiatement disponible
via le lien.

- Ajouter un filigrane : permet de suivre les documents par utilisateur. Cela inclut I’
impression. Si l’utilisateur dispose d’autorisations de téléchargement, le filigrane n’
apparait pas lors de la visualisation.

+ Notifications:

- Cochez la case M’avertir en cas d’acces a des fichiers.

11. Une fois les options définies, sélectionnez Insérer en bas de la fenétre.

& ShareFile i X

Insert items
(1 ] Recipients can edit after signing in Edit options
Add items  Clear all

1-a-google-workspace-screens-for-sharefile
rF a-googe pace-sc Remove

(

| Cancel Insert

Le message Gmail affiche ensuite un lien de téléchargement de fichier dans le message.
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ShareFile in Google Workspace sharing example

Gimini-krik@sharefile.com

« ShareFile in Google Workspace sharing e::ample{

e =R

f

ShareFile files

Sharing editable links. docx

Screen Shot 2020-09-15 at 12.32

ShareFile
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S shareFile

0 Errbineds urt of
cloud softwane group

wnsanr rharafila coen

Y o Sans Serif

M.png
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12. Vérifiez vos destinataires, |’objet et le message facultatif pour envoyer le fichier, puis sélection-

nez Envoyer.

Demander un fichier

September 4, 2023

Suivez les instructions ci-dessous pour demander un fichier a ’aide de ShareFile dans Google Work-

space.

1. Accédez a votre compte Gmail.

2. Sélectionnez Composer pour ouvrir une nouvelle fenétre de message.
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3. Sélectionnez l’icone ShareFile en bas de la nouvelle fenétre de message.

ar fram Bl #a DR - [CALITIOMN - FYXTERNAI FMAN 1 N0 NOT ranke click inks A oo Jull 29
New Message - X

Y] 29
Pecipents

u 28

al 28

ré 2B

A 28

rm ShareFile Product 28

¥ 28

k) i 28
@ ShareFile

a O D Lt of

L L ST LA 28
www sharefile.com

h 2B

o 28

rs i

2@
rd ) — 28
2 SansSerf - [ - is ot v
o 28
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4. Sélectionnez Partager ou demandez des fichiers a l’aide de ShareFile.

© 1999-2024 Cloud Software Group, Inc. All rights reserved.

354



ShareFile

New Message
Recipients

Subject

ShareFi Default to full screen

Raleigh
Label

Plain text mode

SEl

LR

Print

Check spelling

Smart Compose feedback

9 Share or request files using ShareFile

o E. Select a layout

Insert signature

wﬂﬂwm

5. Sélectionnez Demander des fichiers.

ShareFile

§ Hello,

Quick actions
|‘_",> Insert files

m Request files [t=

Recent files

m Storage Summary Report 2023-July-28.xlsx

426 KB | 07/28/2023

H permissions1.jpeg
22647 KB | 03/31/2023

u sf-integrations-salesfaorce-5.png
40912 KB | 07 /2372023

£E3
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6. Sélectionnez Modifier les options pour définir les détails de la demande.

& ShareFile : X

Insert items \

(i ] Recipients can edit after signing in Edit options

Add items

Clear all

L’écran des options s’affiche.

Vous pouvez consulter et définir les options suivantes :

« Options

d’acces:

- L’accés expire dans : sélectionnez I’un des différents paramétres d’expiration pour

les destinataires.

- Qui

*

peut accéder a ce lien ? Sélectionnez I’'une des options suivantes :

N’importe qui (anonyme) : les destinataires peuvent télécharger le fichier de
maniere anonyme.

Quiconque (nom et e-mail requis) : les destinataires peuvent télécharger le
fichier.

Utilisateurs employés (connexion requise) : un écran de connexion sera
présenté au destinataire. Le destinataire doit étre un employé du compte
existant pour pouvoir se connecter. Si le destinataire n’est pas un utilisateur du
compte, vous devrez créer un compte utilisateur pour le destinataire avant qu’il
ne puisse accéder au fichier.

Utilisateurs clients et employés(connexion requise) : un écran de connexion
est présenté au destinataire. Le destinataire doit étre un utilisateur existant (em-
ployé ou client) du compte pour pouvoir se connecter et consulter le contenu. Si
le destinataire n’est pas un utilisateur du compte, vous devrez créer un compte
utilisateur pour le destinataire avant qu’il ne puisse accéder au fichier.

 Notifications:

- Cochez la case M’avertir en cas d’acces a des fichiers.

« Emplacement de téléchargement : par défaut, c’est votre boite de fichiers, mais vous

pouvez définir un autre dossier ShareFile pour le fichier demandé.

7. Une fois les options définies, sélectionnez Insérer un lien de demande en bas de la fenétre.
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Le message Gmail affiche ensuite un lien de téléchargement de fichier dans le message.

New Message - & X

Upload File

ShareFile Product
Raleigh NC

S ShareFile

0 o bursiress un of
chowsd softworg grou

www sharefile com

9 & SansSerif ~ T~ B I U A~ ~

8. Vérifiez vos destinataires, I’objet et le message facultatif pour demander un fichier, puis sélec-
tionnez Envoyer.

Enregistrer les e-mails de Google Workspace avec ShareFile

January 18, 2024

Suivez les étapes ci-dessous pour enregistrer facilement lintégralité des fils de discussion et des
piéces jointes directement dans ShareFile a I’aide de votre compte Gmail dans Google Workspace.

1. Ouvrez le fil de discussion que vous souhaitez enregistrer.
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&

2 © @ & @ @&@ m O i

Alex's Tax Documents (Extemal inbox »

Alex

A

2. Sélectionnez l’icone ShareFile dans les applications Google Workspace.

«

Hi Ryan,
Please find my tax documents attached.

Thanks,
Alax

3 attachments - Scanned by Gmail

E3 Income Statemen... ' [0 Tax Document Ins... ' B Receipt.pdf '

“ Reply r* Forward

B o & g 0 & m o i 1of4 3 o
Alex's Tax Documnents (Esmal) weo: < a e
Adext & 0 e [ @

2

Hi Ryan,
Prsasa find my tax documents attached

Thanks,

- E
*

3attachments - Scanned by Gmal 0

B ncome semtomen. g [ Tax Documanties— g [ Recsiptpdt v

* Reply + Forward

3. Sélectionnez I’e-mail et toute piece jointe du ou des fichiers que vous souhaitez enregistrer.
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Search in emails = s - <3 - =_
- ! - A @ B E 2. ° (e e
« B OB 2 0 & m D > O A e
Alex's Tax Documents (BESR) wboe « a e 4 fios found
o on 1 oax_s Tax
o @ Documents_201231208_0
=
&
[ Ineome Sistementin
o Tax Documant
B @ nonsonse
3 attachments - Seanned P R —

_ Proceed 1o Save Fles.

4. Sélectionnez Continuer pour enregistrer les fichiers.

5. Sélectionnez le dossier de destination ou créez un dossier dans ShareFile.

©,, Search i e = eam- @ & 3 8 @ TN 1 ox
L e O 8 g 0 & ® O i ' » O B e
Home » Personal Folder . > Cliant - Alex
8 ©
. ol®
—
s
" a
3 attacheents + Scanved by Gmad © LY &

B o seatemen g [0 TaxCosemantios_gr [ Secelpepst r

1 Reply ~+ Forward

6. Sélectionnez Enregistrer les fichiers ici.

7. Sélectionnez Fermer une fois que [’écran Téléchargement terminé s’affiche.

Upload completed

Income Statement xlsx (]
Alex_s Tax Documents_20231206_05053856.eml (]
Receipt.pdf (]

Guide d’utilisation de ShareFile dans Google Workspace

August 4, 2023
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Articles pratiques pour les utilisateurs

La liste suivante répertorie les actions fréiquemment utilisées dans ShareFile dans Google Workspace.
Sélectionnez dans la liste pour en savoir plus sur une fonction ou une fonctionnalité en particulier.

« A propos de ShareFile dans Google Workspace
« Ajouter et accéder a ShareFile dans Google Workspace
» Demander un fichier

« Insérer des fichiers

Citrix Files pour iOS

July 24, 2023

Citrix Files pour iOS vous permet d’échanger des fichiers facilement, en toute sécurité et de maniere
professionnelle.

Citrix Files pour iOS est un gestionnaire de fichiers doté d’outils qui vous permettent de collaborer
facilement et de travailler a partir de n’importe quel appareil i0S, a tout moment et en tout lieu.

Téléchargez Citrix Files pour iOS sur ’App Store d’Apple.
Pour plus d’informations sur les nouvelles fonctionnalités, consultez la section Nouveautés.
Configuration systéme requise

Exigences relatives au systéme d’exploitation

iOS 14 ou version ultérieure

Problémes résolus
Problémes résolus dans la version 2370
« Lorsque vous envoyez un fichier filigrané a des personnes spécifiques, le filigrane peut ne pas

s’afficher. [SFIOS-7208]

« Lorsque vous envoyez un fichier filigrané a des personnes spécifiques, si I’option de connexion
n’est pas cochée, les informations peuvent ne pas s’afficher correctement. [SFIOS-7209]

« Lefait de sélectionner Ajouter un lien plusieurs fois peut provoquer une erreur. [SFIOS-7214]
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« L’option Ajouter un filigrane n’est pas disponible dans les options d’édition. [SFIOS-7215]
« L’ouverture d’un fichier partagé lors de la coédition peut provoquer une erreur. [SFIOS-7216]

« Lorsque vous ouvrez un fichier pour le consulter, [’option Partager ne fonctionne pas. [SFIOS-
7219]

« L’ouverture d’un fichier extrait avec autorisation de téléchargement peut provoquer une erreur.
[SFI0S-7233]

Problémes résolus dans la version 2360

« Lacréation d’un lien dupliqué peut ne pas désactiver ’option de partage de lien. [SFIOS-7164]

« Lorsque vous partagez plusieurs fichiers, la liste des fichiers peut afficher la liste compléte avant
de sélectionner Afficher tout. [SFIOS-7172]

« Ladate d’ajout peut ne pas s’afficher pour les téléchargements de photos et de vidéos. [SFIOS-
7199]

Problémes résolus dans la version 2355

« Cette version résout les problemes qui améliorent la stabilité globale.

Problémes résolus dans la version 2350

« Cette version résout les problemes qui améliorent la stabilité globale.

Problémes résolus dans la version 2340

« Cette version résout les problémes qui améliorent la stabilité globale.

Problémes résolus dans la version 2320

« Cette version résout des problémes qui améliorent la stabilité globale de XenMobile iOS.

Problémes résolus dans la version 2310

« Cette version résout les problemes qui améliorent la stabilité globale.

© 1999-2024 Cloud Software Group, Inc. All rights reserved. 361



ShareFile

Problémes résolus dans la version 22125

« Cette version résout les problemes qui améliorent la stabilité globale.

Problémes résolus dans la version 2212

« Cette version résout les problemes qui améliorent la stabilité globale.

Problémes résolus dans la version 2290

« Toute tentative d’impression de fichiers Microsoft Office peut provoquer une erreur. [CCCHELP-
2654]

Problémes résolus dans la version 2250

« Cette version résout les problémes qui améliorent la stabilité globale.

Problémes résolus dans la version 2220

« Certaines annotations de fichiers PDF ne s’affichent pas tant que le contenu du fichier n’est pas
touché. [SFIOS-6768]

Problémes résolus dans la version 2210

« L’alignement du clavier numérique peut étre désactivé lors de la saisie d’un code confidentiel.
[SFIOS-6801]

Problémes résolus dans la version 21115

« Cette version résout plusieurs problemes qui contribuent a améliorer les performances glob-
ales.

Problémes résolus dans la version 21110

« L’ajout de personnes a un dossier peut entrainer la fermeture inattendue de Citrix Files. [SFIOS-
6794]
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Problémes résolus dans la version 2190

« Cette version résout plusieurs problémes qui contribuent a améliorer les performances glob-
ales.

Problémes résolus dans la version 2185

« Cette version résout plusieurs problémes qui contribuent a améliorer les performances glob-
ales.

Problémes résolus dans la version 2175

« Cette version résout plusieurs problémes qui contribuent a améliorer les performances glob-
ales.

Problémes résolus dans la version 2170

« Cette version résout plusieurs problémes qui contribuent a améliorer les performances glob-
ales.

Problémes résolus dans la version 2150

Apres avoir modifié une vidéo dans I’application Photos pour iOS, la tentative de téléchargement de
la vidéo peut échouer. [SFIOS-6684]

Problémes résolus dans la version 2120

« Nousintégrons maintenant le SDK Authman Lite dans Citrix Files pour offrir une expérience plus
fluide entre les applications. [SFIOS-6303]

« Cette version inclut également des améliorations relatives a la sécurité générale et aux utilisa-
teurs. [SFIOS-6640]

Problémes résolus dans la version 2110

Cette version résout plusieurs problemes afin d’améliorer la stabilité et les performances générales.
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Problémes résolus dans la version 20112

La modification et I’enregistrement d’un document PowerPoint peuvent entrainer la fermeture inat-
tendue de Citrix Files. [SFIOS-6595]

Problémes résolus dans la version 20110

+ Toute tentative d’ouverture de fichiers avec I’autorisation d’affichage uniquement peut provo-
quer une erreur. [CCCHELP-997]

« Lors de ’accés a un lien partagé créé dans Citrix Files pour Windows, Citrix Files pour iOS peut
afficher une erreur. [CCCHELP-1096]

« Les notes PDF écrites avec un stylet iPad peuvent étre visibles uniquement sur les autres ap-
pareils iOS. [CCCHELP-1147]

« Dans Citrix Files pour iOS, le bouton Annuler n’est peut-étre pas localisé. [SFIOS-6359]

« Lors de l’ouverture d’un fichier partagé a partir d’un compte Citrix Workspace non lié, Citrix
Files peut entrainer la fermeture inattendue de [’application Citrix Workspace. [SFIOS-6590]

Problémes résolus dans la version 20100

« Les notes manuscrites dans Citrix Files peuvent se dégrader apres plusieurs enregistrements.
[CCCHELP-272]

« L’ouverture d’un fichier PDF DocuSign vérifié peut provoquer une erreur. [CCCHELP-649]

« L’annulation d’un écran d’impression peut désactiver l’option Enregistrer . [SFIOS-6461]

Problémes connus
Problémes connus dans la version 2120

La modification d’un fichier texte peut entrainer I’échec de Citrix Files pour iOS. [SFIOS-6603]

Problémes connus dans la version 2110

La modification d’un fichier texte peut entrainer I’échec de Citrix Files pour iOS. [SFIOS-6603]

Problémes connus dans la version 20112

La modification d’un fichier texte peut entrainer I’échec de Citrix Files pour iOS. [SFIOS-6603]
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Problémes connus dans la version 20110

« La modification d’un document PowerPoint peut entrainer I’échec de Citrix Files pour iOS.
[SFI0S-6595]
« La modification d’un fichier texte peut entrainer [’échec de Citrix Files pour i0S. [SFIOS-6603]

Problémes connus dans la version 20100

Aucun nouveau probléme n’a été observé dans cette version.

Co-édition a l’aide de votre appareil i0OS

March 17,2024

ShareFile offre aux utilisateurs des fonctionnalités d’édition de Microsoft Office 365 dans Citrix Files
pour iOS. Cette fonctionnalité vous permet d’effectuer les opérations suivantes :

« Capacités de co-édition en direct avec plusieurs utilisateurs

« Afficher tous les types de fichiers en ligne

+ Modifier des fichiers Microsoft 365 en ligne

« Afficher les fichiers hors connexion

« Créez de nouveaux fichiers Microsoft Office a partager avec les utilisateurs

Conseils :

Bien que la modification hors connexion ne soit pas disponible, vous pouvez afficher les fichiers
hors connexion.

Logiciels requis

+ Les utilisateurs doivent avoir un plan ShareFile Advanced ou Premium
« Les utilisateurs doivent disposer d’un plan Microsoft Office 365 compatible et installer I’appli-
cation sur leur appareil

Forfaits Microsoft Office 365 pris en charge

« Principes de base de Microsoft 365 Business
« Microsoft 365 Business Standard
+ Microsoft 365 Business Premium
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+ Applications Microsoft 365 pour les entreprises

Consultez Microsoft annonce la disponibilité du montage mobile pour un plus grand nombre d’abon-

nés pour plus d’informations.

Avertissement:

En activant cette fonctionnalité, vous confirmez que vous avez lu et accepté les conditions d’
utilisation et la stratégie de confidentialité de Microsoft dont le lien figure sur le lien. L’option

Apercu est requise pour les modifications.

Exigences relatives au type de fichier

Microsoft exige les exigences relatives aux types de fichiers pour la modification.

Application Prévisualisation des fichiers Edition de fichiers

Word .doc.docm .docx .dot .dotm .docm .docx
.dotx.odt

Excel Xls .xlsm .xIsb .xlsx Xlsb xlsm .xlsx

PowerPoint .pot.potm .potx.pps.ppsm .ppsx .pptx

.ppsx.ppt.pptm .pptx

Ouvrir les fichiers a modifier

Les informations suivantes indiquent les étapes nécessaires pour ouvrir un fichier Microsoft Office

dans Citrix Files pour iOS et y apporter des modifications.

Remarque:

L’application Microsoft Office 365 doit étre installée sur votre appareil et connectée pour que
vous puissiez apporter des modifications a un fichier en particulier. Par exemple, vous devez
installer la version mobile de Microsoft Word sur votre appareil iOS avant de pouvoir modifier un

fichier de document stocké dans ShareFile.

1. Ouvrez I’application Citrix Files sur votre appareil.
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4:38 W = .

« Search

®©

S

Citrix Files

o .com

Add an Account

2. Connectez-vous a votre compte ShareFile.
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ﬂ-33 .l ? -

A Gaarch

S
ShareFile

Company Employee Sign In

SharoFile is o sato, secure methed tor sharing files. To
SoOeEE, use your Active DNrectory criédentials.

Sagn In

Signn

Emiail *

Ermail

Pastwaord *

Password

[ rememiber Me Eatgol Password?

3. Accédez au dossier contenant le fichier que vous souhaitez modifier.
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4:37 ol T .

4 Search

Recents
Personal Folders

Shared With Me

& ¥ 0O

Favorites

Queue

s

Settings
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4:39 [} i
< Personal Folders QL Select

Soai: A-2 view: =

Filer Bt

G

1-a-tasks
AUlO=p0
bookmarks

BRS May 2020
deskiop-2-2-22

electronic-signaturg -sand

WOrKSpace=SCreens o

4. Sélectionnez le fichier.

T 7 77T 7

Le fichier s’ouvre et est consultable dans Citrix Files.
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4:39 I

4 Sgarch

Close  Signed Contract - electronic si...  Actions

Sizgned Contract -1
{An electronic signature example)

The following is a sigmed contract between
+ o this Comtract Signing

Document

In this decument, the agreement allows imatinls haere: and
a s.il[.nrllunc here (813
course, vou can alse set up multiple places for inmials and

or just have @ final signature alomg with date enfry at the
bottom,

Signature
Date

5. Sélectionnez Actions.
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:39 . -l:';‘\- -
4 Sgarch )

Clese  Signed Contract - electronic si..._ | Actions

Sizgned Contract -1

{An electronic signature example)

The following is a sigmed contract between
anud this Contract Signing

Document

In this decument, the agreement allowws matinls here: angd

n signature here (813

course, vou can alse set up multiple places for inmials and
or just have @ final signature alomg with date enfry at the

bastoam,

Signature

Date

6. Sélectionnez Modifier vos documents dans Microsoft Word.
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4:40 W T .

A Search

Cloze Signed Contract - electronic si...  Actions

ACTONE

Share 3
Si
A S Openin M
Tha fidlowing is a signoy Edit your documents in a
Dhocument H
In this documen, the agy Mlﬂrmh Wor‘d.
a signature hore
, I 1
e lsthaves nt.  VIEW Detalls ®
botsom.
Make Available Offline o,
Favorite ﬁ:‘j‘
Signatung e
e Check Out N
Copy lD
Move x
Delete TJ

Opening: Signed Contract -
electronic signature
example.docx...
Downloading from ShareFile
(Beta)...

?

Cancel

Microsoft Word pour mobile s’ouvre et affiche le document que vous avez sélectionné pour le
modifier.
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7. Apportez les modifications nécessaires dans [’application mobile Microsoft Word.

4:44 W T -
= CitrizFiles

Signed Contract - elecironss signatune examphe
Done 9 v B QA O
{An electronic signature example)

The following is a signed contract between
, and this Contract

Signing Document.

In this docurnent, the agreement allows initials here:
and a signature

here . Of
course, you can also set up multiple places for
initials and ar just have a final signature

along with date entry at the bottom.

Adding address at the top can help with ShareFil~

Automated Workflows as well. 0
B I U ¥ &4 = iz -
It You This
g w e r t y u i o p

8. Sélectionnez Terminé.
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“Microsoft 365 (Office)”
wants to open “CitrixFiles"”

Cancel Open

Le message « Microsoft 365 (Office) » souhaite ouvrir « CitrixFiles » s’affiche.
9. Sélectionnez Ouvrir.

10. Retournez dans votre application Citrix Files pour consulter les modifications récentes.
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5:02 al = .

Close  Signed Contract - electronic si..  Actions

Signed Contract -1

LA elbectrenkc sigmature example)

The following is 3 vigeed comtract botwon

. Efd this Comtract Skpfiifg
Dhoscurmeen
In this docament, the agreement albows imitials here: and
aspnarchee of

coura, youl cam allse set up multiple places for mitals and
of st Bane a final sgratune along with date entry 8 the
Fsattisen

Adding addiness at the top cam help with ShareFile Aulomatod
Woark flows as well.

Signature
D

Remarque:

Vous pouvez également consulter les modifications récentes de votre compte ShareFile sur
le Web ou dans ShareFile pour Windows et Mac.
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[ LI
“ o0 @ -sharefile.comydashboard
{ m R D e Fabbd TN ‘.,
Signad Contract -alesingnic signature sxample,Bocy

Signed Contract -1

ey D SR P N

[ N LLL o e P o e g

o [k ol T gy weveated il Tl aal gl
B O v s e s gl wp =l e b

rewy e £ FaTl WY @ T M O B G Y It i

R s o! m b e i it Warnd e Bteated Sk i s el

R R e L

Créer un dossier

March 13,2023

Datails

M

S Contrnst - lcirors ugnatune

T oo

Sipe
1252 KB

Laet upiated
CRERI0EE 444F0

J:‘.'l

C

Adld ol

5 ]

Dezewrled

Edit

Sharg

Irntuate Agpr oal

Sand for Sagrature

Sign Yourself

Delwrte

= Morw

\S,

Procédez comme suit pour créer un dossier dans ShareFile a I’aide de votre appareil iOS.

1. Ouvrez Dossiers personnels ou partagés la ou vous souhaitez créer un nouveau dossier.

2. Touchez le cercle bleu pour ouvrir le menu. Le menu principal s affiche.
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s

[2] Upload Photo or Video
Create Folder /

Request File

[

B

Create File

[/ Create Note

Q, Record Audio

[} Copy

3. Touchez Créer un dossier dans le menu. L’écran Créer un dossier s’affiche.
A search wil = 10544 A G65% mm |4

Create Folder Cancel

Name: i0S Instructions

MNotes: Screens for 105 instructions

Create Folder

4. Tapez un nom pour le nouveau dossier et les notes requises dans les sections correspondantes.

5. Touchez Créer un dossier. La nouvelle fenétre de dossier apparait.
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Supprimer des fichiers

March 13,2023

Les étapes suivantes expliquent comment supprimer des fichiers dans ShareFile a I’aide de votre ap-
pareil iOS.

1. Sur votre appareil, accédez au dossier contenant les fichiers a supprimer.
2. Touchez les ellipses.

3. Touchez Supprimer dans le menu. Un écran de confirmation s’affiche.

Selected file will be deleted from
your account.

Cancel

4. Touchez Supprimer (en rouge) sur I’écran de confirmation pour supprimer le fichier.

Un message « Fichier supprimé » apparait en bas de ’écran.

Télécharger application Citrix Files pour appareils iOS

January 23,2023

Les étapes suivantes expliquent comment télécharger Citrix Files pour votre appareil et vous con-
necter a votre compte Citrix Files.

1. Ouvrez I’application App Store sur votre appareil.
2. Recherchez Citrix Files.

3. Touchez Obtenir.
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ull ATET = 1:09 PM o 99% .

1. Citrix Files @ Cancel

Citrix Files
S 5 GET
* ok

4. Touchez I’icone Citrix Files pour ouvrir ’application.

5. Tapez votre nom d’utilisateur et votre mot de passe Citrix.

1:19 o T -

S
ShareFile

cifrix.

Citrix Files s’ouvre, affichant vos dossiers.
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il ATET = 2:08 PM  100% #

) Recents
Personal Folders
2 Shared Folders

7 Favorites

® Queue

{o} Settings

Envoyer des journaux

April 20,2023

Lorsque vous consultez le support technique de ShareFile, il se peut qu’il vous demande de lui
fournir un fichier journal pour l’aider a diagnostiquer votre probléme.

Vous trouverez ci-dessous les étapes nécessaires pour fournir un fichier journal au support technique
de ShareFile.

1. Dans I’application Citrix Files, accédez a Paramétres et appuyez dessus.

2M = m
4 Search

Recents

TR

Personal Folders

&

Shared Folders

Favorites

e =

Personal Cloud

@ Queue /

2. Appuyez sur A propos.
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450«-.2 s Wl T -
Settings Close
R secou ;
3 security 5
() Celiutar Data 3
&, Offiine Files b

3. Appuyez sur Signaler un probléme.

214 =

-,

4 Search "

< About

Citrix Files for iPhone 2335
@2023 Citrix Systems, Inc. All Rights Reserved.

Citrix Terms >
End User Agreement >
Third Party Notices »
Report an issue >

4. Entrezunedescription de votre probleme pour aider le représentant du support technique, puis
touchez Soumettre.
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216

 Saarch

< About Report an issue

Encountered a problem? Please provide a description
50 we can continue to improve.

Describe inur issue: This is a test for documentation

purposes
Cancel Done

23 B33 EaN B5H RG1 B7N RN RS pO
$lal@ -
@

return

&

Le message de confirmation s’affiche.

2:16

- Search

wll F -

Log sent successfully! If you need further

assistance, please contact support and mention
this number:|509E8C

Ok

Remarque:

Si vous avez besoin d’une assistance supplémentaire, référez-vous au numéro indiqué dans le
message de confirmation lorsque vous parlez au représentant du support technique.

Partager des fichiers

November 15, 2023

Les étapes suivantes expliquent comment partager des fichiers dans ShareFile a I’aide de votre ap-
pareil iOS.
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Obtenir un lien de partage

1. Survotre appareil, accédez au dossier contenant les fichiers a partager.

2. Appuyez sur les ellipses (...) a c6té du nom du fichier.

1:51 wlll 4G .
Dummy_Upload
£ WE Q1 Select
Sort: A-Z View: 8=

Dummy.docx

F2EE

E Photo_20220813_181427.JPG

1.26MB

3. Appuyez sur Partager dans le menu.

&> View

L’l') Share

[I] Open In

@ View Details

L’écran Partager s’affiche.
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Close

Share

ﬁ Dummy.docx

People can edit after signing in.

Send to specific people

C Add another link

S

4. Appuyez sur Partager pour obtenir un lien. Utilisez le lien copié pour le partager avec votre
adresse e-mail ou une autre application de communication.

Envoyer a des personnes spécifiques

Utilisez cette option lorsque vous souhaitez envoyer un message de partage a une personne spéci-
fique a l’aide de ShareFile.

1. Sur votre appareil, accédez au dossier contenant les fichiers a partager.

2. Appuyez sur les ellipses (...) a c6té du nom du fichier.
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1:51 will 4G .
Dummy_Upload
'Y WE Q1 Select
Sort: A-Z View: 8=

Dummy.docx
T20ER

E Photo_20220813_181427 JPG

1.26MB

3. Appuyez sur Partager dans le menu.

&> View

L’,') Share

[I] Open In

@ View Details

L’écran Partager s’affiche.

4. Sélectionnez Envoyer a des personnes spécifiques parmi les options proposées.
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Close

Share

ﬁ Dummy.docx

People can edit after signing in.

C Add another link

\_/

Send to specific people

La fenétre de message Envoyer a des personnes spécifiques s’affiche.
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—

Plas
Liose

Send

Send to specific
people

m Dummy.docx

e Recipients can view onling

Sulbject

Edit aptions

Message:

Remambear subject and message

5. Sélectionnez Modifier les options pour passer en revue et définir les options suivantes :

+ Options d’acces:

Autorisez les destinataires a : - choisir parmi différentes options, notamment Af-
ficher, Téléchargeret Modifier (connexion requise).

L’accés expire dans : sélectionnez I’'un des différents paramétres d’expiration pour
les destinataires.

Exiger que les destinataires se connectent : cochez cette case au besoin.

Téléchargements par utilisateur : limite le nombre de téléchargements si néces-
saire.

Toujours lier a la derniére version du fichier : cochez cette case au besoin.

« Notifications:

M’avertir en cas d’acceés : cochez cette case au besoin.

Case a cocher pour m’envoyer une copie de cet e-mail.

6. Entrez [’adresse e-mail du destinataire dans la zone de texte A.
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7. Bien que l’objet soit prérempli, vous pouvez saisir un autre texte pour le remplacer.
8. Saisissez un message si nécessaire.
9. Sélectionnez le curseur Mémoriser l’objet et le message pour ’activer.

10. Appuyez sur Envoyer.

Suivez les instructions de votre application E-mail pour envoyer le message qui inclut le lien. Le des-
tinataire recevra un message semblable a celui-ci:

i05 files

Joe,

has sant you files

Options de lien

Choisissez ... pour modifier les options du lien, Remplacer le lienou Supprimer le lien.

Modifier les options

Le menu Modifier les options vous permet de définir les paramétres relatifs a I’accés des desti-
nataires et aux notifications.

Options d’accés Sous Options d’accés, sélectionnez les paramétres d’accés pour les desti-
nataires.

« Autoriser les personnes disposant de ce lien a:

- Afficher : les destinataires peuvent uniquement consulter le fichier dans la fenétre d’
apercu.

- Télécharger : les destinataires peuvent télécharger le fichier.
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- Modifier (connexion requise) - Les destinataires peuvent modifier le fichier mais doivent

se connecter avec le compte client ou employé. Pour plus d’informations sur I’édition col-
laborative d’un fichier partagé Microsoft 365, consultez Edition collaborative dans Share-
File.

+ Personnes autorisées a accéder a ce lien:

- Quiconque (anonyme) : les destinataires peuvent uniqguement consulter le fichier dans la

fenétre d’apergu.
Quiconque (nom et e-mail requis) : les destinataires peuvent télécharger le fichier.

Utilisateurs clients et employés (connexion requise) - Un écran de connexion est
présenté au destinataire. Le destinataire doit étre un utilisateur existant (employé ou
client) du compte pour pouvoir se connecter et consulter le contenu. Si le destinataire
n’est pas un utilisateur du compte, vous devrez créer un compte utilisateur pour le
destinataire avant qu’il ne puisse accéder au fichier.

Utilisateurs employés (connexion requise) - Un écran de connexion est présenté au des-
tinataire. Le destinataire doit étre un employé du compte existant pour pouvoir se con-
necter. Si le destinataire n’est pas un utilisateur du compte, vous devrez créer un compte
utilisateur pour le destinataire avant qu’il ne puisse accéder au fichier.

« Lesexpirations d’accés peuvent étre ajustées en fonction des préréglages disponibles.

« L’optionToujours créer un lien vers la derniére version du fichier est sélectionnée par défaut.

La version actuelle du fichier estimmédiatement disponible via le lien.

« L’ajout d’un filigrane vous permet de suivre les documents par utilisateur. Cela inclut I’im-

pression. Si l’utilisateur dispose d’autorisations de téléchargement, le filigrane n’apparait pas

lors de la visualisation.

Notifications Cette case a cocher est définie par défaut pour que ’expéditeur du fichier regoive

des notifications lorsque le fichier est consulté. Si vous préférez ne pas recevoir cette notification,

décochez la case.

Remplacer le lien

L’option Remplacer le lien vous permet de créer un nouveau lien avec les mémes autorisations. L’

ancien lien devient inaccessible.
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Supprimer le lien

L’option Supprimer le lien vous permet de rendre le lien inaccessible. Un nouveau lien est créé en
relancant le processus de partage.

Ajouter plus d’éléments

Pour ajouter d’autres éléments a un lien de partage, sélectionnez Ajouter d’autres éléments.

Vous avez la possibilité d’ajouter d’autres fichiers depuis ShareFile ou depuis votre appareil.

Charger des fichiers

April 20,2023

Les étapes suivantes expliquent comment charger des fichiers dans ShareFile a ’aide de votre ap-
pareil iOS.

1. Appuyez sur le cercle + pour ouvrir le menu. Le menu s’affiche.

2. Appuyez sur Charger un fichier.
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Upload Photo or Video

)

Create Folder

Request File

Create File

O W

Create Note

Upload File _

Record Audio

D ® |k

Copy

X

Move

3. Sélectionnez Parcourir pour accéder au fichier que vous souhaitez charger depuis votre ap-
pareil.

4. Appuyez sur le fichier que vous souhaitez charger.
5. Sivous le souhaitez, ajoutez une description dans le champ Détails .

6. Sélectionnez Modifier pour modifier la destination du téléchargement dans votre compte
ShareFile.

7. Appuyez sur Charger.
Remarque:

vous pouvez modifier le préfixe de fichier par défaut.
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Importer des fichiers photo et vidéo

April 20, 2023

Les étapes suivantes expliquent comment charger des fichiers dans ShareFile a [’aide de votre ap-
pareil iOS.

1. Appuyez sur le cercle + pour ouvrir le menu. Le menu s’affiche.

2. Touchez Charger une photo/vidéo.

Upload Photo or Video I@

[] Create Felder
) Request File
[Z) createFile

D Create Note
1, Upload File

&  Record Audio
D copy

x Mowve

3. Choisissez un fichier existant a charger ou touchez Prendre une photo (ou une vidéo) sur votre
appareil.
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Remarque:

vous pouvez étre invité a autoriser Citrix Files a accéder a Photos.

4. Sélectionnez les éléments que vous souhaitez charger. Touchez Next.
5. Touchez Upload.
Remarque:

vous pouvez modifier le préfixe de fichier par défaut.

Afficher et télécharger des fichiers

March 13,2023

Une fois que vous avez téléchargé un fichier dans ShareFile a I’aide de votre appareil i0S, ’emplace-
ment et le type de fichier déterminent la maniére dont vous pouvez afficher le fichier. Les étapes
suivantes utilisent une photo pour le type de fichier téléchargé.

1. Naviguez dans votre application Citrix Files jusqu’au dossier contenant la photo que vous
souhaitez télécharger.

2. Touchez le nom du fichier. Le téléchargement commence immédiatement.

3. Accédez a l’application photo pour afficher le fichier.

ShareFile pour Mac

March 17,2024

ShareFile pour Mac vous permet d’accéder a vos fichiers directement via un lecteur mappé, offrant
ainsi une expérience native du Finder. Les fichiers sont téléchargés uniquement lorsque vous y ac-
cédez et stockés temporairement sur votre ordinateur. Les modifications apportées aux fichiers sont
automatiquement enregistrées dans le cloud. Vous pouvez accéder a des fonctionnalités supplémen-
taires via le menu contextuel du bouton droit de la souris et effectuer des opérations telles que le
partage ou la demande de fichiers.

Important :
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Pour plus d’informations sur ShareFile pour Mac et Apple Silicon, consultez Citrix Files pour Mac
et AppleSilicon.

Pour plus d’informations sur les nouvelles fonctionnalités, consultez la section Nouveautés.

Pour obtenir de I’aide destinée aux utilisateurs finaux, notamment pour le téléchargement et la con-
nexion, consultez I’aide de ShareFile pour Mac.

Versions prises en charge
Version minimale prise en charge

« ShareFile pour Mac v 2023.8.7 ou version ultérieure

Téléchargez la derniere version de ShareFile pour Mac sur ShareFile Downloads.

Configuration systéme requise
Exigences relatives au systéme d’exploitation

« mac0S 10.15 ou version ultérieure

Autres configurations requises

« Lesdroits d’administrateur local sont nécessaires pour installer [’application.

Problémes résolus
Problémes résolus dans la version 23.10

« ShareFile pour Mac peut se déconnecter de maniére inattendue. [CFMAC-3586]

« ShareFile pour Mac peut se déconnecter de maniére inattendue aprés la fermeture. [CFMAC-
3654]

Problémes résolus dans la version 23.8.7

Certains utilisateurs de ShareFile pour Mac peuvent étre confrontés a une utilisation du processeur
supérieure a la normale. [CFMAC-3572]
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Problémes résolus dans la version 23.3

« L’authentification des connecteurs via Citrix Files pour Mac peut échouer. [CFMAC-3401]

Problémes résolus dans la version 22.10

« Cette version résout les problemes qui contribuent a améliorer les performances globales.

Problémes résolus dans la version 22.4

« L’invite d’authentification Citrix Files pour Mac peut ne pas s’afficher lors de ’installation de
Citrix Workspace. [CFMAC-3296]

Problémes résolus dans la version 22.2

« Citrix Files pour Mac peut ne pas terminer un téléchargement interrompu. [CFMAC-3296]

Problémes résolus dans la version 21.10

Citrix Files pour Mac peut ne pas se lancer aprés la connexion. [CFMAC-3224]

Certains éléments peuvent ne pas s’afficher correctement dans longlet File d’attente.
[CCCHELP-1355]

Citrix Files pour Mac peut ne plus répondre apres des erreurs d’authentification. [CFMAC-3260]
L’ouverture et la modification de certains fichiers Adobe Creative Suite peuvent provoquer une
erreur. [CFMAC-3228]

L’ouverture et la modification de certains fichiers Vectorworks peuvent provoquer une erreur.
[CFMAC-3228]

Problémes résolus dans la version 21.2

« L’option permettant d’annuler un retrait n’est peut-étre pas disponible pour les administra-
teurs. [CCCHELP-1022]

« Certains téléchargements ayant échoué peuvent nécessiter une nouvelle tentative manuelle.
[CCCHELP-1291]

« Certains noms de dossiers contenant un point peuvent étre traités comme des fichiers tempo-
raires. [CCCHELP-1456]

« Certaines mises a jour distantes peuvent ne pas apparaitre dans le Finder. [CFMAC-3185]

« Les utilisateurs clients disposant d’une autorisation de suppression peuvent ne pas étre en
mesure de [’utiliser. [CFMAC-3193]
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Problémes résolus dans la version 20.9

+ L’enregistrement de fichiers Adobe Photoshop peut entrainer une erreur. [CFMAC-3179]
+ Lors de l’enregistrement de fichiers de projet Adobe InDesign, les fichiers peuvent étre sup-
primés de maniére inattendue. [CFMAC-3179]

Problémes résolus dans la version 20.7.2

« Cette version résout un certain nombre de problemes afin d’améliorer la stabilité et les perfor-
mances générales.

Problémes résolus dans la version 20.7

« Lors de la modification d’un fichier dans Catalina, I’icéne du Finder peut ne pas apparaitre.
[CFMAC-3069]

« Lors de l’enregistrement de fichiers de projet Adobe After Effects, les fichiers peuvent étre sup-
primés de maniere inattendue. [CFMAC-3128]

« Les tentatives de modification d’un fichier dans Adobe Photoshop peuvent provoquer une er-
reur. [CFMAC-3128]

« Lorsque vous vous connectez a un Mac précédemment utilisé, une nouvelle notification de con-
nexion d’appareil peut étre envoyée. [CFMAC-3137]

« L’utilisation de Citrix Files pour Mac peut vous obliger a réautoriser ’application plusieurs fois.
[CFMAC-3158]

Problémes résolus dans la version 1911

« Ce correctif résout une erreur de violation de partage qui s’est produite sur les fichiers Microsoft
Excel. [CFMAC-3067]

« Lors de lutilisation de macOS Catalina, les fichiers peuvent étre téléchargés dans le cache
lorsque ’utilisateur parcourt le dossier. [CFMAC-3076]

Problémes résolus dans la version 1910

« Le déplacement du curseur de limite de cache peut activer et désactiver l’indicateur béta au
lieu de modifier la limite de cache. [CFMAC-3045]
« La localisation néerlandaise peut ne pas s’afficher correctement. [CFMAC-3056]

© 1999-2024 Cloud Software Group, Inc. All rights reserved. 397



ShareFile

Problémes résolus dans la version 1908

+ Le déplacement d’un sous-dossier puis la suppression de son dossier parent peuvent entrainer
la suppression du sous-dossier. [CFMAC-2249]

Problémes résolus dans la version 1904

« Citrix Files pour Mac peut consommer une quantité excessive d’UC. [CFMAC-2719]

« Les tentatives d’ouverture de fichiers a partir du tableau de bord peuvent échouer pour les
fichiers qui n’ont pas été ouverts précédemment. [CFMAC-2738]

« Lorsque vous modifiez un fichier ou un dossier hors connexion et que vous revenez en ligne, le
fichier peut ne pas étre déplacé vers un dossier de récupération. [CFMAC-2762]

« Les utilisateurs devront peut-étre se réauthentifier en relangant ’application. [CFMAC-2765]

« La suppression de fichiers pendant la synchronisation hors connexion peut entrainer la ferme-
ture inattendue de Citrix Files pour Mac. [CFMAC-2787]

Problémes résolus dans la version 4.6

« Citrix Files pour Mac peut se fermer de maniére inattendue lors du passage du mode sombre au
mode clair ou du mode clair au mode sombre. [CFMAC-2661]

« Les fichiers édités localement peuvent ne pas étre mis a jour correctement s’il existe une nou-
velle version distante. [CFMAC-2676]

« Le robot de base de données peut rechercher des éléments sans mise en cache, ce qui peut
consommer beaucoup d’UC. [CFMAC-2684]

« Lefichier et le dossier peuvent ne pas rester a jour. [CFMAC-2695]

Problémes connus
Problémes connus dans la version 21.10

Les utilisateurs disposant de Citrix Files v21.4 (19rc5) doivent installer manuellement Citrix Files 21.10
pour Mac.

Problémes connus dans la version 21.2

« Les utilisateurs de Big Sur peuvent étre amenés a redémarrer plusieurs fois pour autoriser I’
extension. Ce probleme connu devrait étre résolu avec la sortie de Big Sur 11.3.
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Problémes connus dans la version 20.7

+ Cette versioninclut une prise en charge partielle de la langue italienne. La prise en charge com-
pléte de la langue italienne sera incluse dans une prochaine version. [CFMAC-3130]
« Les écrans d’authentification ne prennent pas en charge la langue italienne.

Problémes connus dans la version 1911

« Un fichier peut ne pas étre supprimé correctement s’il est ouvert dans une autre application.
Pour contourner le probléme, fermez toutes les applications qui accedent a un fichier avant de
le supprimer. [CFMAC-2998]

Problémes connus dans la version 1910

« Un fichier peut ne pas étre supprimé correctement s’il est ouvert dans une autre application.
Pour contourner le probléme, fermez toutes les applications qui accedent a un fichier avant de
le supprimer. [CFMAC-2998]

Problémes connus dans la version 1908

« Un fichier peut ne pas étre supprimé correctement s’il est ouvert dans une autre application.
Pour contourner le probléme, fermez toutes les applications qui accédent a un fichier avant de
le supprimer. [CFMAC-2998]

Problémes connus dans la version 1904

+ Lors de l’ouverture et de la modification de fichiers Adobe InDesign, Citrix Files pour Mac peut
ne pas enregistrer les fichiers et provoquer la fermeture inattendue d’Adobe InDesign. [CFMAC-
2552]

« Lors de la premiére installation de Citrix Files pour Mac, une boite de dialogue d’approbation
de ’extension du noyau s’affiche.

« Les zones réservées ne sont pas prises en charge. [SFWGTM-515]

« Lorsque vous utilisez I’accés hors connexion, les dossiers peuvent ne pas étre correctement
copiés [SFWGTM-2145]

« Les éléments du tableau de bord peuvent ne pas s’ouvrir lorsque vous double-cliquez dessus.
[SFWGTM-2387]
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Problémes connus dans la version 4.6

Lors de I’ouverture et de la modification de fichiers Adobe InDesign, Citrix Files pour Mac peut
ne pas enregistrer les fichiers et provoquer la fermeture inattendue d’Adobe InDesign. [CFMAC-
2552]

Lors de la premiére installation de Citrix Files pour Mac, une boite de dialogue d’approbation
de ’extension du noyau s’affiche.

Les zones réservées ne sont pas prises en charge. [SFWGTM-515]

Lorsque vous utilisez l’acces hors connexion, les dossiers peuvent ne pas étre correctement
copiés [SFWGTM-2145]

Les éléments du tableau de bord peuvent ne pas s’ouvrir lorsque vous double-cliquez dessus.
[SFWGTM-2387]

Problémes connus dans la version 4.5

Lors de l’ouverture et de la modification de fichiers Adobe InDesign, Citrix Files pour Mac peut
ne pas enregistrer les fichiers et provoquer la fermeture inattendue d’Adobe InDesign. [CFMAC-
2552]

Lors de la premiere installation de Citrix Files pour Mac, une boite de dialogue d’approbation
de ’extension du noyau s’affiche.

Les zones réservées ne sont pas prises en charge. [SFWGTM-515]

Lorsque vous utilisez l’acces hors connexion, les dossiers peuvent ne pas étre correctement
copiés [SFWGTM-2145]

Les éléments du tableau de bord peuvent ne pas s’ouvrir lorsque vous double-cliquez dessus.
[SFWGTM-2387]

Problémes connus dans la version 4.4

Lors de la premiere installation de Citrix Files pour Mac, une boite de dialogue d’approbation
de ’extension du noyau s’affiche.

Les zones réservées ne sont pas prises en charge. [SFWGTM-515]

Lorsque vous utilisez I’acces hors connexion, les dossiers peuvent ne pas étre correctement
copiés [SFWGTM-2145]

Les éléments du tableau de bord peuvent ne pas s’ouvrir lorsque vous double-cliquez dessus.
[SFWGTM-2387]
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Problémes connus dans la version 4.3

« Lors de la premiere installation de Citrix Files pour Mac, une boite de dialogue d’approbation
de ’extension du noyau s’affiche.

« Les zones réservées ne sont pas prises en charge. [SFWGTM-515]

« Lorsque vous utilisez I’accés hors connexion, les dossiers peuvent ne pas étre correctement
copiés [SFWGTM-2145]

« Lorsque vous utilisez I’accés hors ligne, la mise a jour des badges en cours pour les fichiers et
les dossiers peut prendre plus de temps que d’habitude. [SFWGTM-2310]

Limitations

« Plusieurs fonctionnalités sont temporairement désactivées lorsqu’il n’y a pas de connexion In-
ternet. Ces fonctionnalités seront de nouveau disponibles lorsque la connexion Internet sera
rétablie.

« Les zones réservées ne sont pas prises en charge.

+ Lors de [’ouverture et de la modification de fichiers Adobe InDesign, Citrix Files pour Mac peut
ne pas enregistrer les fichiers et provoquer la fermeture inattendue d’Adobe InDesign.

« Lorsque vous utilisez l’acces hors connexion, les dossiers peuvent ne pas étre correctement
copiés

+ Les éléments du tableau de bord peuvent ne pas s’ouvrir lorsque vous double-cliquez dessus.

Ajouter un lieu

March 17,2024

Ajouter un emplacement vous permet d’accéder directement a vos applications Microsoft Office pour
la co-édition dans ShareFile sur votre Mac.

Important !

Lorsque vous ajoutez un acces direct a ShareFile a votre compte Microsoft Office, veillez a utiliser
la méme connexion ShareFile pour [’application de bureau ShareFile et pour Add a place.

Les instructions suivantes expliquent les étapes nécessaires pour ajouter un acceés direct a ShareFile
a vos applications Microsoft Office avec votre Mac.

1. Ouvrez votre application Microsoft Office. Il peut s’agir de Word, PowerPoint ou Excel.
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3. Sélectionnez ShareFile. La fenétre contextuelle du sous-domaine du compte ShareFile s’af-
fiche.

4. Entrez le sous-domaine de votre compte ShareFile.
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] Storage Accounts

¥5 ShareFile

Enter your account’s subdomain to continue, For example, if
your aceount's URL is “mycompany.sharefile.com™, you would

entar “mycompany”.

Subdomain *

l mycompany| ]
Don't know vour aceount's subdomain?

Privacy Policy

< Back

5. Suivez les instructions pour vous authentifier a [’aide de votre adresse e-mail et de votre mot

de passe pour ShareFile.

L] Storage Accounts

¥’s ShareFile

Email *

sharefileuser@sharefile.com

Password *

ssesssssssnsnns <

Eorgot Password?

Signin to a different account

Privacy Policy

< Back

6. Sélectionnez la méthode d’authentification que vous utilisez pour accéder a votre compte

ShareFile.
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L] Storage Accounts
&% ShareFile

How would you like te verify this device? Standard data fees
and text messaging rates may apply.

Text Message
Voice Call

Authenticator App

( Back to Sign In )

< Back

7. Entrez le code fourni par ’authentificateur sélectionné a |’étape 6.

L] Storage Accounts

e

¥5 ShareFile

Enter the code that was sent to your device,

Verification Code *

= |

arification mathod

/

8. Sélectionnez Vérifier.

< Back

Une fois que vous vous étes connecté avec succes, ShareFile s’affiche sous Autrestockage.
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Votre compte ShareFile est désormais connecté a Ajouter un lieu et ce nouvel emplacement est ac-

cessible via Microsoft Word, Microsoft PowerPoint et Microsoft Excel sur I’ordinateur auquel vous |’

avez connecté.

Supprimer ShareFile de la section Ajouter un lieu

Procédez comme suit pour supprimer ShareFile de vos applications Microsoft Office avec votre Mac.

1. Ouvrez votre application Microsoft Office. Il peut s’agir de Word, PowerPoint ou Excel.

2. Accédez a Ouvrir > Gérer les comptes de stockage. La fenétre contextuelle Comptes de stock-

age s’affiche.

3. Sélectionnez le X gris a coté de ShareFile.

o
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4. Sélectionnez Supprimer pour confirmer votre décision de supprimer ShareFile d’un autre es-
pace de stockage de votre Mac.
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Coédition d’un fichier Microsoft Office

November 27, 2023

Plusieurs utilisateurs peuvent modifier un fichier simultanément dans ShareFile. Pour co-modifier un
document ou créer une session d’édition active, cliquez en maintenant la touche Contréle enfon-
cée sur le fichier a modifier, puis sélectionnez Ouvrir avec > Microsoft Word (ou une autre application
Microsoft Office).

Suivez les instructions suivantes pour partager un fichier a des fins de co-édition.

1. Utilisez Partager pour partager le fichier MS Office que vous souhaitez co-modifier.

8 sharefile.com 4 h + O
a BN SharaFile - Whare Companias Connact = docx

" Open indesktop app ]

weferences  Review View  Help Q@ DOcommens 2 diing v

vau v A W[B]I U v Ay Ay EvEvE E S fysymy | Pty |

@ Copy Link

& Manage Access

ShareFile Create a Client User

Article
Information
n Requirements to create a Client User
+ AnEmployeg user
+ The Manage client users permission
+ Changing a client email address or deleting a client user from the
1 reguire the users ission.

GCreate a Client
First, head to People = Manage Users Homeor Browse Clients. Click Create Client,
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L’écran Partager s’affiche. Sélectionnez Envoyer a des personnes spécifiques.

Send to specific people

= Ao

() Encrypt this s

@ Fecipients can edit after signing in.

2. Aprés avoir saisi les informations demandées, sélectionnez Envoyer.

Les autres utilisateurs participant a la session d’édition sont signalés par des curseurs colorés dans le
document. Vous pouvez également afficher les utilisateurs en cours d’édition dans le coin supérieur
droit du menu de [’éditeur.

o | [ o

W

Headin Heading? Title |~ 02 e~ -

CTX208471

ShareFile Create a Client User

Arbche

Information

A Requirements to create a Client User

« An Employee user
s TheManage client usempermissi_

* Changing a client email address or deleting a client user from the
system both require the manage employes USers permission |

Create a Client
First, head to People > Manage Users Home gr Browse Clients. Click Create Client

Create New Client

Pour plus d’informations, voir Coédition dans ShareFile
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Supprimer des fichiers

July 12,2023

Les étapes suivantes expliquent comment supprimer des fichiers dans ShareFile pour Mac.
1. Sélectionnez le fichier a supprimer.

< sharefile for mac g2 Ev i QO Oy Q

e R

Screen Shot
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=
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2. Faites glisser le fichier vers la corbeille Mac.

Le fichier ne se trouve plus dans votre compte ShareFile.

Télécharger et ouvrir Papplication

March 17,2024

Version minimale prise en charge

« ShareFile pour Mac v 2023.8.7 ou version ultérieure

Téléchargez la derniére version de ShareFile pour Mac sur ShareFile Downloads.
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Télécharger ShareFile pour Mac

Les étapes suivantes expliquent comment télécharger ShareFile pour votre Mac.

1. Téléchargez le programme d’installation.

2. Ouvrez le package d’installation et suivez les instructions pour installer ShareFile. Vous devrez
peut-étre fournir un mot de passe administrateur pour terminer ’installation.

Q 68 SharefFile

Install ShareFile.pkg

3. Unefoisle programme d’installation ouvert, sélectionnez Continuer en suivant les instructions.
[ ® Install ShareFile

Welcome to the ShareFile Installer

. This installer helps you setup ShareFile. To get started, click
® Introduction Continue.

¥% ShareFile

Continue
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4. Apres avoir lu le contrat de licence, sélectionnez Accepter.

. English =
ntroduction

License This is a legal agreement ("AGREEMENT") batween the user (hersinafier
Vel mnd Citriv Suetame Ine e edheidisdes and sffilstes (harsnsftes

. Te continue installing the software you must agree to the terms of the ;lB
software license agreement.

Click Agree to continue or click Disagree to cancel the installation and quit
the Installer.

Read License Disagree Agree

5. Sélectionnez Installer.

L] £ Install ShareFile a

Standard Install on “Macintosh HD"

Introduction This will take 101.9 MB of space on your computer.
License Click Install to perform a standard installation of this software
Destination Selact on the disk "Macintosh HD"

® Installation Type

Wi

3% ShareFile

Customize Go Back Install

Une fois ’installation terminée, [’écran Installation réussie s’affiche.

[ ] £ Install ShareFile a8

The installation was completed successfully.

Introduction

License

Destination Select

Installation Type

Installation

The installation was successful.
The software was installed.

® Summary

¥5 ShareFile

Close

6. Sélectionnez Fermer.
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Ouvrez ShareFile pour Mac

Une fois linstallation terminée, le processus de connexion a ShareFile démarre.

1. Tapez ’URL de votre compte (entrez « mycompany » pour mycompany.sharefile.com) puis
cliquez sur Continuer.

eoe ShareFile

¥% ShareFile

Entor your account’s subdomain to continue. For example, if
your account’s URL is “mycompany.sharefile.com”, you would
onter “mycampany”.

Subdomain ©

€.4., Mycompany

2. Saisissez votre adresse e-mail et votre mot de passe, puis sélectionnez Se connecter.

es e ShareFile

¥% ShareFile

Email *

Password

Fassword

3. Sélectionnez la maniére dont vous souhaitez vérifier votre appareil.
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L ZhaeeFile

%% ShareFile

Hirw wold you like to werify this device™ Standard data fees
and text messaging rales may apply.

Text Message
Voice Call

Authenticator App

P

4. Entrez le code que vous avez regu pour vérifier votre appareil.

ene ShareFile

¥s ShareFile

Enter the code that was sent to your device.

Verification Code *

Une fois que vous avez vérifié, I’écran Welcome to ShareFile s’affiche. Sélectionnez Continuer pour

obtenir des conseils sur l’utilisation de votre application ShareFile pour Mac.
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L] [ ] ShareFile

Welcome to ShareFile

ece § shareFile

< B=owm @

S iCloud

P i < Q <
% Applications 3

B Dosk Personal Shared Favarite

S Folders Folders Folders

B oocumants

& shanFie

D townicads

Access ShareFile directly from Finder without taking space on your computer

- ...

i ' |

Pour accéder a votre tableau de bord ShareFile pour Mac, consultez I’icone Sharefile sur la barre
Mac.

]

'-’,5
s ShareFile

Important:

Pour accéder a ShareFile pour Mac pour la premiere fois, vous pouvez recevoir un message sys-
teme vous demandant de fournir une extension systeme pour ShareFile. Pour plus d’informa-
tions sur les extensions systeme, consultez la section A propos des extensions systeme et ma-
cOS.

System Extension Blocked

Télécharger et afficher des fichiers

July 12,2023

Les étapes suivantes expliquent comment télécharger et afficher des fichiers a I’aide de ShareFile

pour Mac.
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1. Sélectionnez le fichier que vous souhaitez télécharger depuis le dossier ShareFile du Finder.
2. Ouvrez le dossier ShareFile dans le Finder.

3. Faites glisser le fichier et déposez-le sur votre bureau.

8

= Q
Archived_Invoices

Zip

|| Documents

00 ol | EE~ | £% ~

ions E

-
Bs = ZIF ﬂ
ids Archived_lnvoices

.Zip

4. Double-cliquez pour ouvrir et afficher le fichier.

Fournisseur de fichiers

March 17,2024

ShareFile pour Mac utilise I’API FileProvider d’Apple pour synchroniser les données entre votre Mac

local et le stockage en ligne.

Versions prises en charge

« macOS 11.0 ou version ultérieure

Téléchargez ShareFile pour Mac.

Caractéristiques notables

« Installation facile : les utilisateurs n’ont pas a configurer la sécurité du systeme, a approuver

une extension de noyau ou a redémarrer.
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« Intégration a Spotlight : les fichiers et dossiers consultés sont indexés et apparaissent dans la
recherche Spotlight.

« Coédition : ShareFile pour Mac prend désormais en charge la co-édition avec Microsoft Office
365.

Changements notables

« Finder : ShareFile est désormais répertorié comme emplacement dans la barre latérale du

Finder.
® ® < ShareFile
MName
A R t o )
Gifeests > o Favorites
A Applications > B3 Personal Cloud
=] Desktop > I Personal Folders

» [ Shared Folders
[ Documents

(@ Downloads

% iCloud Drive
£ ShareFile
% ShareFile

& Network

@ Red

® Orange
Gk DUITTHHIDIIUL LULI— 11710 di L1547 Fivi

« Paramétres hors connexion : les paramétres hors connexion des fichiers et des dossiers sont
désormais gérés par des icones de cloud.

Ce nouveau comportement fait partie de I’API FileProvider d’Apple.
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Bookl.xls <% canyon.png <. Citrix Files for
Mac Ex...9.xlsx .

W

dumpl.txt <> EditMe.txt < EventFlyer.docx

+ Badges cloud : les badges cloud ne s’affichent plus pour les fichiers et les dossiers.

- Uneicone en forme de nuage indique que le fichier n’est pas mis en cache pour une utili-

i

sation hors connexion.

InUse_.png <% JustbeforeEclipse.
JPG

- S’iln’y a pas d’icone en forme de nuage a c6té d’un fichier, cela signifie que le fichier est
mis en cache et disponible pour une utilisation hors connexion.

- Cliquez sur I’icone du cloud pour télécharger le fichier.

- Cliquezsurl’icone enforme de nuage d’undossier pour télécharger ’intégralité du dossier
et de son contenu.

+ Superposition de badges : les icones de superposition de badges sur les fichiers s’affichent
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EditMe.txt

différemment.
« Préférences: les préférences ont été ajustées.

Les parameétres relatifs a la mise en cache et a la synchronisation hors ligne ne sont plus

applicables
P B
1@ ShareFile
Preferences
Account
.com Log Out
1] E
| Reset App Settings Reget

« Menu contextuel : les options du menu contextuel sont ajustées.
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excel

Open
Open With
Download Now

sharefi

Move to Trash

Get Info
Rename

Compress "excel-in-sharefile”

Duplicate
Make Alias
Quick Look

Copy
Share...

@] o0 0
Tags...

- Quick Actions

@ share
B Check Out

~___-' @ Initiate Approval

-

@ Download
B View Details

@ Add to Favorites ;‘;
T TATANLSSESITIITT W TTT e e e

‘eens

...

ok

6

N

« Favoris: le contenu du dossier des favoris se compose désormais de liens de raccourci pointant

vers les éléments d’origine.

Favorites

Mame

B canyon.png
o® FavoriteMe
R Files.zip

B InUse_.png
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FAQ a propos de FileProvider

Qu’arrive-t-il aux données en cache/hors ligne de installation précédente de ShareFile pour
Mac?
Les fichiers restent en cache sur le systeme local.

Remarques:

« Sivous choisissez de supprimer les données hors ligne lors de [’utilisation de Tech Preview,
les données de la version précédemment installée de ShareFile pour Mac seront également
supprimées.

« Laréinitialisation des parametres de ’application supprimera les données mises en cache
de [’ancienne version de ShareFile pour Mac.

Comment revenir a la version normale de ShareFile ?

Vous pouvez désinstaller I’application a I’aide du menu d’aide. Installez la version actuelle de Share-
File depuis https://dl.sharefile.com/sfmac.

Ou se trouvent les fichiers que j’ai téléchargés/édités, mis en cache ?

Les fichiers du Finder sont les fichiers réels, il n’existe plus de dossier de cache correspondant pour
les fichiers qui apparaissent dans ShareFile.

Comment se comporte ’application en mode hors connexion ?

Les fichiers ShareFile sont placés dans un état hors ligne. Dans cet état, seuls les fichiers et dossiers
précédemment mis en cache sont accessibles. Toutes les modifications apportées sont mises en file
d’attente et ShareFile tente de synchroniser vos modifications a distance lorsque vous revenez en
ligne.
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Jambalaya Town

Citrix Files is offline, functionality is limited until network connectivity is restored

N A

MF3 MFP3

01 Jambalaya 02 Take a Little 03 Still the 04 Crazy Kinda 05 Behind Closed
Town.mp3 <> Tripto..s.mp3 <& Same.mp3 < (Featuri...mp3 < Doors [...mp3 .

Que puis-je faire en cas de probléme ?

Veuillez signaler tout probléme via le menu d’aide avant de procéder au dépannage.

[ ] ShareFile

Help

ShareFile v24.2

Uninstall ShareFile

Privacy Policy D/‘
ement D}
Third Party_ Notices F

End User A

Feedback & Support

Send Feedback to sfmac.feedback®@sharefile.com
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L J ShareFile

Report a Problem

Tell us about the problem you faced with our app

Capturing screen for log article)

® ‘_——_—

Cancel Submit

Problémes généraux connus liés aux solutions de contournement

« Les fichiers doivent étre complétement téléchargés avant d’étre ouverts (ex : diffusion d’
un fichier vidéo).

- Solution : aucune.

« Les versions hors ligne/mises en cache a partir des versions précédentes de SFMac ne
seront pas disponibles.

- Solution : aucune.

« Le contenu hors ligne/mis en cache d’un compte est perdu lors du passage a un autre
compte.

- Solution : aucune.
Remarque:
L’application affiche un avertissement et nécessite une confirmation avant de supprimer
du contenu.
« Lors du chargement/téléchargement, l’icdne de progression dans le Finder ne refléte pas

la progression réelle du chargement/téléchargement.

- Solution : utilisez [’onglet File d’attente du tableau de bord pour suivre la progression.
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¥4 ShareFile g - B

Recent Files  Queue

Screenshot 2023-11-16 at 4.43.45PM.png
Saved at 1116/23, 4:44 PM

E Screenshot 2023-11-16 at 4.44.28 PM.png

Saved at 11/16/23, 4:44 PM

Guide de utilisateur de ShareFile pour Mac

November 15, 2023

ShareFile pour Mac vous permet d’accéder a vos fichiers directement via un lecteur mappé, offrant
ainsi une expérience native du Finder. Les fichiers sont téléchargés uniquement lorsque vous y ac-
cédez et stockés temporairement sur votre ordinateur. Les modifications apportées aux fichiers sont
automatiquement enregistrées dans le cloud. Vous pouvez accéder a des fonctionnalités supplémen-
taires via le menu contextuel du bouton droit de la souris et effectuer des opérations telles que le
partage ou la demande de fichiers.

Articles pratiques pour les utilisateurs

La liste suivante répertorie les actions couramment utilisées dans ShareFile pour Mac. Sélectionnez
dans la liste pour en savoir plus sur une fonction ou une fonctionnalité en particulier.

« Ajouterun lieu
+ Dashboard

+ Supprimer des fichiers
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Télécharger et ouvrir ’application

Télécharger et afficher des fichiers

Modifier les fichiers
+ |lcOnes de recouvrement

Ouvrir des fichiers

Envoyer les journaux

Partager des fichiers

Charger des fichiers

Icones de recouvrement

August 4, 2023

Lesfichiers et dossiers comportent une icone de recouvrement représentant I’état de cet élément. Les
éléments suivants définissent ce que chaque icone de recouvrement représente :

Fichiers en ligne uniquement : ces fichiers et dossiers sont stockés sur le cloud. Ces fichiers et
dossiers ne sont pas stockés sur la machine locale.

REMARQUE :

Lorsque votre appareil n’est pas connecté a Internet, seuls les fichiers et dossiers en ligne ne sont
pas disponibles.
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Seuls les fichiers ou dossiers marqués comme « Disponibles hors connexion » affichent un cercle vert
avec la coche blanche. Ces fichiers ou dossiers sont téléchargés sur votre appareil et sont disponibles
hors connexion.

Dossier d’état mixte ou fichier en cache: cela se produit lorsque le contenu du dossier se trouve dans
différents modes, y compris en ligne, hors connexion et mis en cache.

REMARQUE :

Lorsque vous ouvrez un fichier en ligne uniquement, il se télécharge sur votre appareil et il est
mis en cache. Vous pouvez ouvrir les fichiers mis en cache a tout moment, méme sans acces In-
ternet. Sivous avez besoin de libérer de I’espace, vous pouvez rétablir ’état du fichier a En ligne
uniquement. Pour ce faire, cliquez avec le bouton droit de la souris sur le fichier et sélectionnez
Rendre accessible en lighe uniquement.

Le fichier ou dossier est en cours de synchronisation sur le cloud. Cela signifie que des chargements
et téléchargements sont en cours.
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Le fichier ou dossier est extrait.

Envoyer des journaux

July 5,2023

Lorsque vous consultez le support technique de ShareFile, il se peut qu’il vous demande de lui
fournir un fichier journal pour l’aider a diagnostiquer votre probléme.

Vous trouverez ci-dessous les étapes nécessaires pour fournir un fichier journal au support technique
de ShareFile.

1. Cliquez sur le logo ShareFile dans la barre Mac, puis sélectionnez Aide dans le menu déroulant
en forme de point de suspension.
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i 9 % @A T Q & MonkFe

¥ ShareFile O aaaml
View Workflows

Recent Files  Queue Launch Website )

—
Preferences
Screenshot 2024-02-26 at 10.57.59 AM.png
474 KB Send Feedback

Screenshot 2024-02-26 at 10.16.37 AM.png i
269 KB Quit

Screenshot 2024-02-26 at 10.15.24 AM.png

504 KB
at sf-mac-install-7.png
e 358 KB

Screenshot 2024-02-26 at 10.15.04 AM.png
333 KB

L4

ot @ All files up to date.
W G-

2. Sélectionnez Signaler un probléme.

L] ShareFile

Help
ShareFile v24.2

Check for Updates

Uninstall ShareFile
Privacy Policy @

End User Agreement
Third Party Notices [

Feedback & Support

Send Feedback to sfmac.feedback@sharefile.com

Get Support
ShareFile Help /
Report a Problem

Dpen Recovery Folder

3. Entrez toutes les informations nécessaires pour aider le représentant du support technique.
Remarque:

Cochez la case Inclure les fichiers de base de données si le représentant du support tech-
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nique le demande.

[ ] ® ShareFile

Report a Problem

Tell us about the problem you faced with our app

Capturing screen for log article]

@

Include database file @ z

Cancel | Submit

4. Sélectionnez Soumettre. Le message de confirmation s’affiche.

WV
i 4

A

Submitted! Thank you for
reporting your problem to us.

Ouvrir des fichiers

August 4, 2023

Les étapes suivantes expliquent comment ouvrir des fichiers a I’aide de ShareFile pour Mac.
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1. Ouvrez le dossier ShareFile dans le Finder.

2. Sélectionnez le fichier a ouvrir.

. —

| JON < ShareFile
Favorites MName
O Recents » & Favorites
A Applications » &7 Personal Cloud
| B Desktop > [T Personal Folders

» T Shared Folders
[ Documents

® Downloads

Locations

< iCloud Drive
& ShareFile =&
% ShareFile

@& MNetwork

Tags
® Red

@ Orange
S A SUITTIBIIUL LVLITIITIU Al LT mi

3. Double-cliquez pour ouvrir le fichier.

Partager des fichiers

November 27, 2023

Sur Mac, le partage d’un fichier a I’aide de votre compte ShareFile utilise I’application ShareFile pour
Mac. Les informations suivantes présentent les différentes méthodes et options de partage d’un
fichier.

Important:

nous prenons des mesures pour améliorer la sécurité du partage de fichiers. Tous les liens
utilisent par défaut des options de partage sécurisé qui s’appliquent a tous les sites ShareFile :
application de bureau ShareFile pour Mac et Windows, application Web ShareFile, application

mobile ShareFile, plug-in ShareFile pour Microsoft Outlook et Gmail. Consultez la rubrique
Nouvelles options de partage sécurisé pour en savoir plus sur le partage sécurisé de ShareFile.

Création d’un lien de partage

1. Accédez au fichier que vous souhaitez partager depuis le dossier ShareFile du Finder.
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2. Pour ouvrir le menu, cliquez sur le fichier que vous souhaitez partager en maintenant la touche
Ctrl enfoncée.

Le menu ShareFile pour Mac s’affiche.

& setup-fialds-fnr-sinninn ¢ San P00 PN 1210 B 34 KB
Signed Conti  Open —
= status Open With 21 {28 KB
v [ emalluser®use  pownload Now -
1, Getting Sti g2 ve
> 57 employee phou  Move to Trash =
S
> 8 Forda st 9%
3 B faldar?n10 . Lo
g Compress “Signed Contract - electronic signature example2”
Duplicate g
Make Alias

Quick Look
Copy

aility: Investigate Share...

L oee 0
Tags...

R R

Quick Actions

== @ Send for Signature
B Check Out

@ Initiate Approval
@ Download
@ View Details

@ Check Out
@ Initiate Approval
B Download

B View Details

@ Add to Favorites

!
|
!

Set Desktop Picture |

LRI e

R T R e M e "t e d

3. Sélectionnez Partager.

La fenétre contextuelle Partager s’affiche.

e e ShareFile

Share

m CC EOS KB article_DRAFT.docx Add mare items

(O A\ Anyone can download without signing in.

Add ancther link

Send 10 specific people

4. Sélectionnez Copier a l’aide du lien.
Le message Lien copié sur le presse-papiers s’affiche briévement.

5. Utilisez le lien copié pour coller le lien de partage dans votre e-mail ou dans une autre applica-
tion de communication.
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Sharing an editable link - Message (... 53]

Options Format Text Review & Tdll me...

@"‘jﬁumwa@@[‘}
View

Encryption = Paste  Basic Mames Include Tags  Office  Citrét | Cibrix
Off - - Text~ | - v v Add-ins Files~  Files = Templates
Cittrin Files Clipboard ru Add-ins Citrix ' My Templates b

0 The following recipient is outside your organization: SFumnﬁJShareFiteUser.mm}(

To... SPuser BShareFlel lser com
:._l
Ce...
Send
Subject Sharing an editable link
Hi SFR,

Please utilize the link below to make edits to the document discussed in the meeting.

https:/ sharefile.com/d-sh592bhdad957d4af5h3

Thanks,

SF5

Envoyer a des personnes spécifiques

Utilisez cette option lorsque vous souhaitez envoyer un message de partage a une personne spéci-
fique a [’aide de ShareFile.

1. Accédez au fichier que vous souhaitez partager depuis le dossier ShareFile du Finder.

2. Pour ouvrir le menu, cliquez sur le fichier que vous souhaitez partager en maintenant la touche
Ctrl enfoncée.

Le menu ShareFile pour Mac s’affiche.
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= satup-fields-frr-sinninn €T San PO 2071 12:10 80 34KB P
Signed Conti  Open 1ZKB M
= status Open With > 28KB P
« [0 emailuser@use  Download Now - F
1. Gatting 5ti 1.3ME M
» B3 employee photi  Move to Trash — F
» E EQL Drafts Get Info F
» [ Florida_August, F
ST KT Renarme -k
e | Compress "Signed Contract - electronic signature example2” |
Duplicate & Prarview
Make Alias
Quick Look
Copy.
aility: Investigate Share...

@ Check Out
@ Initiate Approval
@ Download

B View Details

B Add to Favorites

3. Sélectionnez Partager.

La fenétre contextuelle Partager s’affiche.

L ShareFile

Share

CC EOS KB article_DRAFT.docx Add mare items

(D A\ Anyone can download withaut signing in.

hittps| bal 13 8cas 2

Add ancther link

Send to specific people

4. Sélectionnez Envoyer a des personnes spécifiques parmi les options proposées.
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sce Shasatite

Share

[ ¢ €05 KB articla_DRAFT.dor: Ak mare tems
|

(D A\ Aryone can download withest signing in.
AR =—m

T TS A Sy

La fenétre de message Envoyer a des personnes spécifiques s’affiche.

L T . i -
[ ] ShareFile

Send to specific people

m CC EOS KB anticle_DRAF ...

| Encrypt this email
| @

| o Recipiants can download after signing in Edit optigns.

| k!
| o

( )

]

| Subject
| el has sent you files
I Message

| Flease review the file.

Remember subject and message

Cancel

S —

5. Sielle est disponible, vous pouvez choisir I’option Crypter cet e-mail afin de fournir un niveau
de sécurité supplémentaire lors du partage de fichiers confidentiels.

Send to specific people

Boc| NEW

-
() Encrypt this email @
\ J

Conseils:

+ L’option Crypter cet e-mail vous permet de chiffrer le corps du message que vous
envoyez a votre destinataire, ainsi que toutes les pieces jointes, a [’aide d’un cryptage
AES 256 bits conforme aux normes du secteur. Cette fonctionnalité inclut également
la possibilité de composer et de recevoir des e-mails chiffrés directement depuis I’
application Web ShareFile.
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« L’option Crypter cet e-mail n’est pas disponible dans le plan ShareFile Standard.

6. Sélectionnez Modifier les options pour consulter et définir les options de message suivantes :

+ Options d’acces:

Autorisez les destinataires a : - choisir parmi différentes options, notamment
Téléchargeret Modifier (connexion requise).

L’accés expire dans : sélectionnez I’'un des différents paramétres d’expiration pour

les destinataires.

Exiger que les destinataires se connectent : cochez cette case au besoin.

Cochez la case « Toujours créer un lien vers la derniére version de ce fichier ».

Cochez la case Ajouter un filigrane.
+ Notifications:
- M’avertir en cas d’accés : cochez cette case au besoin.

- M’envoyer une copie de cet e-mail : cochez cette case au besoin.

7. Sélectionnez Enregistrer.

8. Entrez [’adresse e-mail du destinataire dans la zone de texte A.

9. Bien que l’objet soit prérempli, vous pouvez saisir un autre texte pour le remplacer.
10. Saisissez un message si nécessaire.
11. Cochez la case Mémoriser l’objet et le message si vous le souhaitez.

12. Sélectionnez Envoyer.

Le message Partage envoyé avec succés s’affiche brievement.

Options de lien

Choisissez ... pour modifier les options du lien, remplacer le lien, supprimer le lienou envoyer un
e-mail avec application Mail.

Y e T AT 3
Ke ShareFise

Share
B cc E0S KB article_DRAFT.docx Ackd more iteens.
Users can download after signing in. \

Add anather ik
Senal 12 apeific peobl l
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Edit link options
Replace link

Delete link

Email with Mail App

Modifier les options

Le menu Modifier les options vous permet de définir les parametres relatifs a l’acces des desti-
nataires et aux notifications.

piais Tl s SRS A S
‘ ® ShareFile
k

i Edit link options

A Permissions will change for everyone who already has this link.
You can create a new link if you don't want to change this one.

Access options

Allow people with this link to
Download

rt weh
Who can access this link
Client and employee users (after signing in) E
Access Expires
n three months
fill Always link to the latest version of this fila C
Add watermark
Notifications

Motify me when this is accessed

cancel (S
HEY - 7 UEE T A e

Options d’accés Sous Options d’accés, sélectionnez les paramétres d’accés pour les desti-
nataires.

« Autoriser les personnes disposant de ce lien a:

- Afficher : les destinataires peuvent uniquement consulter le fichier dans la fenétre d’
apercu.

- Télécharger : les destinataires peuvent télécharger le fichier.

- Modifier (connexion requise) : les destinataires peuvent modifier le fichier, mais doivent
se connecter a l’aide de leur identifiant client ou employé. Pour plus d’informations sur

I’édition collaborative d’un fichier partagé Microsoft 365, consultez Edition collaborative
dans ShareFile.
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+ Personnes autorisées a accéder a ce lien:

Tout le monde (public) : tout le monde peut télécharger ce que vous partagez sans se
connecter.

Tout le monde (public, doit entrer son nom et son adresse e-mail) - Les destinataires peu-
vent télécharger le fichier.

Utilisateurs clients et employés(aprés connexion) : un écran de connexion s’affiche au
destinataire. Le destinataire doit étre un utilisateur existant (employé ou client) du compte
pour pouvoir se connecter et consulter le contenu. Si le destinataire n’est pas un utilisa-
teur du compte, vous devrez créer un compte utilisateur pour le destinataire avant qu’il
ne puisse accéder au fichier.

Utilisateurs employés (aprés connexion) : un écran de connexion s’affiche au des-
tinataire. Le destinataire doit étre un employé du compte existant pour pouvoir se
connecter. Si le destinataire n’est pas un utilisateur du compte, vous devrez créer un
compte utilisateur pour le destinataire avant qu’il ne puisse accéder au fichier.

. Lesexpirations d’accés peuvent étre ajustées en fonction des préréglages disponibles.

« L’optionToujours créer un lien vers la derniére version du fichier est sélectionnée par défaut.

La version actuelle du fichier estimmédiatement disponible via le lien.

+ L’ajout d’un filigrane vous permet de suivre les documents par utilisateur. Cela inclut I’im-

pression. Si l’utilisateur dispose d’autorisations de téléchargement, le filigrane n’apparait pas

lors de la visualisation.

Notifications Cette case a cocher est définie par défaut pour que I’expéditeur du fichier recoive
des notifications lorsque le fichier est consulté. Sivous préférez ne pas recevoir cette notification,

décochez la case.
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Remplacer le lien

cle_DRAFT.docx

A Ve
1load after sig _,/S

[ - 4 -
comfd-s1824300 Replace link

Replacing this link will create a new link

with the same permissions. The old link

will become inaccessible. Are you sure
you want to remove access?

Cancel Replace link

Send to specific people

L’option Remplacer le lien vous permet de créer un nouveau lien avec les mémes autorisations. L’
ancien lien devient inaccessible.

Supprimer le lien

2 DRAFT.docx

ad after sig E:S

imjd-s1824300 .
Delete link

Deleting this link will make it
inaccessible. Are you sure you want to
remove access?

Cancel Delete link

Send to specific people

L’option Supprimer le lien vous permet de rendre le lien inaccessible. Un nouveau lien est créé en
relancant le processus de partage.
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Envoyer un e-mail avec application Mail

1300d21baddf18a6abe577H2e8a
[Edit link options
Replace link
Delete link

Add another link Email with Mail App

Send to specific people

=- S pa © @ |

To:  sharefileuser@sharefile.com ~
Cec:

Subject: Sharing a file with you using ShareFile's email with mail app

| would like to share with you the following items:
hitps:/H sharefile.com/d-g1824300d21b Bia

Sent from ShareFile

Ajouter plus d’éléments

Pour ajouter d’autres éléments a un lien de partage, sélectionnez Ajouter d’autres éléments.

L ] [ ] ‘ShareFile
Share

m CC EOS KB article_DRAFT.docx

(© A\ Anyone can download without signing in.

Add anether link

Send 1o specific people

=

Vous avez la possibilité d’ajouter d’autres fichiers depuis ShareFile ou depuis votre appareil.

Charger des fichiers

August 4, 2023
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Les étapes suivantes expliquent comment télécharger des fichiers a [’aide de ShareFile pour Mac.

1. Sélectionnez le fichier que vous souhaitez charger.
2. Ouvrez le dossier ShareFile dans le Finder.

3. Faites glisser le fichier vers le dossier Citrix Files dans le Finder. Le message de réussite du
chargement s’affiche.

G = o)) 100% @@ Mon12:25PM Q i=

Upload
small Word Document.docx uploaded successfully.

ShareFile pour Outlook

March 17,2024

ShareFile for Outlook vous permet de contourner la limite de taille de fichier d’Outlook pour les piéces
jointes et de renforcer la sécurité de vos piéces jointes ou de vos e-mails. Vous pouvez fournir une
demande de chargement de fichiers sécurisé directement dans votre e-mail.

ShareFile for Outlook fournit des notifications pour vous avertir lorsque quelqu’un accéde a un fichier
ou vous envoie un fichier. Vous pouvez également définir différents niveaux de sécurité et d’acces
fichier par fichier.

Pour plus d’informations sur les nouvelles fonctionnalités, consultez la section Nouveautés.
Versions prises en charge

Version minimale prise en charge

« 22.1.10.0 ou version ultérieure

Téléchargez ShareFile pour Outlook ici.
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Configuration systéme requise
Exigences relatives au systéme d’exploitation

« Windows 10 ou version ultérieure

Configuration requise pour .NET

« Microsoft .NET Framework 4.8 ou version ultérieure

Exigences de version de Microsoft Outlook
Important:

le plug-in ShareFile for Outlook n’est pas compatible avec le nouvel Outlook pour Windows. Une
nouvelle version compatible sera bientot disponible.

« Microsoft Outlook 2007, 2010, 2013, 2016, 2019 (32 bits et 64 bits).
« Forfaits Office 365 qui incluent des applications Office compleétes et installées.

Remarque:

La version locale du plug-in n’est pas compatible avec Microsoft Outlook Express, Outlook pour
Mac ou Outlook basé sur le Web.

Configuration requise pour ShareFile

+ Un forfait ShareFile Advanced, Premium ou Virtual Data Room.
« L’utilisateur doit étre un utilisateur employé du compte.

Problémes résolus
Problémes résolus dans la version 24.2.12

« Apréslamiseaniveau versladerniéere version, les parameétres par défaut de |’ utilisateur peuvent
ne pas étre chargés. [SFOLP-1617]

Problémes résolus dans la version 24.2.10

« L’option de connexion par e-mail requise peut étre réinitialisée a d’autres options apres la fer-
meture d’Outlook. [SFOLP-1596]
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Problémes résolus dans la version 23.10.6

« Letexte d’expiration contenu dans lesfichiers et liens partagés peut ne pas respecter la stratégie
d’expiration définie pour le compte. [SFOLP-1582]

« Certains destinataires peuvent recevoir un lien non valide. [SFOLP-1587]

Problémes résolus dans la version 23.7.3

« Lors de la réactivation du plug-in, une erreur de démarrage peut survenir. [SFOLP-1578]

Problémes résolus dans la version 23.4.6

+ Lorsque vous joignez un fichier en dehors de ShareFile, le fichier peut perdre son extension.
[SFOLP-1546]

« Lorsque vous effectuez des actions ShareFile, les catégories de destinataires d’un nouveau mes-
sage peuvent étre réinitialisées. [SFOLP-1549]

Problémes résolus dans la version 22.7.5

« Lors de ’affichage d’e-mails chiffrés, Outlook peut se fermer de maniere inattendue. [SFOLP-
1531]

« Plusieursinvites de connexion peuvent apparaitre lors de ’ouverture d’une nouvelle fenétre de
composition. [SFOLP-1532]

« WebView2 peut ne pasinstaller de mise ajour sila version précédente est trop ancienne. [SFOLP-
1533]

Problémes résolus dans la version 22.4

« Le message d’erreur d’échec peut ne pas s’afficher aprés [’échec d’un e-mail chiffré. [SFOLP-
1525]

« La possibilité d’installer WebView2 deux fois peut se produire. [SFOLP-1528]

Problémes résolus dans la version 22.1

Aucun probleme résolu dans cette version.
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Problémes résolus dans la version 21.10

+ Le renvoi d’un message avec une piéce jointe peut échouer. [SFOLP-1484]

Problémes résolus dans la version 21.9

« L’envoi d’e-mails cryptés peut échouer. [SFOLP-1474]

« Lors d’une tentative de réauthentification, ’authentification peut échouer. [SFOLP-1481]

« Sivous envoyez un fichier alors que vous n’étes pas connecté a Citrix Files, le message risque
de ne pas fonctionner correctement. [SFOLP-1485]

« Lorsquevousrépondez a des e-mails, la fenétre de réponse d’Outlook peut ne pas étre focalisée.
[SFOLP-1494]

« La fonctionnalité Outlook Today peut étre désactivée maintenant qu’Internet Explorer est le
navigateur par défaut pour Outlook. [SFOLP-1501]

Problémes résolus dans la version 6.7

« La modification des réseaux peut entrainer une erreur avec Citrix Files pour Outlook. [SFOLP-
1369]

« Lors de l'utilisation de la version allemande, le démarrage d’un flux de travail peut entrainer
une description incorrecte. [SFOLP-1458]

« Le fait de joindre des fichiers a un e-mail chiffré peut entrainer une erreur. [SFOLP-1460]

+ Les e-mails au format RTF avec des pieces jointes avec photo peuvent échouer a la livraison.
[SFOLP-1463]

Problémes résolus dans la version 6.6

+ Lorsque vous faites glisser des fichiers dans Citrix Files pour Outlook, certains fichiers peuvent
ne pas étre convertis. [SFOLP-1436]

« Les tentatives de connexion a Citrix Files pour Outlook peuvent échouer lors de [’utilisation d’
Outlook 2013 et Outlook 2019. [SFOLP-1437]

« La fenétre des options peut s’afficher avec des erreurs lors de ’utilisation d’une résolution in-
férieure a 1280 x 960. [SFOLP-1438]

« Les tentatives de réouverture de la fenétre de connexion Citrix Files pour Outlook peuvent
échouer. [SFOLP-1447]
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Problémes résolus dans la version 6.5.1

« Labanniére peut ne pas étre localisée lorsque vous joignez un fichier pour la premiére fois apres
avoir changé la langue sous le bouton bascule « Cryptage ». [SFOLP-1306]

« Aprésavoirjoint unfichier, lafenétre « Insérer un fichier » peut réapparaitre apres le chargement
du fichier. [SFOLP-1396]

+ La langue anglaise peut ne pas apparaitre en tant qu’option disponible lorsque la culture du
systéme d’exploitation est définie sur un autre pays. [SFOLP-1398]

« L’option « Convertir les piéces jointes » peut ne pas étre désactivée lorsque ’utilisateur n’est
pas authentifié. [SFOLP-1399]

+ Le complément Citrix Files pour Outlook peut se bloquer lors de la création d’une liste de cul-
tures. [SFOLP-1401]

Problémes résolus dans la version 6.5

« Les pieces jointes peuvent étre converties en pieces jointes Citrix Files méme si [’utilisateur n’
est pas connecté. [SFOLP-1307]
+ Lafermeture d’un dossier en cours de chargement peut afficher un dossier incorrect lors de sa

réouverture. [SFOLP-1334]

« Les piéces jointes peuvent étre ajoutées en tant que piéces jointes Citrix Files méme si [’ utilisa-
teur n’est pas connecté. [SFOLP-1355]

« L’authentification échoue par intermittence lors du lancement d’Outlook. [SFOLP-1360]

Problémes résolus dans la version 6.4

« L’icone qui s’affiche dans le message de bienvenue apres ’installation d’une nouvelle version
de Citrix Files pour Outlook peut étre pixelisée. [SFOLP-1042]

« Les utilisateurs devront peut-étre s’authentifier a nouveau manuellement apres avoir utilisé I’
authentification unique pour se connecter. [SFOLP-1152]

Problémes résolus dans la version 6.3.1

« Les destinataires peuvent ne pas étre en mesure d’accéder aux partages nécessitant une con-
nexion. [SFOLP-1051]

Problémes résolus dans la version 6.3

« Lorsquevousvous déconnectezde I’application Citrix Workspace, Citrix Files pour Outlook peut
rester connecté. [SFOLP-1020]
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« Citrix Files pour Outlook peut vous demander de vous connecter fréquemment. [SFOLP-1025]

« Les pieces jointes peuvent étre converties automatiquement méme si vous n’étes pas connecté.
[SFOLP-1046]

« Lelancementde Microsoft Outlook aprés 15 minutes dans une session Citrix Virtual App ou Citrix
Virtual Desktop invitait a ouvrir une session au lieu d’utiliser ’authentification unique. [SFOLP-
1048]

« Les dossiers du connecteur cloud personnel de premier niveau peuvent étre sélectionnés pour
étre partagés. [SFOLP-1092]

« Lorsque les Personal Cloud Connector ne sont pas configurés, une page d’ouverture de session
vide s’affiche. [SFOLP-1093]

« Certains parametres sont conservés une fois que les jetons ont expiré et qu’un autre utilisateur
s’est connecté. [SFOLP-1128]

Problémes résolus dans la version 6.2

« Les éléments peuvent ne pas étre joints si I’e-mail est enregistré en tant que brouillon. [SFOLP-
984]

« La boite de dialogue Parameétres personnalisés peut apparaitre en bas de [’écran. [SFOLP-990]

« La banniere Citrix Attachments peut apparaitre en dehors d’une fenétre e-mail. [SFOLP-1006]

« Les caractéres spéciaux peuvent ne pas étre autorisés dans les adresses e-mail. [SFOLP-1014]

« Lors de l’utilisation de l’option d’installation par machine, une invite « Navigateur obsoléte »
peut s’afficher aprés avoir saisi un sous-domaine. [SFOLP-1018]

Problémes connus
Problémes connus dans la version 6.5

Aucun nouveau probléme n’a été observé dans cette version.

Problémes connus dans la version 6.4

Aucun nouveau probléme n’a été observé dans cette version.

Problémes connus dans la version 6.3.1

Aucun nouveau probléme n’a été observé dans cette version.
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Problémes connus dans la version 6.3

Aucun nouveau probléme n’a été observé dans cette version.

Problémes connus dans la version 6.2

Aucun nouveau probléme n’a été observé dans cette version.

Accéder a ShareFile dans Outlook

August 4, 2023
Important :

Le plugin ShareFile for Outlook n’est pas compatible avec le nouvel Outlook pour Windows. Une
nouvelle version compatible sera bientot disponible.
Les étapes suivantes expliquent comment accéder a ShareFile dans Outlook.

1. Ouvrez Outlook. Le logo ShareFile apparait sur le ruban.

2. Sélectionnez le logo ShareFile pour vous connecter (si nécessaire).

= File  Home Send/Receive Folder View Add-ins Help Acrobat -

= . | Search People . ‘—>
ME B 5 0 M Gk D Swwme | C9E O M yamne S
- . J s 4 Ads k o
€% Clean Up 2 Team Emsit €3 Reply & Delete Move Rules | Unresds Follow B AddresBoo Read | Send/Receive | Options
¥ Create New - Read Up~ ? Filter Email ~ Aloud All Folders

a8

New  New
Email Iems~ £ junk~
New Delete Respand Quick Steps & Move Tags Find Speech | Send/Receive | ShareFile

Delete Archive  Reply ﬂeApHIy Forward 2 100 v

3. Connectez-vous a l’aide des informations d’identification de votre compte ShareFile.

© 1999-2024 Cloud Software Group, Inc. All rights reserved. 444



ShareFile

& Sharefile - Login >

ShareFile

Email

Password

Forgot Password?

Sign in to a different account

Privacy Policy

Modifier les paramétres par défaut de ShareFile for Outlook

September 4, 2023

Vous pouvez modifier les paramétres par défaut de ShareFile dans Outlook. Sélectionnez I’icone Op-

tions pour accéder au menu.
Iiiii
=TAN
Options

ShareFile
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L’écran des paramétres d’Outlook s’affiche.
Bl sharefie for Outlosk w
@rocketmail.com
sharefile.com Help Log Out

G:‘ i updiate has been nstalled.  Learm more

@ aEnera

Automnatically convert attachments over 5 MEB
Show lcom: On

Share links expare after six manths

Request links do not expire

Access: Chent and employee users (after sigring in)
Natifications: On

1 Requesting Files

Acorss: Aryone (pubhbc, must enter & name and emaal)
Wotifications: On
Upload file to: File Box

IEI Enc rypted Ermai

Access: Email recipients (sign in required)
Notifications: On
Share links expire after six months

& Inserting Links

Appearance: Banner
Request ink text: default
Language: Default (English (United States))

OK

Cela vous permet d’apporter des modifications aux paramétres par défaut dans les catégories suiv-
antes:

« Général : permet de modifier les paramétres généraux, y compris

- Pieces jointes

- Icone

- Options d’accés - Pour modifier [’expiration par défaut des fichiers et des liens, sélection-
nez Modifier > Options d’accés > Les fichiers et les liens expirent aprés > sélectionnez
la période que vous souhaitez enregistrer par défaut. Cliquez sur Enregistrer.
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E.Gene-ral 4

Attachments

How do you want ShareFile for Outlook to handle attachments?

(O Convert all attachments to ShareFile
E @ Automatically convert attachments over 5 ME t

O Only convert attachments that | choose

lcon

| E show an icon so recipients know my email has an attachment.

Access Options

Share links expire after:

six months i

one day ire after:

three days

aweek

( twio weeks £
1gs Save Cancel

a month

three months fault (English (United States))

six months oK

« Attachement de fichiers : permet d’éditer ces composants

- Notifications
- Options d’acces

Anyone (public)

Anyone (public, must enter a name and email)
Email recipients (sign in required) ;
Client and employee users (after signing in) [

Employee users (after signing in)

=
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- Demande de fichiers : permet de modifier ces parametres

- Notifications
- Options d’acces
- Emplacement de chargement

« E-mail crypté : permet de modifier ces paramétres de chiffrement

- Notifications
- Options d’acces

« Insertion de liens : permet de modifier ces parametres

- Apparence
- Textelié
- Langue

Installez ShareFile pour Outlook

March 17,2024

Important :

+ Le plug-in SharefFile for Outlook n’est pas compatible avec le nouvel Outlook pour Windows.
Une nouvelle version compatible sera bient6t disponible.

« Les informations présentées ici concernent la derniere version de ShareFile for Out-
look et peuvent étre référencées pour les versions précédentes du plug-in ShareFile
Outlook. Pour obtenir la derniere version de ShareFile for Outlook, rendez-voussur

dl.sharefile.com/outlookplugin.

Pour les problemes connus et la configuration requise, rendez-vous sur ShareFile for Outlook

Configuration requise et limitations

Vérifiez les exigences et limites suivantes avant d’installer ShareFile for Outlook :

« Pour utiliser le plugin, vous devez étre un utilisateur employé avec [’autorisation de boite de
fichiers personnels activée sur votre compte. Le fait d’étre un utilisateur salarié nécessite une
licence.

+ Les forfaits suivants n’incluent pas le plug-in ShareFile for Outlook : Basic, Personal, Standard
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« Les forfaits suivants n’incluent pas le courrier électronique crypté : VDR, archivage, archivage
personnel par utilisateur, équipe, standard, archivage FINRA

Installation de base

Les étapes suivantes expliquent comment installer ShareFile for Outlook.

1. Connectez-vous a votre compte ShareFile.

2. Sélectionnez Apps dans le coin supérieur droit du tableau de bord ShareFile.

w B Seacefie - Whee Compans . X iy
« ¢ R = Taw 0O &L 0@
A - - .
%% ShareFile Q) e | reps | oo
{at Dashboard
. Hello Joe 88 EditDasrboaed
F e »
Shortcuts Recent Files
E bprg
Recelipt. pf
Bl vest signatunedocs
ok E sf-mac-send-log-3.png
Ff
B sf-rmac-end-log-4.009

®

La page ShareFile Apps s’ouvre.

3. Sélectionnez Télécharger par ShareFile pour Outlook.

¥ ShareFile

A for Windows

SharaFile fr o0
—
T — .
3 o
\
|- | -
/ !

“' Dy
I\Ei/ " - \

4. Localisez le fichier d’installation téléchargé et lancez l’installation en double-cliquant dessus.
Remarques:

« Microsoft Outlook pour Windows doit étre fermé au début de linstallation.
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« ShareFile ou Outlook ne s’installe que pour l'utilisateur actuel. Sivous souhaitez in-
staller le plug-in pour tous les utilisateurs sur le PC, veuillez vous référer a la section
Installation par [’administrateur ci-dessous.

5. Une fois l’installation terminée, ouvrez Microsoft Outlook.

Lieux d’installation

« Lorsde l’installation d’une version par utilisateur, ’application serainstalléedans: C: \Users
\USERNAME\AppData\Local\ShareFile\ShareFile for Outlook

« Lors de l’installation d’une version par machine de ’OLP, I’application sera installée dans : C
:\Program Files (or x86)\ShareFile

Authentifiez votre compte

Aprés l’installation, lors de la connexion initiale a Microsoft Outlook, les utilisateurs seront invités a
saisir le sous-domaine de ’'URL de leur compte. Ensuite, connectez-vous avec leur adresse e-mail et
leur mot de passe associés a leur compte ShareFile.

Remarque:

« Sivotre adresse e-mail et votre mot de passe sont associés a plusieurs comptes ShareFile,
vous serez invité a sélectionner le compte que vous souhaitez associer dans une liste.

Si votre compte est configuré pour accepter les informations d’identification de I’entreprise (authen-
tification unique), cliquez sur Se connecter avec les informations d’identification de mon entreprise
pour étre invité a les saisir a ce stade.

Remarques:

« Sivotre entreprise a déployé des zones restreintes ShareFile et que votre zone par défaut
est une zone restreinte, vous serez invité a vous authentifier a [’aide des informations d’
identification de votre entreprise dans cette zone lors de la configuration du plug-in.

« Si votre zone par défaut n’est pas une zone restreinte ShareFile mais que vous tentez de
partager un fichier depuis une zone restreinte a l’aide du plug-in Outlook, vous serez égale-
ment invité a vous authentifier dans cette zone a ’aide des informations d’identification
de votre entreprise.
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Installation de ’administrateur

Nom du fichier - ShareFileForOutlook-PerMachine-version.ms1 (installation par ma-
chine)

Remarques:

« Lesnomsde fichiers des packages d’installation seront remplacés par le numéro de version
actuellement publié.

« Le programme d’installation MSI par machine ne prend pas en charge l’option de mise a
jour automatique.

Configuration des valeurs par défaut

Les administrateurs peuvent automatiquement définir et verrouiller les préférences du plug-in dans
la section Admin de leur compte ShareFile. Accédez a Préférences avancées > Activer les outils
ShareFile > Activer le plug-in Outlook.

Configuration du proxy

ShareFile for Outlook doit étre configuré pour fonctionner avec votre configuration de proxy. Pour ce
faire, fermez Microsoft Outlook et exécutez: ShareFileProxyConfig.exe depuis C:\Users\
USERNAME\AppData\Local\ShareFIle\ShareFileforOutlook/

Remarque :

si vous utilisez une version obsoléte du plugin, la configuration du proxy se trouve dans
C:\Program Files (x86)\ShareFile\OutlookPluginou C:\Program Files\
ShareFile\OutlookPlugin.

Ajustez les parameétres de votre proxy, puis redémarrez Microsoft Outlook.

Supprimer ShareFile dans Outlook

November 15, 2023

Les informations suivantes décrivent les étapes nécessaires pour supprimer le module complémen-
taire ShareFile d’Outlook.

1. Ouvrez Outlook.
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2. Sélectionnez Fichier.

|E| Home Send /Receive Folder View Add-ins Help Acrobat

EL gj\gnore @] E @ &)W—l E B Meeting [:E % @ FD |Search People | /_\\')) S @

. Address Book
New  New CleanUp~  pogte Archive  Reply Reply Forward 5 More~ Move Rules | Unread/ Follow B Address Boo Read Al Send/Recsive  Log
Email ftems ~ o Al -~ Read Up~ S/ FiterEmail~  Aloud  Apps | AllFolders In
o) Mew Delete Respond Move Tags Find Speech  Apps | Send/Receive | ShareFile

3. Sélectionnez Options.

Saren i Oy Account Settings

] Change settings fod this SOCOUN oF 520 g MOfe CoeCtons.
o a5 hdobe e = ot the Cutlook s for 10 on Android
FOF Settings =

Mailbox Settings
Manage the fise of yous mailbar by enptying Delebed Rami and sechrang

Tooh
= Rubes and Alerts
LL Lise ket andd Aberts bo help coganize yout mcgeneng emad messigqes, and recese
Manasge Rules. updabes wien ibems se sdded, changed, o remaeved.
£ Blprts.
=1 Slow and Disabled COM Add-ins
- Wiriacy DM bl Bt 5o alacting s Qulleasl i pivabindi.
Manage COM
k-

4. Sélectionnez Compléments.
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& Erable Live Preview (U
ow feabure descnptions in ScreenTips -

Perwcnalire your copy of Microsolt (ifice

Ut rarne:
Initiaks: vy

| ibsemys use these vabues regardiess of sign in to Office.
Office Backgraund: | Undenwater -

Privacy Setting.

Frraacy Settingd...

Start up opthos

When Outlook operas: | dsk me if | want to reopen previous tems =

Ouithank Optasns
[EEk, Geners ptionsfo working with Ok
- A
Mail
Calerndnr Cloud storage options
Pecpde B Stare mmy Crutlonk seblingt in the cloud (requines restarting Culosk)
e User Interface options
Search .
Whin uryg multple deplaye (L
Language [+] Optemize for best gppearance
Aiccessibility Optnize for gompatibility (spplication refen reguined
et B Shew i Testiltas o selection (0

Office Theme « | ) Mever change the message backgeound coler

Cancel

La fenétre du complément s’affiche.
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Ouithank Optasns ? X
. E‘-‘ Wiew and manage hMicrosoft Oifsce Add-ing.
Pl h
i alersdlar Add-in ol:lliﬂl'ﬂ-
People Launsch Add-im cptiors dualoge | Add-in Qptions.
Tasks
Add-ina
Search
Language [H.lne ” [Lot.llhﬂ ]Tjrp! -
A cha ity Active Application Add-ay
Agrobat FOFMaker Office COM Addin CAProgram Files (xBENAdobs’Aer  COM Add-mn
Sckemnced Adobe Document Cloud fior Mecrosaft Qutlook - Acrokat Ch\Program Files (xBSNubdobte’her  COM fidd-in
Custbomize Ribban iCloud Outlook Add-in CA\ProgramData’ Apple InchiCloud  OOM Add-in
Whcrosol Exchange Addan CAProgram FiletiMiceosoli Officel,  COM Add-in
Chck Asceid Toalbad .
Whicrasoft SharePoint Server Colleague Impar Add-in Ch\Program FilediMicrosoft Office’,.  COM fdd-n
[ Add-ing | —Cdlnck Social Connactos 2 CADreguam Filss bisenents .
Tust Contar [Ehasefile for Outicic C\LsersmpwhelfppDataiLocals  COM Add-in]
Inactive Application Add-ins
Bllir prrnnfs for g P stboorde Ao fne Pits Cnllardinn snd P B ila\hliranenb Pl £ Addain T,
Add-in: ShareFile s Thatlook
Publisher Citrix Systems, Inc.
Compatiality: Mo compatibilly mbarmation Laksd
Location: Chllserswiwhe AppDatai Locah Sharef areFile for Outhookady losdertd. Malore.dil
Desonpbesic AddinModule
Mgnage | COMidd-ins - | | Go..

5. Dans la liste des compléments, sélectionnez ShareFile for Outlook.
6. Sélectionnez Accéder a partir de |’extension Manage COM

La fenétre contextuelle COM Add-in s’affiche.

COM Add-ins ? x

s e
"] adobe Document Clowd Tor Mecrasoft Ouliock - ACTOD ]

iCloed Oulsok Add-in
Micioicdt Adcess Outloak Add.in for Dats Coledtion snd Publishang
Microsodt Eschange Add-in
Migresoft SharePoint Server Colleague Impart Add-in
Migrosedt VBA Tor Dutleok Addin

_| Qutloak Sodisl Connectar 2016
Sharefile for Dutlook

Logation: CAUsersmpaih e\ AppDatatlocalihareFide ShaseFile Tor Dutlook'adadoadersd, Matore.dll
Load Behavior: Load st Stafup

7. Sélectionnez ShareFile for Outlook, puis Supprimer.

8. Confirmez que vous souhaitez supprimer le complément.

Le complément ShareFile for Outlook est supprimé.
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Demander des fichiers a l’aide de ShareFile for Outlook

April 20,2023

Vous trouverez ci-dessous les étapes nécessaires pour demander des fichiers a [’aide de ShareFile
dans Outlook.

1. Dans Outlook, sélectionnez I’icone Nouvel e-mail pour ouvrir un nouveau message.

2. Sélectionnez Demander des fichiers dans la fenétre de nouveau message, puis Utiliser les
paramétres personnalisés pour sélectionner ’emplacement de téléchargement. Lavaleur par
défaut est File Box.

| 7 Request Files ~ |

10 Use Custom Settings
ShareFile

3. Sélectionnez Insert Link.

Partager des fichiers a ’aide de ShareFile for Outlook

April 20,2023
Vous trouverez ci-dessous les étapes nécessaires pour partager des fichiers a I’aide de ShareFile.
1. Dans Outlook, sélectionnez I’icone Nouvel e-mail pour ouvrir un nouveau message.

2. Sélectionnez Joindre des fichiers dans la fenétre de nouveau message. Vous avez le choix de
sélectionner Depuis un PC ou Depuis ShareFile.

|@ attach Files ~._|
() FromPC >

@ From ShareFile >

3. Naviguez sur ’écran Ajouter a partir de ShareFile pour sélectionner les fichiers que vous
souhaitez partager.
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leg
Add from ShareFile

All Files

@ Riscerit Filies

57 e Box

ﬁ Personal Folders

[£5} shared Foiders

ﬂ Farvdivled

b Box

@ Dropbox
° ems selected

4. Cliquez sur OK pour créer la piéce jointe ShareFile a votre message.

File — Message Insert Options Format Text  Review

Cancel

Help  Acrobat

@ . r_xln:l I [Calibri (Body ~||1 -« AN =
Encryption Paste - B T U £ . A . |E =
Off = - <& Farmat Painter =
Shiarefile Undo Clipboard ] Basic Text
E‘ Te
Send Ce
Subject

ShareFile Attachments

Expires October 13, 2023

logot.png

Download Attachments

Joe uses ShareFile 1o share documents securely.

5. Sélectionnez Envoyer.

124 KB
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ShareFile pour Outlook Online

November 15, 2023

ShareFile for Outlook Online est une application fonctionnelle disponible pour les clients ShareFile
Advanced et Premium lorsqu’ils utilisent leur compte Outlook Online.

ShareFile for Outlook Online vous permet de contourner les restrictions de taille des fichiers et de ren-
forcer la sécurité de vos pieces jointes ou e-mails en les envoyant via ShareFile. Vous pouvez fournir
une demande de chargement de fichiers sécurisé pour vos collegues, clients et partenaires directe-
ment dans votre e-mail.

Pour accéder au complément ShareFile for Outlook Online, accédez a Microsoft AppSource.

Consultez le Guide de l'utilisateur de ShareFile for Outlook Online pour obtenir de [’aide pour démar-
rer avec ShareFile for Outlook Online.

Configuration systéme requise
Exigences relatives au compte Microsoft

+ Outlook.com
« Office 365
+ Microsoft Exchange

- 2013 SP1
- 2016

Configuration requise pour Outlook

« Outlook WebApp

+ Outlook pour Mac 2016 ou version ultérieure (version 15.33 ou ultérieure)

« Outlook pour Windows 2013 ou version ultérieure est pris en charge

+ Pour plus d’informations, consultez la section Configuration requise pour Microsoft Office

Exigences relatives aux cookies et aux fenétres contextuelles

Utilisez les parametres de cookies et de fenétres contextuelles suivants pour permettre a ShareFile for
Outlook Online de fonctionner efficacement.
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ShareFile

Cookies obligatoires

1. Activez les cookies tiers pour les URL spécifiques suivantes :

« sf-outlook-api.sharefile.1dio
« outlook.office.com

2. Activez tous les cookies tiers.
Remarque:
Pour plus d’informations sur les parametres spécifiques des cookies du navigateur, voir :

o Chrome

Microsoft Edge
Firefox

« Safari

Fenétres contextuelles obligatoires
1. Activez les fenétres contextuelles spécifiques au site :

« outlook.office.com

2. Activez toutes les fenétres contextuelles.

Remarque:
Pour plus d’informations sur les parameétres contextuels spécifiques du navigateur, voir :

« Chrome

+ Microsoft Edge
« Firefox

« Safari

Problémes résolus

ILn’y a actuellement aucun probléeme résolu.

Problémes connus

ILn’y a actuellement aucun probléeme connu.
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Ajouter et accéder a ShareFile for Outlook Online

November 15, 2023

Ajout de ShareFile pour Outlook Online

Les étapes suivantes expliquent comment ajouter ShareFile pour Outlook Online.
1. Accédez a votre compte Outlook en ligne.
2. Sélectionnez Nouveau courrier.

3. Sélectionnez ’icone Applications dans la barre de ruban Outlook.

| = — Homae Wiew Help Message Inegrt Forma# text Opticns

Ta

e

Il £ (Mo subjecs n Mo subject 0 £ [Ho subject

4. Sélectionnez Ajouter des applications.

a Add apps

5. Tapez ShareF1ile dans le champ de recherche de la page Applications .
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Apps Search results for “ShareFile”
= Filter
ShareFie = e
8 o S b
Built for your oag
w
-
a8
6. Sélectionnez I’application ShareFile .

ShareFile *

S

Overview  Permidgiong

ShareFile makes it easy to securely send large, sensitive files directly from Outlock using secure links.
ShareFile makes it easy to securely send large, sensitive files directly from Outlook using secure links.

App Permosions:

App features

Created by: ShareFile
Version 1002

Permissions

By using ShareFile, you agree to the privacy golicy, terms of use. and permissions,

7. Sélectionnez Ajouter.

8. Sélectionnez I’icone ShareFile dans la barre a ruban d’Outlook Online.

Home W Halp Mlepiages Ingat Formad Saat Opfang

9. Sélectionnez Se connecter sur I’écran de bienvenue de ShareFile.
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Welcome to ShareFile!

Once you sign in, you'll be able to attach and
request files directly from Outlook.

10. Tapez ’URL de votre compte (entrez « mycompany » pour mycompany.sharefile.com) puis
cliquez sur Continuer.
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[

B pecuribuceflecom/oasthiauthonse enl_sd = (uPTa i 2R Twbd

v

S
ShareFile’

Enftér your account’s subdomen 1o contnue. For example, if
your account’s URL is “mycompamy.sharefile.com”, you would
enler mycompany”.

Subdamain *

D'y K ncey vour Bccoini’s subdoempin

11. Entrez votre adresse e-mail et votre mot de passe, puis sélectionnez Se connecter.
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S
ShareFile

Ermail *

Emad

Password *

FPassyword

Eoraal Password?

Sienanio & ditferent scoound

Remarque:

il vous sera peut-étre demandé de vérifier votre compte a ’aide d’un code de vérification en-
voyé selon la méthode que vous avez choisie. Entrez le code pour continuer avec votre compte
ShareFile for Outlook Online.

Modifier les paramétres par défaut pour ShareFile for Outlook Online

March 17,2024

Vous pouvez modifier les parametres ShareFile par défaut dans OutlookOnline. Sélectionnez I’icone

ShareFile pour accéder aux paramétres.
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Teams call Lo

2 - A - ) .
ShareFile
@ Send Files e
™ Request Files Bec
& Settings
Settings

Drraft saved at 8:29 PM

L’écran des paramétres d’Outlook s’affiche.
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ChareFile

Account and settings

Sign out

& Attach settings

71 Request settings

rsion 1.2 Published by ShareFile

]

8 ShareFile

Cela vous permet de modifier les paramétres par défaut des paramétres de piece jointe et des

paramétres de demande.

Joindre les paramétres

Vous pouvez vérifier et définir les parametres de piéce jointe suivants :
. Options d’acces:
- Qui peut accéder a ce lien ? Sélectionnez [’'une des options suivantes :
*x N’importe qui (nom et e-mail obligatoires)
» Destinataires des e-mails (connexion requise)

* N’importe qui (anonyme)

« L’accés expire : sélectionnez la période que vous souhaitez enregistrer par défaut.

« Notifications:
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- Cochez la case M’avertir en cas d’acceés a des fichiers.

Parameétres de demande

Vous pouvez consulter et définir les parameétres de demande suivants :
. Options d’acces:
- Qui peut accéder a ce lien ? Sélectionnez [’'une des options suivantes :

* N’importe qui (nom et e-mail obligatoires)

* Destinataires des e-mails (connexion requise)

* N’importe qui (anonyme)
« L’accés expire : sélectionnez la période que vous souhaitez enregistrer par défaut.
+ Notifications:

- Cochez la case M’avertir en cas d’acces a des fichiers.

- Emplacement de téléchargement : par défaut, c’est votre boite de fichiers, mais vous pouvez
définir un autre dossier ShareFile pour le fichier demandé.

Tous les parametres peuvent étre modifiés lors de la création d’un lien Request Files ou d’un lien Send
Files dans ShareFile for Outlook Online.

Demande de fichiers a ’aide de ShareFile dans Outlook Online

November 15, 2023

Suivez les instructions suivantes pour demander des fichiers a I’aide de ShareFile dans Outlook On-
line.

1. Accédez a votre compte Outlook Online.
2. Sélectionnez Nouvel e-mail pour ouvrir une nouvelle fenétre de message.

3. Sélectionnez I’icone ShareFile dans la barre a ruban d’Outlook Online.

FlipLage

© 1999-2024 Cloud Software Group, Inc. All rights reserved. 466


https://docs.sharefile.com/fr-fr/sharefile/sharefile-app/sharefile-for-outlook-online/request.html
https://docs.sharefile.com/fr-fr/sharefile/sharefile-app/sharefile-for-outlook-online/send.html
https://docs.sharefile.com/fr-fr/sharefile/sharefile-app/sharefile-for-outlook-online/send.html

ShareFile

4. Sélectionnez Request Files dans le menu déroulant.

| = =  Home Wew Mep  Message Insert  Formaited  Oplons
. I Apios 1] B I U & ¥ # & B B ® H
Shasehile

= & Sl °
2 T SharefieUserharefde.oom B Reques Fles -
vl . / @ Semie)s Fpgudat Fle
-

Requesting files wiing my Shanefde scoownt on Sharefils for Ouficok Onbng feaft wpend ot B20 PR
L

5. Vous pouvez modifier les parameétres de la demande ou accepter les parameétres par défaut et
passer a |’étape suivante.

6. Sélectionnez Demande pour saisir le lien de demande vers votre message.

ShareFile

Request Settings
Access Options
Whae can scoess this link

Arrpone (name and el requined)

Acteid axpirel

L)

7. Vérifiez vos destinataires, [’objet et le message facultatif pour demander un fichier, puis sélec-
tionnez Envoyer.
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To ShareFile-User

Ce

Parametres du fichier de demande

Avant de créer le lien de demande, vous pouvez consulter et définir les paramétres de demande suiv-
ants:

. Options d’acces:
- Qui peut accéder a ce lien ? Sélectionnez [’'une des options suivantes :
*» N’importe qui (nom et e-mail obligatoires)
* Destinataires des e-mails (connexion requise)
* N’importe qui (anonyme)
« L’accés expire : sélectionnez la période que vous souhaitez enregistrer par défaut.
+ Notifications:
- Cochez la case M’avertir en cas d’accés a des fichiers.

. Emplacement de téléchargement : par défaut, c’est votre boite de fichiers, mais vous pouvez
définir un autre dossier ShareFile pour le fichier demandé.

Enregistrer les e-mails d’Outlook Online avec ShareFile

January 18,2024

Suivez les étapes ci-dessous pour enregistrer facilement lintégralité des fils de discussion et des
piéces jointes directement dans ShareFile a I’aide de votre compte Microsoft Outlook Online.
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1. Ouvrez le fil de discussion que vous souhaitez enregistrer.

Focsed Ot o
bt
P s
.
= « Folders
'
T4
mabty
B Sent Bem Lot mrek
T Oeleed e
= Select an e b sead
(L P .
Bochive .
O e
"] B35 Fends
a

2. Sélectionnez l’icone des applications dans Outlook Online.

Focused  Other o= Abex's tax documents  £%
o 2
j Abex's tax documents Wes " Jot @Pgmalcom
Yo, thary e attached. Thankcs. On !
s harefile.com
mo
Fu: Using Sharefile for Du o - fotant
HL Thariks for She adk o o a
Yestenday
Microacs Viva
L Your et e ied, sy e atached, Thanks
Last week 5 Reply . Reply all * Ferwand
A%
AS
AS

Sharefile Logen Indom

3. Sélectionnez l’icone ShareFile dans les applications Outlook Online.
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Q, Find an app
M Mlicrodan T..
F LA & e & Quick steps =} Read f Unread .
Alex’s tax documents (2 . @
W Joe < @gmail.com > 3"’“— ] [
Tex =T 3-12-05 10:25
Ci: @sharefilecom ShareFile
g l{':x-t.h-tlo-c-..-nonts 2 ulsx o o C.:Ile:c-mx-
ranemts (17 KB} < Seve all 1o Onelvive - iyanha! & D9 Add apps
Yes, they are attached. Thanks.
. Reply . Reply all 7 Farward
AS
Can you ples w i doruments Sor Ale hanks, VWA ue 2

4. Sélectionnez I’e-mail et toute piéce jointe du ou des fichiers que vous souhaitez enregistrer.

o Test Meeting
= Tomarroer 12:00 Microsoft T..

L -
i . § W e <ol X
stepd 1 Road / Unread < [ & O &= = | snareril
Ermail
Alex's tax documents (2 ~ Bedy
& 2 attachments &, & Saving the body will dive the entire theesd
n Rec Alex's tax documents N
W e < @gmail.com @ B =
N ‘ bk Attachments () SelectAll [
Ce: i@sharefile.com
m alex-tax-documents-2 xdsx O
o ales-tan-documents- 2 sxds o
e B alex-tax-documents-1.xdsx O
S Save ll v OneDrive - ryanhad
L Dewnlosd 8
¥eg, they are attached. Thanks.
“ Reply . Reply all ~* Forward
AS
3 ! LUmenis
. .
f,; ShareFile A5

5. Sélectionnez le dossier de destination ou créez-en un nouveau dans ShareFile.
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4 Sharetile x

Create Folder

Mame

Alex Tax Docs

Cancel

6. Sélectionnez Enregistrer les fichiers dans ce dossier.

< Select Folder
+ Add a new Folder

Home » =+ » Alex Tax Docs

This folder is empty

Back

Save Files in this Folder

¥'5 ShareFile s

L’e-mail et les piéces jointes sélectionnées sont désormais disponibles dans votre compte
ShareFile.
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e - 5
Ry harefile ~
D Re_ Alex's tax documents_12_... ]
m alex-tax-documents-2.xdsx (]

E alex-tax-documents- 1.xdsx [}

Your upload is complete.

See File on ShareFile

g} ShareFile

7. Sélectionnez Voir le fichier sur ShareFile pour ouvrir ’application Web ShareFile.

Envoi de fichiers a ’aide de ShareFile dans Outlook Online

November 15, 2023

Suivez les instructions ci-dessous pour demander un fichier a [’aide de ShareFile for Outlook Online.

Envoyer des fichiers depuis votre compte ShareFile
Suivez les instructions suivantes pour partager des fichiers a [’aide de ShareFile dans Outlook On-
line.

1. Accédez a votre compte Outlook Online.

2. Sélectionnez Nouvel e-mail pour ouvrir une nouvelle fenétre de message.

3. Sélectionnez I’icone ShareFile dans le ruban d’Outlook Online.
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@

Inbax £ (Mo msbjet W £ Sanafing Tley wring m,, X
4. Sélectionnez Envoyer des fichiers dans le menu déroulant.
Vous pouvez choisir entre les options suivantes pour joindre un fichier :

+ Ajouter depuis mon appareil

« Ajouter depuis ShareFile

Ajouter depuis mon appareil

1. Sélectionnez Ajouter depuis mon appareil.
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ShareFile

ShareFile X

Attach Files

(i) Require recipients to enter name and
email.
Files and links never expire.
Motifications: On

Edit Settings

o [tems

T

Drag and drop files to upload

Add from my device

Add from ShareFile

2. Accédez au fichier que vous souhaitez télécharger depuis votre appareil.
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Organize « MNew folder E~ 0
A
7 Quick access

[ — —
[ Desktop » ———— ¥ ——— s = ¥
‘Downloads b : - : - 4
Documents . . . ]
. 2023-08-07_10-55 sf-ol-ol-edit-setti sf-ol-ol-request sf-ol-ol-send sf-ol-ol-send-ad sf-ol-ol-send-ad
[&] Pictures + -10 ngs-for-send d-from-my-devi d-from-sharefile
auto-pro cE
google-workspa CEOEIIXET] IR
Personal Folders - -
sf-ol-ol [
e Creative Cloud Fil SF-ol-ol-settings  sf-ol-ol-settings
OneDrive
@ OneDrive - Citrix
3 This PC
- v
File name: | sf-ol-ol-send-add-from-my-device v| All Files ~

Cancel

3. Sélectionnez Ouvrir.

4. Vérifiez vos destinataires, l’objet et le message facultatif, puis sélectionnez Envoyer.

__ ) s [
8. § o Attach Files

| & o Vi Help  Meriage e Format e Optiond

l:_-] Requing recipients 50 snber name and

Ta g M
Filt dond loritss naodd gnpo
L P Hotfeasond: On
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B [+ Add moee Clear 2l
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ShangFle kg

wi-ol-i-pard-add-drom-my-dervice prg ¥l

Mo psbject . 7 Audding 3 filg with 5h., S ShareFile

Ajouter depuis ShareFile

1. Sélectionnez Ajouter depuis ShareFile.
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ShareFile X

Attach Files

(i) Require recipients to enter name and
email.
Files and links never expire.
Motifications: On

Edit Settings

o [tems

T

Drag and drop files to upload

Add from my device

Add from ShareFile

2. Accédez au fichier que vous souhaitez télécharger depuis votre compte ShareFile.
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ShareFile

Add fram ShareFile

Recent Files

1. Sélectionnez Ajouter.

2. Vérifiez vos destinataires, [’objet et le message facultatif, puis sélectionnez Envoyer.

m a. w . © Attach Files

(T} Require recipsen

To ShareFile-Userg Bor email.
Fikes snd links m
Cc Netifications: Or
Edit Settings
Adding a file with ShareFile for Qutiopi Onding from my ShareFile acoount Craft sved at 859 P
o Item
sfol-al-send
ShareFile files aTKE
-l et - - Frde-ervy-evide, P ATEB

ce I

Inbon & [No subject) ® o Adding a file with Sho., S ShareFile
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Paramétres d’envoi de fichier

ShareFile X

Attach Files

(i) Require recipients to enter name and
email.
Files and links never expira.
Motifications: On

Edit Settings

o [tems

T

Drag and drop files to upload

Add from my device

Add from ShareFile

s ShareFile SR

Avant de créer le lien de demande, vous pouvez consulter et définir les parametres de demande suiv-
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ants:
. Options d’acces:
- Qui peut accéder a ce lien ? Sélectionnez [’'une des options suivantes :

*» N’importe qui (nom et e-mail obligatoires)

* Destinataires des e-mails (connexion requise)

* N’importe qui (anonyme)
« L’accés expire : sélectionnez la période que vous souhaitez enregistrer par défaut.
+ Notifications:

- Cochez la case M’avertir en cas d’acces a des fichiers.

ShareFile pour Windows

March 17,2024

Télécharger ShareFile pour Windows

Téléchargez les fichiers d’installation de ShareFile pour Windows ici.

ShareFile pour Windows vous permet d’accéder a vos fichiers directement via un lecteur mappé, of-
frant ainsi une expérience Windows Explorer native. Les fichiers sont téléchargés uniquement lorsque
vous y accédez et stockés temporairement sur votre ordinateur. Les modifications apportées aux
fichiers sont automatiquement enregistrées dans le cloud. Vous pouvez accéder a davantage de fonc-
tionnalités via le menu contextuel de Windows et effectuer des opérations telles que le partage ou la
demande de fichiers.

Pour plus d’informations sur les nouvelles fonctionnalités, consultez la section Nouveautés.

Pour obtenir de l’aide pour les utilisateurs finaux, notamment sur le téléchargement et la connexion,
consultez ’aide utilisateur de ShareFile pour Windows.

Versions prises en charge
Version minimale prise en charge

« Citrix Files pour Windows v 23.4.8.0 ou version ultérieure
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Configuration systéme requise
Exigences relatives au systéme d’exploitation

« Windows 10 ou version ultérieure
« Windows Server 2012 R2 ou version ultérieure

Exigences VDA

« XenApp et XenDesktop 7.15 LTSR, XenApp et XenDesktop 7.18, ou Citrix Virtual Apps and Desk-
tops 7 1808 ou version ultérieure

Autres configurations requises

« Les droits d’administrateur local sont nécessaires pour installer [’application.
« .NET 4.7.1 Framework est requis

Problémes résolus
Problémes résolus dans la version 24.1.26

« Lalocalisation n’est peut-étre pas appliquée aux dossiers racine. [SFWIN-3591]

« L’icone ShareFile pour Windows n’apparait peut-étre pas dans la barre d’état systéme. [SFWIN-
3572]

« Les applications épinglées peuvent ne pas apparaitre apres le redémarrage. [SFWIN-3578]

« Mise a jour de l’adresse e-mail de commentaires pour le nouveau centre d’aide ShareFile.
[SFWIN-3558]

Problémes résolus dans la version 23.10.14

« Des conflits de fichiers peuvent survenir lorsque des modifications fréquentes sont apportées
a un fichier. [SFWIN-3082]

« La boite de dialogue de gestion des autorisations peut ne pas gérer correctement le groupe de
super utilisateurs. [SFWIN-3097]

+ Une session ShareFile pour Windows peut provoquer la fermeture incorrecte de I’application.
[SWIN-3520]
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Problémes résolus dans la version 23.7.10

Certains utilisateurs de ShareFile pour Windows peuvent étre confrontés a une utilisation du
processeur plus élevée que d’habitude. [CCCHELP_4385]

Problémes résolus dans la version 23.7

« Certains fichiers supprimés contenant des modifications non enregistrées peuvent ne pas étre
récupérés de la corbeille. [SFWIN-3399]

« L’utilisation de l’effacement a distance peut provoquer une boucle de redémarrage infinie.
[SFWIN-3485]

Problémes résolus dans la version 23.4

« L’enregistrement de fichiers Excel a I’aide du connecteur OneDrive Entreprise peut provoquer
un conflit de fichiers. [SFWIN-3381]

« Il est possible que le connecteur Google Drive ne soit pas monté initialement. [SFWIN-3388]

« Lesicones du bureau peuvent ne pas s’afficher correctement. [SFWIN-3392]

« L’ajout d’un utilisateur client a un dossier peut provoquer une erreur. [SFWIN-3409]

« Le fait de renommer un dossier de connecteurs peut provoquer une erreur. [SFWIN-3419]

« Le fait de renommer un dossier de connecteurs a distance peut provoquer une erreur. [SFWIN-
3455]

+ Le fait de renommer les icones du bureau peut entrainer un changement de position. [SFWIN-
3457]

Problémes résolus dans la version 22.11

« Le fait de cliquer sur le bouton de réinitialisation dans la fenétre de synchronisation risque de
ne pas libérer les dossiers sélectionnés. [SFWIN-3169]

+ Lasélection d’Annuler apres avoir modifié un dossier dans Sync peut échouer. [SFWIN-3358]

« La modification d’un dossier dans Sync en « Créer en ligne uniquement » peut provoquer une
erreur. [SFWIN-3358]

« Le téléchargement d’un fichier peut entrainer un conflit si un fichier précédemment supprimé
portait le méme nom. [SFWIN-3363]

+ L’enregistrement dans un sous-dossier peut entrainer I’affichage d’une erreur d’autorisation.
[SFWIN-3364]
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Problémes résolus dans la version 22.8

+ La case Clone user peut ne pas fonctionner lors de [’ajout d’autorisations de dossier. [SFWIN-
3325]

« Le pilote CBFS peut rester aprés une nouvelle installation de Citrix Files pour Windows. [SFWIN-
3331]

« Sur les systémes non anglais, une boite d’erreur assert peut s’afficher. [SFWIN-3337]

+ Obtenir un lien et demander un lien peuvent afficher des niveaux d’acces non valides en fonc-
tion des parametres du compte. [SFWIN-3343]

« Les modifications apportées aux fichiers Office peuvent entrainer une notification de détection
de conflit inexacte. [SFWIN-3345]

Problémes résolus dans la version 22.5

« L’icone d’erreur correcte peut ne pas s’afficher lorsqu’une connexion réseau n’est pas
disponible. [SFWIN-2732]

« L’état du virus pour certains fichiers peut ne pas s’afficher aprés une actualisation. [SFWIN-
3269]

+ Des conflits de pilotes peuvent survenir avec les conteneurs Docker Windows. [SFWIN-3285]

« L’installation des mises a jour automatiques peut échouer. [SFWIN-3290]

« Le programme de mise a jour automatique de Citrix Files pour Windows peut exécuter cmd.exe
indirectement. [SFWIN-3292]

« Le programme d’installation de Citrix Files pour Windows peut réinstaller WebView2. [SFWIN-
3294]

« Lorsque vous utilisez la fonction Obtenir un lien, la tache de notification peut échouer. [SFWIN-
3323]

Problémes résolus dans la version 22.3

« L’intégration ou la sortie de fichiers dans un dossier de connecteur SharePoint peut provoquer
une erreur. [SFWIN-3218]

« Si le cache local est supprimé manuellement lors du téléchargement de fichiers, un échec de
téléchargement peut ne pas s’afficher. [SFWIN-3223]

« Les dates modifiées peuvent ne pas afficher les informations correctes avec les fichiers Word-
Perfect enregistrés. [SFWIN-3241]

Problémes résolus dans la version 22.1

« Les dossiers déplacés a distance peuvent provoquer une erreur. [SFWIN-3172]
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« Certains connecteurs de partage réseau peuvent ne pas afficher d’option de récupération.
[SFWIN-3185]

« Lasélection automatique d’un certificat client peut échouer. [SFWIN-3190]

« La création accidentelle de noms d’éléments contenant des caracteres Unicode non valides
peut provoquer une erreur. [SFWIN-3207]

« Les fichiers peuvent ne pas étre mis a jour en [’absence de modification de la taille du fichier.
[SFWIN-3212]

Problémes résolus dans la version 21.10

« Le téléchargement de fichiers contenant certains caractéres Unicode peut échouer. [SFWIN-
3145]

« Le contenu du fichier peut ne pas étre mis a jour lorsque la gestion des versions est désactivée.
[SFWIN-3153]

« L’optionObtenir un lien pour les dossiers et les fichiers du connecteur peut échouer. [SFWIN-
3168]

« Le déplacement de dossiers peut entrainer une utilisation élevée du processeur. [SFWIN-3180]

Problémes résolus dans la version 21.7

+ Lestentatives de déplacement d’un dossier peuvent entrainer [’échec de ’application. [SFWIN-
3018]
« Les fichiers renommés a distance peuvent apparaitre deux fois. [SFWIN-3073]

Problémes résolus dans la version 21.5

« Un fichier peut afficher une heure de chargement incorrecte lorsqu’il est accédé dans un autre
fuseau horaire. [SFWIN-2740]

« Unefois la gestion des versions désactivée pour un dossier, la possibilité d’archiver et de retirer
des fichiers du dossier peut continuer. [SFWIN-2743]

+ La fenétre de synchronisation hors connexion peut afficher une taille de contenu incorrecte.
[SFWIN-2760]

« Lorsque vous laissez des fichiers ouverts pendant la déconnexion, le cache peut ne pas étre
effacé. [SFWIN-2775]

« Aprés la déconnexion, la fenétre Confirmer la déconnexion peut rester affichée aprés la révo-
cation de I’appareil. [SFWIN-2778]

« Lors de la mise a jour a distance d’un fichier, le fichier peut modifier la date du dossier parent.
[SFWIN-3030]
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« Les fichiers enregistrés avec une application CAPS peuvent ne pas étre synchronisés avec le
cloud. [SFWIN-3066]

. La fenétre Gérer les autorisations des dossiers peut ne pas afficher le contenu des autorisa-
tions pour certains utilisateurs. [SFWIN-3077]

Problémes résolus dans la version 21.2

+ La rotation d’un fichier image dans la visionneuse de photos Windows peut entrainer la sup-
pression du fichier d’origine. [CCCHELP-376]

« La tentative de connexion aux serveurs CNS peut échouer. [CCCHELP-868]

« L’acces aux dossiers des zones restreintes peut entrainer un probléme d’authentification.
[CCCHELP-932]

+ L’enregistrement des fichiers AutoCAD et AutoCADLT peut ne pasinclure de fichiers temporaires.
[CCCHELP-989]

« Certains fichiers et dossiers créés dans Citrix Files peuvent ne pas étre synchronisés. [CCCHELP-
1008]

« L’authentification peut échouer et provoquer le message d’erreur suivant : « Impossible de
récupérer les options de sauvegarde a deux facteurs, veuillez réessayer. » [CCCHELP-1366]

« Les fichiers .dwg AutoCAD et AutoCADLT enregistrés dans Citrix Files peuvent s’afficher sous la
forme de fichiers .bak. [CCCHELP-1369]

« Toute tentative de connexion a l’aide de ’authentification de I’espace de travail peut provoquer
une erreur de [CCCHELP-1379]

« Citrix Files pour Windows peut fournir une URL incorrecte lors d’une redirection. [CCCHELP-
1590]

« Les fichiers AutoCAD Revit modifiés peuvent ne pas étre enregistrés dans le cloud dans Citrix
Files pour Windows. [SFWIN-3052]

« L’utilisation de WebView2 peut entrainer la création d’un fichier cache volumineux. [SFWIN-
3054]

« WebView2 peut rencontrer des problémes de compatibilité lors de la connexion sur des ordina-
teurs plus anciens. [SFWIN-3063]

Problémes résolus dans la version 20.9

« L’ouverture de Citrix Files pour Windows peut entrainer une utilisation importante de la mé-
moire. [SFWIN-2911]

« Le contenu du cloud déplacé vers un nouveau dossier local peut disparaitre si le dossier local
n’est pas créé correctement. [SFWIN-2915]

« Le cache local peut échouer en cas d’échec de la connexion. [SFWIN-2916]

© 1999-2024 Cloud Software Group, Inc. All rights reserved. 484



ShareFile

« Les tentatives de création de fichiers et de dossiers peuvent échouer apres une connexion in-
fructueuse. [SFWIN-2916]

« L’utilisation de [’option d’écrasement pendant un conflit de téléchargement de fichiers peut
ne pas fonctionner. [SFWIN-2919]

« L’authentification peut échouer dans certains environnements. [SFWIN-2920]

Problémes résolus dans la version 20.7

« La tentative de plusieurs modifications a [’aide d’Excel peut entrainer un message d’erreur.
[SFWIN-2809]

Problémes résolus dans la version 2032

« Les fichiers et dossiers affichés dans Citrix Files pour Windows peuvent différer de ceux de la
WebApp. [CCCHELP-186]

« Certains fichiers PowerPoint peuvent perdre des images lorsqu’ils sont stockés avec Citrix Files
pour Windows. [CCCHELP-186]

« Les fichiers Citrix peuvent présenter une erreur apres que la déconnexion et la synchronisation
cessent de fonctionner [CCCHELP-186]

« Les fichiers Excel peuvent étre supprimés apres modification dans Citrix Files pour Windows.
[CCCHELP-68]

+ L’ouverture et I’enregistrement de fichiers Excel peuvent provoquer un message d’erreur.
[CCCHELP-111]

« L’actualisation du contenu Citrix Files pour Windows peut provoquer une erreur. [CCCHELP-
150]

« La modification des réseaux peut entrainer une erreur avec Citrix Files pour Windows. [SFWIN-
2780]

« Les dossiers de Citrix Files pour Windows peuvent s’afficher sous forme de fichiers. [CCCHELP-

55]

Il se peut que Citrix Files pour Windows ne parvienne pas a télécharger des fichiers vers un em-

placement dont le chemin d’acces est long. [SFWIN-2597]

Les icones de superposition peuvent ne pas apparaitre de maniere cohérente sur les fichiers des
connecteurs. [SFWIN-2610]

L’authentification unique peut ne pas fonctionner correctement sur certains déploiements.
Lorsque cela se produit, un message d’erreur s’affiche : « Nous sommes désolés, I’acces n’est

pas autorisé car votre logiciel est obsoléte. » [SFWIN-2641]

Citrix Files pour Windows peut afficher un avertissement concernant les modifications non en-
registrées apportées aux fichiers lors de la fermeture. [PD-1404]

© 1999-2024 Cloud Software Group, Inc. All rights reserved. 485



ShareFile

« L’authentification unique peut échouer lors de l’utilisation de SAML avec Azure AD. [SFWIN-
2783]

Remarque:

L’agent utilisateur lors de [’authentification est maintenant : Mozilla/5.0 (Windows NT ; Win64 ;
x64 ; Trident/7.0; rv:) comme Gecko NT, est la version noyau du systeme d’exploitation Windows

et RV est la version d’Internet Explorer/Edge installée.

Problémes résolus dans la version 1912

« Il se peut que Citrix Files pour Windows ne parvienne pas a télécharger des fichiers vers un em-
placement dont le chemin d’acces est long. [SFWIN-2597]

« Lesicones de superposition peuvent ne pas apparaitre de maniére cohérente sur les fichiers des
connecteurs. [SFWIN-2610]

« L’authentification unique peut ne pas fonctionner correctement sur certains déploiements.
Lorsque cela se produit, un message d’erreur s’affiche : « Nous sommes désolés, I’acces n’est
pas autorisé car votre logiciel est obsolete. » [SFWIN-2641]

Problémes résolus dans la version 1909

« La date de derniere modification des dossiers peut ne pas étre mise a jour correctement lors de
la modification des fichiers contenus dans le dossier. [SFWIN-2397]

« Citrix Files pour Windows peut ne pas enregistrer le fichier PDF correctement aprés avoir modi-
fié un fichier dans Adobe Acrobat. [SFWIN-2543]

+ Certaines applications Windows peuvent se fermer de facon inattendue par intermittence.
[SFWIN-2559]

« Les utilisateurs ne sont pas invités a s’authentifier a nouveau en cas d’échec de |’authentifica-
tion lors de l’utilisation de connecteurs de partage réseau. [SFWIN-2570]

« Les fichiers Microsoft Office peuvent étre supprimés de Citrix Files aprés enregistrement.
[SFWIN-2596]

Problémes résolus dans la version 1907

« Citrix Files ne parvient pas a monter dans certains environnements. [SFWIN-1775]

« Le chargement des dossiers contenant de gros fichiers image et vidéo peut prendre plus de
temps que d’habitude. [SFWIN-2273]

« Les fichiers hors connexion peuvent ne pas étre accessibles s’ils sont restés hors connexion.
[SFWIN-2464]
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« Les fichiers AutoCAD modifiés peuvent supprimer les anciennes versions des fichiers
téléchargés. [SFWIN-2470]

« Lorsque Citrix Files pour Windows est connecté sans connexion réseau, les fichiers hors connex-
ion ne peuvent pas étre modifiés. [SFWIN-2483]

Problémes résolus dans la version 5.0

« Les fichiers AutoCAD peuvent étre supprimés aléatoirement. [SFWIN-2094]

« Lorsque les utilisateurs ouvrent un fichier modifié, le contenu du fichier peut étre obsoléte.
[SFWIN-2132]

« L’ouverture de fichiers peut afficher un message de conflit de maniére incorrecte [SFWIN-2267]

« L’exportation d’un document au format PDF peut échouer.

Problémes résolus dans la version 4.6

« Un message d’erreur « Fonction incorrecte » s’affiche lors de [’accés au lecteur Citrix Files
mappé. [SFWIN-2009]

« Les fichiers enregistrés a [’aide de Microsoft Edge peuvent ne pas étre chargés correctement.
[SFWIN-2113]

« Lorsque la variable systeme AppData d’un utilisateur pointe vers un chemin UNC, Citrix Files
pour Windows se ferme de maniére inattendue. [SFWIN-2117]

« Les fichiers PDF peuvent étre endommagés lors de [’enregistrement. [SFWIN-2120]

Problémes résolus dans la version 4.5

« Lesfichiers PDF édités a [’aide de Bluebeam sont endommagés. [SFWIN-1451]
Citrix Files affiche de maniére incorrecte « Votre jeton d’acces a peut-étre expiré ou révoqué »

lorsque vous étes connecté a un VDA. [SFWIN-1686]

« Apres la mise a niveau de Citrix Files, ’application est mappée sur la mauvaise lettre de lecteur.
[SFWIN-1819]

« L’enregistrement dans un emplacement Citrix Files finit par corrompre le fichier enregistré.
[SFWIN-1890]

« Ladéconnexion ou la modification des réseaux peut entrainer la fermeture inattendue de Citrix
Files. [SFWIN-1967]

Problémes résolus dans la version 4.4

« Citrix Files peut consommer beaucoup de mémoire. [SFWIN-1502]
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« Lorsde l’enregistrement d’un fichier dans Citrix Files, une latence élevée peut survenir. [SFWIN-
1556]

« Les utilisateurs peuvent voir des versions obsolétes des fichiers. [SFWIN-1570]

« Citrix Files peut fonctionner lentement. [SFWIN-1642]

« Citrix Files peut ne pas enregistrer les fichiers .dwg a partir d’AutoCAD. [SFWIN-1669]

+ Les blocs-notes Jupyter continuent d’ajouter de nouveaux dossiers de points de contrdle dans
Citrix Files. [SFWIN-1676]

+ L’Explorateur Windows peut se figer lorsque vous ouvrez un dossier [SFWIN-1707]

« Lors de ’édition de fichiers avec Blue Beam, des fichiers de zéro octet peuvent étre téléchargés.
[SFWIN-1758]

« Le déplacement de dossiers de Citrix Files vers la machine locale peut ne pas transférer de
fichiers a l’intérieur du dossier. [SFWIN-1782]

Problémes résolus dans la version 4.3

« Les fichiers de projet peuvent étre endommageés lorsqu’ils sont ouverts. [SFWIN-1437]

« Lorsque vous stockez des données d’application a [’aide de Fslogix, Citrix Files peut ne pas fonc-
tionner. [SFWIN-1460]

« Lorsque vous renommez un fichier avant qu’il ne soit entierement chargé sur le serveur, deux
fichiers peuvent étre créés localement. [SFWIN-1468]

« Lors de l'utilisation de ’authentification unique SAML dans un VDA, [’ouverture de session au-
tomatique peut ne pas fonctionner. [SFWIN-1507]

« Les fichiers PDF peuvent étre endommagés lors de [’ouverture ou de la modification. [SFWIN-
1509]

« Les fichiers et les dossiers peuvent ne pas correspondre entre Citrix Files a distance et locale-
ment. [SFWIN-1524]

« Lors de ’enregistrement d’un fichier sur le lecteur Citrix Files, le lecteur peut écrire lentement.
[SFWIN-1556]

« Lorsque vous cliquez avec le bouton droit sur un fichier, le menu contextuel peut ne pas appa-
raitre. [SFWIN-1559]

« La date de derniére modification des fichiers peut ne pas étre cohérente. [SFWIN-1670]

Problémes connus
Problémes connus dans la version 22.5

Aucun nouveau probléme n’a été observé dans cette version.
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Problémes connus dans la version 1912

Aucun nouveau probléme n’a été observé dans cette version.

Problémes connus dans la version 1909

Aucun nouveau probléme n’a été observé dans cette version.

Problémes connus dans la version 1907

Aucun nouveau probléme n’a été observé dans cette version.

Problémes connus dans la version 5.0

« Certains logiciels tiers peuvent interférer avec la capacité de Citrix Files pour Windows a monter
lastructure de dossiers. Pour plus d’informations et des solutions de contournement, consultez
[’article CTX250001du centre de connaissances.

« Citrix Files pour Windows ne parvient pas a se monter sur Windows 10. Une mise a jour récente
de Windows dans la version 1809 a introduit des problémes de montage du lecteur. Pour plus
d’informations et des solutions de contournement sur les lecteurs mappés et Windows 10 1809,
consultez le support technique de Windows.

« L’accés a des dossiers contenant de grandes quantités de fichiers multimédias ralentit les
temps de chargement. Pour obtenir des solutions de contournement, consultez [’article
CTX241253du centre de connaissances.

« Le fait de renommer un fichier ou un dossier avec le méme nom avec une casse différente ne
fonctionne pas. [SFWIN-1711]

Problémes connus dans la version 4.6

« La mise a niveau de la version 4.5 vers la version 4.6 avec les fonctionnalités béta activées pen-
dant les téléchargements annule ces téléchargements. Pour contourner le probleme, attendez
que vos chargements soient terminés avant de procéder a la mise a niveau.

« Citrix Files pour Windows ne parvient pas a se monter sur Windows 10. Une mise a jour récente
de Windows (version 1809) a introduit des problemes de montage du lecteur. Pour plus d’in-
formations et des solutions de contournement sur les lecteurs mappés et Windows 10 1809,
consultez le support technique de Windows.

« L’accés a des dossiers contenant de grandes quantités de fichiers multimédias ralentit les
temps de chargement. Pour obtenir des solutions de contournement, consultez [’article
CTX241253du centre de connaissances.
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« Le fait de renommer un fichier ou un dossier avec le méme nom avec une casse différente ne
fonctionne pas. [SFWIN-1711]

Problémes connus dans la version 4.5

« Citrix Files pour Windows ne parvient pas a se monter sur Windows 10. Une mise a jour récente
de Windows (version 1809) a introduit des problemes de montage du lecteur. Pour plus d’in-
formations et des solutions de contournement sur les lecteurs mappés et Windows 10 1809,
consultez le support technique de Windows.

« Le fait de renommer un fichier ou un dossier avec le méme nom avec une casse différente ne
fonctionne pas. [SFWIN-1532]

Problémes connus dans la version 4.4

« Citrix Files pour Windows ne parvient pas a se monter sur Windows 10. Une mise a jour récente
de Windows (version 1809) a introduit des problemes de montage du lecteur. Pour plus d’in-
formations et des solutions de contournement sur les lecteurs mappés et Windows 10 1809,
consultez le support technique de Windows.

« Le fait de renommer un fichier ou un dossier avec le méme nom avec une casse différente ne
fonctionne pas. [SFWIN-1532]

Problémes connus dans la version 4.3

Aucun nouveau probléme n’a été observé dans cette version.

Limitations

Dynamic Disk Fair Sharing (utilisé sur les systemes d’exploitation Windows Server) peut entrainer le
blocage des opérations de I’explorateur de dossiers. Pour contourner le probleme, vous pouvez dés-
activer Disk Fair Sharing. Cela peut étre fait a [’aide du script PowerShell suivant :

$temp = (gwmi win32_terminalservicesetting -N "root\cimv2\
terminalservices")
$temp.enableDiskFSS = 0
Stemp.put()
<!--NeedCopy-->

Vous pouvez vérifier les modifications via la commande PowerShell suivante :

(gwmi win32_terminalservicesetting -N "root\cimv2\terminalservices")
<!--NeedCopy-->
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Pour plus d’informations, voir : Les technologies de partage équitable sont activées par défaut dans
les services Bureau a distance.

Les informations suivantes ont déja été publiées sur larticle CTX228273 du centre de connais-

sances.

+ Ne prend pas en charge les processeurs ARM.

« Plusieurs fonctionnalités sont temporairement désactivées lorsqu’il n’y a pas de connexion In-
ternet. Ces fonctionnalités seront de nouveau disponibles lorsque la connexion Internet sera
rétablie.

« La désinstallation de l’application Citrix Files supprime les AppData locaux de ’utilisateur
actuellement connecté, mais ne supprime pas Citrix Files AppData d’un autre utilisateur sur
cet ordinateur. Pour contourner le probléme, supprimez les répertoires C: \users\<user
>\AppdatalLocal\Citrix\Citrix Files\ et C:\Users\<user>\AppData\
Roaming\Citrix\Citrix Files dechaque utilisateur.

« Les utilisateurs peuvent voir « Impossible d’exécuter I’action » lorsqu’ils se connectent. Pour
contourner le probleme, effacez le dossier C:\Users\<user>\AppData\Roaming\
Citrix\Citrix Files etredémarrez |’ application.

« Les tentatives de création ou de renommage d’un dossier, en lui attribuant le méme nom que
celui d’un dossier enfant qu’il contient, peuvent échouer. Le probléme se produit si vous n’étes
pas autorisé a voir le dossier enfant du méme nom a lintérieur.

« Les performances de I’Explorateur Windows peuvent étre dégradées si vous parcourez un
dossier contenant un fichier .exe de grande taille. Pour contourner le probléme, les utilisateurs
peuvent attendre un moment pendant que I’Explorateur répond.

« Les performances de I’Explorateur Windows peuvent étre dégradées si vous parcourez un
dossier contenant un grand nombre de fichiers image ou vidéo. Pour obtenir davantage d’
informations, veuillez consulter I’article CTX241253 du centre de connaissances.

« Lesfichiers ne s’affichent pas lorsque vous parcourez un chemin de dossier long de plus de 260
caracteres.

+ Lors de la modification des lettres de lecteur pour Citrix Files, le volet de navigation de gauche
peut ne pas étre actualisé immédiatement avec la nouvelle lettre de lecteur. Pour contourner
le probléme, accédez au dossier PC, puis a votre nouvelle lettre de lecteur.

« Citrix Files pour Windows ne parvient pas a se monter sur Windows 10. Une mise a jour récente
de Windows dans la version 1809 a introduit des problemes de montage du lecteur. Pour plus
d’informations et des solutions de contournement sur les lecteurs mappés et Windows 10 1809,
consultez le support technique de Windows.

+ Les noms de fichiers ou de dossiers commencant par le symbole ~ ne peuvent pas étre
téléchargés.

« Lors de la copie d’un fichier vers un autre dossier, les versions antérieures du fichier peuvent
ne pas étre copiées. Ce probleme s’applique uniquement aux opérations de copie. Elle ne s’
applique pas aux opérations de déplacement.
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« Il n’est pas autorisé de renommer un fichier ou un dossier avec le méme nom avec une casse
différente.

« La modification d’un fichier récupéré peut entrainer des erreurs si [’utilisateur ne dispose pas
de l’autorisation de suppression. Pour contourner le probleme, accordez a l’utilisateur des au-
torisations de suppression pour ce dossier particulier, ou ne retirez pas et ne modifiez pas le
fichier.

« Des fichiers Office temporaires peuvent apparaitre dans [’Explorateur Windows lors de |’édition
d’un fichier. Pour contourner le probleme, actualisez la vue Explorateur pour supprimer les
fichiers temporaires.

« Les points de montage configurés pour le sous-dossier OneDrive Entreprise peuvent échouer
par intermittence au chargement. Pour contourner le probleme, créez le point de montage pour
gu’il pointe vers la racine du connecteur.

« Les zones réservées ne sont pas prises en charge.

« Lorsque vous tentez de supprimer un fichier de Citrix Files, le fichier disparait temporairement
de la vue de I’Explorateur, puis réapparait au bout de quelques secondes. Parallelement, un
message de notification systéme s’affiche, indiquant que l’opération de suppression a échoué.
Le probleme se produit lorsque ’utilisateur ne dispose pas d’autorisations de suppression.

Ajouter un lieu

March 17,2024

Ajouter un emplacement vous permet d’accéder directement a vos applications Microsoft Office pour
la co-édition dans ShareFile sur votre PC sous Windows.

Les instructions suivantes expliquent les étapes nécessaires pour ajouter un acces direct a ShareFile
a vos applications Microsoft Office avec Windows.

1. Ouvrez votre application Microsoft Office. Il peut s’agir de Word, PowerPoint ou Excel.

2. Accédez a Fichier > Ouvrir > Ajouter un lieu.
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ﬂ ShareFile — Office Online Editing - Add a Place - Windows 05 = Saved to this PC

© Open
ﬁ Haome
@ Recent
D Mew |
|| = Open ,Q.,Q Shared with Me
Personal
Infa

Save ‘

Save As Other locations
Save as Adobe E This PC
PDF ]
(=
S Add a Place

Share [~ Browse

3. Sélectionnez ShareFile. La fenétre contextuelle de connexion a ShareFile s’affiche.

=

L

CD' e Add a Place

P

-t You can sdd iocations 1o make it esder 10 wave Office documents 1o the cloud.
P Shared with Me =
[« 1
6 Sites -
Tther locations
o misec
@ Add a Place
[ Browse .

[5R  ShareFile (Beta)
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4. Entrez le sous-domaine de votre compte ShareFile.

&

Open

(D) Roceen Add a Place i

s Witn £, ekl e, B Fublen i ik b0 siree O

.

o Shared with Me B ¥% ShareFile

Cirw

" Sited - Emad *

[= g Eﬁu.l

_T This PC Fosmerd

@ R Pasgwond

= » T

Sharefia (Beta)

5. Suivez les instructions pour vous authentifier a l’aide de votre adresse e-mail et de votre mot de
passe pour ShareFile ou utilisez Se connecter avec les informations d’identification de mon

entreprise si votre compte utilise ’authentification unique pour ’authentification.

@

Open

(D) Awcems Add a Place j

s ow £ il ot B s i ke 1 e O

-

(™ Shared with Me . -*:;i SthFlle

Ciowm

" Sited. - Emad *

_ Ernail

_— This PC Pagaword *

@ Add a Flacs Pasgwond

e . T

Shrfl (Bota)

Une fois que vous vous étes connecté avec succes, ShareFile s’affiche sous Autresemplacements.
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Today
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m: Delete and restore soreen shots 11415/2023 138 Pl

ShareFile (Beta)

irocketmailoom

m'_- ShareFile - Office Online Editing - Add_.

|T-‘—- This PC e s
]
Share v
() Add a Place Older
Export
E % Browse n'_- Custemer Facing FAQ - Decouple from...
Tearsicams J i
Chose m‘_ Product Decumentation update - dece... -

Maoie.

B Recover Uretaved Documents

Votre compte ShareFile est désormais connecté a Ajouter un lieu et ce nouvel emplacement est ac-
cessible via Microsoft Word, Microsoft PowerPoint et Microsoft Excel sur ’ordinateur auquel vous |’

avez connecté.

Supprimer ShareFile de la section Ajouter un lieu

Procédez comme suit pour supprimer ShareFile de vos applications Microsoft Office avec Windows.
1. Ouvrez votre application Microsoft Office. Il peut s’agir de Word, PowerPoint ou Excel.
2. Accédez a Fichier > Compte > Services connectés.

3. Sélectionnez Supprimer a c6té de ShareFile.
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Connected Services:
& OneDrive -

HE ShareFile (Beta)

Remove
com

Sites -

Add a service ~

4. Sélectionnez Oui pour confirmer votre décision de supprimer ShareFile dans la fenétre con-
textuelle.
saded and installed.

Microsoft Word >

Do you want to remove ShareFile (Beta) from your account?

Pro | No

lick-to=Run]) | e

Remarque :

[’ajout d’un emplacement ouvert sur le bureau ne fonctionnera que si la zone par défaut de I’
utilisateur est le stockage cloud géré par ShareFile.

Acceés au tableau de bord

July 12,2023

Accédez au tableau de bord en sélectionnant ’icone ShareFile dans la barre d’état systeme de Win-
dows. Le tableau de bord affiche les fichiers récemment chargés. Vous pouvez également accéder a
vos parametres et a d’autres options en cliquant sur le (...) dans le coin supérieur droit du tableau de
bord.

Remarques sur le tableau de bord :
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« L’onglet File d’attente affiche jusqu’a 20 des derniers fichiers chargés.

« Pour effacer la file d’attente, vous devez redémarrer ShareFile pour Windows. En effet, les in-
formations de file d’attente sont stockées dans la mémoire de votre bureau.

« Les nouvelles entrées remplacent les anciennes entrées au fil du temps.

ShareFile 3 --- ShareFile

Recent Files Queue Recent Files Queue

CTX208471.docx
5.14 MB

? ShareFile v23.6 (26d24).dmg

33.24 MEBE
] _ T
? ShareFileForWindows-v23.7.2.0.exe 1
51.73 ME

? ShareFileForwindows_x64_v23.7.2.0.msi
27.75 MB
Mo items in queue.

[k Storage Summary Report 2023-June-23.xlsx
425 KB

@ All files up to date. @ All files up to date.

Créer un dossier

July 24,2023

Les étapes suivantes expliquent comment créer et nommer un dossier dans ShareFile pour Win-
dows.

1. Ouvrez le dossier ShareFile dans I’Explorateur Windows.
2. Naviguez jusqu’a ’emplacement ou vous souhaitez créer le nouveau dossier.
3. Cliquez avec le bouton droit pour ouvrir le menu de Citrix Files.

4. Sélectionnez Nouveau puis Dossier.
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28 View ¥
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BRS August  BRS. &P Properties at-Enter A Shortcut

2019

5. Al’aide de la nouvelle icdne de dossier que vous avez créée, entrez le nom que vous souhaitez
utiliser pour le dossier.

(e M (o
~ 8 Sharefile (5)

1-2020 1-activity-d ~ 1-a-Share | |QETRBIREY

» __ Favorites Employee emao
share
» _ Personal Cloud folder
> _ Personal Folders (N | (N | (N | (N |
> Shared Folders a-sharefile-  a-sign-dec  Audit 2022
demos urnent

Supprimer des fichiers

July 24,2023

Les étapes suivantes expliquent comment supprimer des fichiers dans ShareFile Files pour Win-
dows.

1. Sélectionnez le fichier a supprimer.

w B egrefide ) B Puee H
b7 Fieooti 4 = 3 B iratigte Workflow
B Muke Svilsble e
Pertoergd Lhred B ok O
¥ 2 Perionad Folden 8 view Doty
& M Dptioms J
- Thued Fodders
S 3
T 1 200 Erploywa phane Tolder s o Permanentdy siape wih Webrook
— B Seen meth Webiest
Copy m path
-3 1-p-Share = "]
- Restone privieus veriisni
Sond te -
T a-af-win o
Copy
- ihatelie-demres
Conl e thormouk
" pugn-dorumn I
T Auda 2002
- “horicda Folder
BRS August 2019
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2. Faites glisser le fichier vers la corbeille Windows ou cliquez avec le bouton droit de la souris et
sélectionnez Supprimer.

Le fichier est supprimé.
Conseil :

Si vous essayez de supprimer un fichier qui n’a pas encore été chargé dans ShareFile, le fichier
sera déplacé vers la corbeille via un dossier de restauration local.

Téléchargez, installez et ouvrez l’application ShareFile pour Windows

March 17,2024

Téléchargez le programme d’installation de ShareFile pour Windows

Les étapes suivantes expliquent comment télécharger et installer ShareFile pour Windows.

1. Téléchargez les fichiers d’installation de ShareFile pour Windows ici.

2. Ouvrez le package d’installation et suivez les instructions pour installer ShareFile. Aprés avoir
examiné le contrat de licence,cliquez sur la case a cocher si vous en acceptez les termes et

conditions.

& ShareFile Setup — e
@ ShareFile
b. Support. This Tool is offered without support. ~

2. DESCRIPTION OF OTHER LIMITATIONS AND OBLIGATIONS. You agree
that, except as specified in Section 1(a) above, You will not use the Tool

for any other purpose. You may not modify, translate, reverse engineer, F
decompile, disassemble, create derivative works based on, or copy the
Tool except as specifically licensed herein or to the extent such
foregoing restriction is expressly prohibited by applicable law.

You hereby agree that, to the extent that any applicable mandatory laws
(such as, for example, national laws implementing EC Directive 91/250
on the Legal Protection of Computer Programs) give You the right to

PP T T T T T

Version 23.7.7.0 EA 1 agree to the license terms and conditions

— anstal Close
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3. Sélectionnez Installer.

4. Sélectionnez Oui sur [’écran de controle du compte utilisateur.

@ ShareFile Setup

ShareFile for Windows

=

Verified publisher: Ci
File origin: Hard dri

Systems, Inc.
this computer

Show more details

L’écran de progression de la configuration s’affiche.
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B ShareFile Setup - s

@ ShareFile

Setup Progress

Processing:  ShareFile for Windows

Action 8:46:38: InstallValidate. Validating install

T
@ ShareFile Setup - * @
o
@ ShareFile

Installation Successfully Completed
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Ouvrez ShareFile pour Windows

1. Sélectionnez l’icone ShareFile pour ouvrir ShareFilepour Windows.

2. Saisissez [’URL de votre compte (saisissez « monentreprise » pour monentreprise.sharefile.com).

ShareFile

S
ShareFile’

Enter your aceount's subdomain to continue. For example, if
your account’s URL is “mycompany.sharefile.com, you would
enter “mycompany”.

Subdomain *

e.g., mycompany

Don't know yo

gy Palicy

3. Saisissez votre adresse e-mail et votre mot de passe pour vous connecter.

S

ShareFile

Ouvrez votre lecteur ShareFile (S :) dans I’Explorateur Windows.
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v (§ ShareFile (5)

> Favorites

> Perscnal Cloud
> Persocnal Folders
» Shared Folders

Résolution des problémes d’installation

Si vous rencontrez des problemes d’installation, contactez le centre d’aide de ShareFile pour obtenir
de l’aide.

Télécharger et afficher des fichiers

July 24,2023

Les étapes suivantes expliquent comment télécharger et afficher des fichiers a I’aide de ShareFile
pour Windows.

1. Ouvrez le dossier ShareFile dans I’Explorateur Windows.
2. Accédez au fichier que vous souhaitez télécharger.

3. Faites glisser le fichier et déposez-le sur votre bureau.
F

L3 T o Sharefde (%) o Seogred Foldes ¢+ T-a-Shane
Drganige = Bdpwm Prider
w @ ShareFda (%) T,
[(4}] ]
Farvorfies
deskiog-04 CC EQS KB
Personal Cloasd 112023 aetasle RS
| FT
Personal Folder:
- Shased Foldar =

edi-opbon get-temp-h
1 = 2020 Emplespe share Nelder k! fileZ

1-actrevty- demna
V-a-Share

[P P T

Open clenud documentd magh Sequencs

File name | chamge-to-sharefie £ Formats

4. Double-cliquez pour ouvrir et afficher le fichier.
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Ouvrir et modifier des fichiers

July 24,2023

Les étapes suivantes expliquent comment ouvrir et modifier un fichier a ’aide de ShareFile pour Win-

dows.
Conseil :
Utilisez ce processus pour ouvrir et modifier des fichiers provenant de nombreuses applications
populaires, y compris Microsoft Office et Adobe.
1. Accédez au fichier que vous souhaitez ouvrir et modifier dans le dossier ShareFile de I’Explo-
rateur Windows.
2. Cliquez avec le bouton droit pour ouvrir le menu Windows.
3. Sélectionnez Ouvrir ou Modifier. Le fichier s’ouvre dans I’application correspondante.
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4. Une fois les modifications terminées, sélectionnez Enregistrer dans le menu de [’application.

Les modifications sont enregistrées dans Citrix Files pour Windows.
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Aide de ShareFile pour Windows

November 15, 2023

ShareFile pour Windows vous permet d’accéder directement a vos fichiers via un lecteur mappé.
ShareFile fournit une expérience Windows Explorer native. Les fichiers ne sont téléchargés que
lorsqu’ils sont consultés et stockés temporairement sur votre ordinateur. Les modifications
apportées aux fichiers sont automatiquement enregistrées dans le cloud.

Télécharger ShareFile pour Windows

Téléchargez le nouveau ShareFile pour Windows sur la page de téléchargement de ShareFile pour
Windows.

CONSEIL :

Vous pouvez accéder a davantage de fonctionnalités via le menu contextuel contextuel du bou-
ton droit de Windows.

Articles pratiques pour les utilisateurs
La liste suivante répertorie les actions couramment utilisées dans ShareFile pour Windows. Sélection-

nez dans la liste pour en savoir plus sur une fonction ou une fonctionnalité en particulier.

+ Ajouter un lieu
« Accés au tableau de bord

« Créer un dossier
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Supprimer des fichiers

« Téléchargez, installez et ouvrez ShareFile pour Windows
« Télécharger et afficher des fichiers

+ Modifier les fichiers

+ Icdnes de recouvrement

« Envoyer les journaux

+ Ouvrir des fichiers

« Settings

« Partager des fichiers

+ Charger des fichiers

« Vérification de version pour ShareFile pour Windows

Icones de recouvrement

July 12,2023

Les fichiers et dossiers comportent une icne de recouvrement représentant I’état de cet élément. Les
éléments suivants définissent ce que chaque icone de recouvrement représente :

Fichiers en ligne uniquement : ces fichiers et dossiers sont stockés sur le cloud. Ces fichiers et
dossiers ne sont pas stockés sur la machine locale.

REMARQUE :

Lorsque votre appareil n’est pas connecté a Internet, seuls les fichiers et dossiers en ligne ne sont
pas disponibles.
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Seuls les fichiers ou dossiers marqués comme « Disponibles hors connexion » affichent un cercle vert
avec la coche blanche. Ces fichiers ou dossiers sont téléchargés sur votre appareil et sont disponibles
hors connexion.

Dossier d’état mixte ou fichier en cache: cela se produit lorsque le contenu du dossier se trouve dans
différents modes, y compris en ligne, hors connexion et mis en cache.

REMARQUE :

Lorsque vous ouvrez un fichier en ligne uniquement, il se télécharge sur votre appareil et il est
mis en cache. Vous pouvez ouvrir les fichiers mis en cache a tout moment, méme sans acces In-
ternet. Sivous avez besoin de libérer de I’espace, vous pouvez rétablir ’état du fichier a En ligne
uniquement. Pour ce faire, cliquez avec le bouton droit de la souris sur le fichier et sélectionnez
Rendre accessible en lighe uniquement.

Le fichier ou dossier est en cours de synchronisation sur le cloud. Cela signifie que des chargements
et téléchargements sont en cours.
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Le fichier ou dossier est extrait.

Envoyer des journaux

July 12,2023

Lorsque vous consultez le support technique de ShareFile, il se peut qu’il vous demande de lui
fournir un fichier journal pour l’aider a diagnostiquer votre probléme.

Vous trouverez ci-dessous les étapes nécessaires pour fournir un fichier journal au support technique
de ShareFile.

1. Cliquezavecle bouton droit sur le logo ShareFile dans la barre d’état systéme de Windows,
puis sélectionnez Aide.

ShareFile O .-
Pause Syncing
Recent Files  Queue View Workflows
Settings
Storage Summary Report 2023-July-07 xlsx Help
425KB :

Exit
cf-win-link-2.png _
119.63 KB Launch Website

I

2. Sélectionnez Envoyer les journaux.
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B ShareFile - o *

Help
ShareFile v23.7.20

Reque e

[ Agreemen

Third Party Motices

Feedback & Support

=end Feedback
Get Support

- hareFile H_e_ﬂ/
\ Send Logs

ople

3. Sélectionnez Soumettre.
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b

If a ShareFile Support representative has asked for your
logs, press Submit to automatically send to ShareFile.

B include database files (B

€<y -

Remarque :

Cochez la case Inclure les fichiers de base de données si le représentant du support tech-
nique le demande.

4. Fournissez le code du journal de référence au représentant du support technique.
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5 Sharefile X

Your logs have been submitted to ShareFile. If you
have a Support case, please reference Log '3cbed?”.

/
.

Ouvrir des fichiers

July 24,2023
Les étapes suivantes expliquent comment ouvrir des fichiers a I’aide de ShareFile pour Windows.
1. Accédez au lecteur ShareFile (S :) et ouvrez-le dans I’Explorateur Windows.

2. Sélectionnez le fichier a ouvrir.

v (§ ShareFile (5)

> Favorites

> Perscnal Cloud
> Perscnal Folders
> Shared Folders

3. Double-cliquez pour ouvrir le fichier.

Demander des fichiers

July 24, 2023
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Les étapes suivantes expliquent comment demander un ou plusieurs fichiers a [’aide de ShareFile

pour Windows.

1. Accédez au lecteur ShareFile (S :) et ouvrez-le dans I’Explorateur Windows.

v (§ ShareFile (5)

¥ Favorites
¥ Personal Cloud
¥ Personal Folders

v Shared Folders
1 - 2020 Employee share folder
1-activity-demo

% 1-a-Sharr

11 items 1 itemn selected 16.8 KB

2. Cliquez avec le bouton droit de la souris sur le dossier dans lequel vous souhaitez charger le

fich

Beaea

ier demandé, puis sélectionnez Request.

View S
Sort by >
Group by >
Refresh

Customize this folder...

Undo Copy Ctrl+Z

Request

Make Available Offline

View Details

Refresh Content

More Options >

Give access to >
MNew >

Properties

La fenétre contextuelle Request files s’affiche.
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[

Request files
& =
Gt sk Fevudl 1 gl ofel. e

3. Sélectionnez Demander des fichiers - Obtenir un lien ou Demander des fichiers - Envoyer a des
personnes spécifiques.

Demander des fichiers - Obtenir un lien

[ E= o £

Request files /

& &

G @ bk Send 0 P peaple

1. Sélectionnez Obtenir un lien.

La fenétre contextuelle Obtenir un lien s’affiche.

| B sharerde - o 4

Get a link

ﬂ- Empleyees can upload after signing in. Edit aptions

[_om |

2. Sélectionnez Copier parmi les options proposées.
Le message Lien copié sur le presse-papiers s’affiche briévement.

3. Utilisez le lien copié pour le partager avec votre adresse e-mail ou une autre application de com-
munication.
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Demander des fichiers - Envoyer a des personnes spécifiques

Request files \

& &

L Tvuil 0 g o, el

1. Sélectionnez Envoyer a des personnes spécifiques.

La fenétre de message Envoyer a des personnes spécifiques s’affiche.

B shareFile - o 4

Send to specific people

ﬂ Recipients can upload .Ed].t_l.?,ll!'_lalli

Ter
subject

has requested files from you

Message

|

2. Sélectionnez Modifier les options pour passer en revue et définir les options suivantes :
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@ ShareFile - O ®

Edit options

Access Options

Access expires

nEver

[] Require recipients to sign in

Motifications
I:‘ Motify me when files are uploaded
D Send me a copy of thit ema

. Options d’acces:

- L’accés expire : sélectionnez [’'un des différents paramétres d’expiration pour les

destinataires.

- Exiger que les destinataires se connectent : cochez cette case au besoin.

+ Notifications:
- Cochez la case M’avertir lorsque des fichiers sont chargés.
- Case a cocher pour m’envoyer une copie de cet e-mail.
3. Sélectionnez Enregistrer.

Complétez I’écran Envoyer a des personnes spécifiques .
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B hareFile - o 4

Send to specific people

@ Recipients can upload after signing in. Edit aptions

Tol

Subject

has requested files from you

Message

Please send the files we discussed using the link in this message.

Thanks!

4. Entrez I’adresse e-mail du destinataire dans la zone de texte A.

5. Bien que l’objet soit prérempli, vous pouvez saisir un autre texte pour le remplacer.
6. Saisissez un message si nécessaire.

7. Cochez la case Mémoriser ’objet et le message si vous le souhaitez.

8. Sélectionnez Request.

La demande est envoyée.

Menu Parametres

July 24,2023

Les options suivantes sont disponibles dans le menu Paramétres.
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Compte

@ ShareFile X

Settings

Account
FunkFam
ler@ Sign Out
Launch on Startup Q
Reset app Feset

Déconnexion : vous déconnecte de votre compte Citrix Files. Les fichiers mis en cache sont sup-
primés.
Lancer au démarrage : permet a l’application de démarrer automatiquement aprés le démarrage de

Windows.

Réinitialiser application : permet de réinitialiser [’application vers les paramétres par défaut d’

origine.
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Lecteur ShareFile

ShareFile Drive

Drive Location

Select a drive letter for your accou

5

Drive Space

This application stores files locally Free Up Space
to speed up access. You can free

up local storage space by

deleting these files.

Learn more

Emplacement du lecteur : permet de sélectionner une lettre de lecteur pour votre compte Citrix Files.
La valeur par défaut est «S».

Espace disque : les fichiers disponibles hors connexion prennent de ’espace sur votre appareil local.
Utilisez ’option Libérer de I’espace pour supprimer les fichiers qui sont stockés localement.

REMARQUE :

Pour de plus amples informations sur [’état des fichiers, consultez la section Icones de recouvre-
ment.

Synchronisation hors ligne

La synchronisation hors ligne vous permet de sélectionner les dossiers ShareFile que vous souhaitez
conserver localement sur votre PC Windows. Les fichiers individuels peuvent étre marqués pour une
utilisation hors connexion a partir du lecteur ShareFile dans Windows Explorer.

1. Sélectionnez Gérer pour ouvrir I’écran Gérer la synchronisation hors ligne .
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Offline Sync

0 B selected for offline use. Manage

2. Une fois que vous avez sélectionné les dossiers ShareFile que vous souhaitez gérer localement,
sélectionnez Enregistrer.

B shareFie

Manage Offline Sync

Sebect the ShareFile Folders that you would like to kesp on your kacal comparter. Indididual files can be madkesd for offne

wese froem the Sharefile dimee in Windows Explorer,

ShareFile Folders:

+ [ ] P Favorites
+ [ P~ Personal Folders (11081 68

+ [ | I Shared Folders

Space available an your computen Selected ShareFile Folder Size
I O ¢

W | Lise: B Sharefille Frow:
181 TE 251GB 3B52GR
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Résolution de conflit

Settings

Conflict Resolution
Select a default Conflict Resolution option for the
conflicted files

Prompt Always

f the selected option is not valid for the conflicted
file the resolution window will be shown

Ce parameétre vous permet de sélectionner une option de conflit de fichier.

« Toujours demander: vous invite a vérifier les fichiers en conflit.

« Remplacer: cette option remplace le fichier existant par un fichier mis a jour.

« Abandonner: supprime les modifications apportées au fichier existant.
Conseil :

Nous vous recommandons d’enregistrer une copie d’un fichier chargé pour ne pas perdre
les modifications apportées au fichier.

« Enregistrer une copie: cette option crée une copie du fichier en conflit de facon a conserver les
deux fichiers.

Partager des fichiers

November 27, 2023

DansWindows, le partage d’un fichier a I’aide de votre compte ShareFile utilise I’application ShareFile
pour Windows. Les informations suivantes présentent les différentes méthodes et options de partage
d’un fichier.

Important:

nous prenons des mesures pour améliorer la sécurité du partage de fichiers. Tous les liens
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utilisent par défaut des options de partage sécurisé qui s’appliquent a tous les sites ShareFile :

application de bureau ShareFile pour Mac et Windows, application Web ShareFile, application

mobile ShareFile, plug-in ShareFile pour Microsoft Outlook et Gmail. Consultez la rubrique

Nouvelles options de partage sécurisé pour en savoir plus sur le partage sécurisé de ShareFile.

Obtenir un lien de partage

1. Accédez au fichier que vous souhaitez partager depuis le dossier ShareFile de I’Explorateur Win-

dows.

2. Cliquez avec le bouton droit sur le fichier.

3. Sélectionnez Partager dans les sélections de menu désignées par ’icone ShareFile.

Open
© Open with
& Share o -
doc-files-22 + N
7 Add to Favorites
< t C This PC > Share ) Compress to ZIP file 2 ST e .
. @ Copy as path
® New & i = 0] (B Details
&2 Properties
== Removable Disk (E) o
. B sharefile Share
~ B sharefile (5 B9 Sharefile - Office O
. A : Initiate Workflow
B8 Favoeites &) Sharefile - Office € £% Show more options Ike
i Make Available Offline
o Persanal Cloud ;; &)
Send for Signature
~ o Personal Folders
Check Out
o doc-files-22
View Details
g Shared Folders
Download
+ e Removable Disk (0x)
2items 1 item sslectsd 798 KB Add to Favorites =g
Open in Website
La fenétre contextuelle Partager s’affiche.
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B8 sharefile - o X

Share

t ShareFile - Office Online Editing - Add a Place - ... Add more items

Users can download after signing in

B Send to specific people

4, Sélectionnez Créer un lien dans les options proposées.
Le message Lien copié sur le presse-papiers s’affiche briévement.

5. Utilisez le lien copié pour coller le lien de partage dans votre e-mail ou dans une autre applica-
tion de communication.
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Sharing an editable link - Message (... 53] =

Options Format Text Review & Tdll me...

=N =
REalls)|(s]|r@|e] S| L
& 0 f
Encryption = Paste  Basic Mames Include Tags  Office  Citrét | Cibrix View

Off - - Text~ | - v v Add-ins Files~  Files = Templates
Cittrin Files Clipboard ru Add-ins Citrix ' My Templates b

0 The following recipient is outside your organization: SFumnﬁJShareFiteUser.mm}(

To... SPuser BShareFlel lser com
:._l
Ce...
Send
Subject Sharing an editable link
Hi SFR,

Please utilize the link below to make edits to the document discussed in the meeting.

https:/ sharefile.com/d-sh592bhdad957d4af5h3

Thanks,

SF5

Envoyer a des personnes spécifiques

Utilisez cette option lorsque vous souhaitez envoyer un message de partage a une personne spéci-
fique a [’aide de ShareFile.

1. Accédez au fichier que vous souhaitez partager depuis le dossier ShareFile de I’Explorateur Win-
dows.

2. Cliquez avec le bouton droit sur le fichier.

3. Sélectionnez Partager dans les sélections de menu désignées par [’icone ShareFile.
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Open

Open with

& Share
doc-files-22 e + .
7 Add to Favarites
[ 0y (&} L > ThisPC > Shar Pp Compress to ZIP file 22 Sear
G th
S e ' . N “opy as pa
¥ Properties
== Removable Disk (E) =
X B sharefile Share
~ B sharefile (5 34 Sharefile - Office O
- % ; Initiate Workflow
5 Favorites & Sharefile- Office G ™ Show more options i
Make Available Offline

& Personal Cloud
~ g Personal Folders

o doc-files-22

g Shared Folders

== Removable Disk (D)

2items 1 item selected 748 KB

&)
i Send for Signature

Check Out

View Details
Download

Add to Favorites

Open in Website

La fenétre contextuelle Partager s’affiche.

Share

1. Getting Started.docx

Users can download after signing in

cra

B Send to specific peophe

= = o o

4, Sélectionnez Envoyer a des personnes spécifiques parmi les options proposées.

La fenétre de message Envoyer a des personnes spécifiques s’affiche.

(B Details
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"B e < |

Send to specific people

ﬂ 1. Getting Started.docx

m Encrypt this email i‘@
o Recipients can download after signing in Edit options
To*
| ®

Subject*

| has sent you files

Message

D Remember subject and message

J

5. Sielle est disponible, vous pouvez choisir [’option Crypter cet e-mail afin de fournir un niveau

de sécurité supplémentaire lors du partage de fichiers confidentiels.

I B snareiie - (n] » -

<

Send to specific people

ﬁ 1. Getting Started docx

e ~
m Encrypt this emai @
S -

@) Recipients can download after signing in Edit options

Conseils:

« Chiffrer cet e-mail vous permet de crypter le corps du message que vous envoyez
a votre destinataire, ainsi que toutes les piéces jointes, a l’aide du cryptage AES 256
bits standard. Cette fonctionnalité inclut également la possibilité de composer et de
recevoir des e-mails chiffrés directement depuis [’application Web ShareFile.
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« L’option Crypter cet e-mail n’est pas disponible dans le plan ShareFile Standard.

6. Sélectionnez Modifier les options pour passer en revue et définir les options suivantes :
. Options d’accés:

- Autorisez les destinataires a : - choisir parmi différentes options, notamment Af-
ficher, Téléchargeret Modifier (connexion requise).

- L’accés expire dans : sélectionnez I’un des différents paramétres d’expiration pour
les destinataires.

- Exiger que les destinataires se connectent : cochez cette case au besoin.

- Téléchargements par utilisateur : limite le nombre de téléchargements si néces-
saire.

- Toujours lier a la derniére version du fichier : cochez cette case au besoin.
+ Notifications:
- M’avertir en cas d’accés : cochez cette case au besoin.

- M’envoyer une copie de cet e-mail : cochez cette case au besoin.

7. Sélectionnez Enregistrer.

8. Entrez [’adresse e-mail du destinataire dans la zone de texte A.

9. Bien que l’objet soit prérempli, vous pouvez saisir un autre texte pour le remplacer.
10. Saisissez un message si nécessaire.
11. Cochez la case Mémoriser l’objet et le message si vous le souhaitez.

12. Cliquez sur Envoyer.

Le message Partage envoyé avec succés s’affiche brievement.

Options de lien

Choisissez ... pour modifier les options du lien, Remplacer le lienou Supprimer le lien.
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B sharefile - o x

Share

ﬂ ShareFile — Office Online Editing - Add a Place - Wind... Add more items

Users can download after signing in

| Edit options

Replace link

=+ Add another link Delete link
Ernail with Mail App

B Send to specific people

Modifier les options

Le menu Modifier les options vous permet de définir les parametres relatifs a I’acces des desti-
nataires et aux notifications.

Lg
B sraresiie - [s] *

Edit options

A Permissions will change for everyone who already has this link.
You can create a new link if you don’t want te change this one.

Access Options

Allows people with this link to
Download w

Who can access this link

Client and employee users [after signing in) w

Access expires

never W
Abwsargs link to the latest version of the file
D;'..d:l wiatermark

Notifications

[ motify me when this is accessed

|
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Options d’accés Sous Options d’accés, sélectionnez les paramétres d’accés pour les desti-

nataires.

« Autoriser les personnes disposant de ce lien a:

Télécharger : les destinataires peuvent télécharger le fichier.

Modifier (connexion requise) : les destinataires peuvent modifier le fichier, mais doivent
se connecter a l’aide de leur identifiant client ou employé. Pour plus d’informations sur
I’édition collaborative d’un fichier partagé Microsoft 365, consultez Edition collaborative
dans ShareFile.

+ Personnes autorisées a accéder a ce lien:

Tout le monde (public) : tout le monde peut télécharger ce que vous partagez sans se
connecter.

Tout le monde (public, doit entrer son nom et son adresse e-mail) - Les destinataires peu-
vent télécharger le fichier.

Utilisateurs clients et employés(aprés connexion) : un écran de connexion s’affiche au
destinataire. Le destinataire doit &tre un utilisateur existant (employé ou client) du compte
pour pouvoir se connecter et consulter le contenu. Si le destinataire n’est pas un utilisa-
teur du compte, vous devrez créer un compte utilisateur pour le destinataire avant qu’il
ne puisse accéder au fichier.

Utilisateurs employés (aprés connexion) : un écran de connexion s’affiche au des-
tinataire. Le destinataire doit étre un employé du compte existant pour pouvoir se
connecter. Si le destinataire n’est pas un utilisateur du compte, vous devrez créer un
compte utilisateur pour le destinataire avant qu’il ne puisse accéder au fichier.

« Lesexpirations d’accés peuvent étre ajustées en fonction des préréglages disponibles.

« L’optionToujours créer un lien vers la derniére version du fichier est sélectionnée par défaut.

La version actuelle du fichier estimmédiatement disponible via le lien.

+ L’ajout d’un filigrane vous permet de suivre les documents par utilisateur. Cela inclut I’im-

pression. Si l’utilisateur dispose d’autorisations de téléchargement, le filigrane n’apparait pas

lors de la visualisation.

Notifications Cette case a cocher est définie par défaut pour que [’expéditeur du fichier recoive des

notifications lors de [’acces au fichier. Si vous préférez ne pas recevoir cette notification, décochez la

case.
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Remplacer le lien

Share

B snarefite ®
LS ShareFile Add more items

Replace link

Replacing this link will create a new link with the
same permissions. The old link will becomse
inaccessible. Are you sure you want to remowe
access?

m

-+ Add another link

L’option Remplacer le lien vous permet de créer un nouveau lien avec les mémes autorisations. L’
ancien lien devient inaccessible.

Supprimer le lien

Share

HSH.&[EFIIE b4
& ShareFile Add more items

Delete link

Deleting this link will make it inaccessible. Are you
sure you want to remove access?

m

-+ Add another link

L’option Supprimer le lien vous permet de rendre le lien inaccessible. Un nouveau lien est créé en
relancant le processus de partage.
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Envoyer un e-mail avec application Mail

ting in

Add another link
Email with Mail App

Send to specific people

sge (HTML)

File Message Insert Options Format Text Review Help Q Tell me

B

Sharing a file

1 would like to share with you the following items:

https:/

sharefile.com/d-s38061500aff3 TRaal3dlca

Sent from ShareFile

Sélectionnez cette option pour ouvrir votre application de messagerie locale avec le lien automatique-
ment ajouté au message.

Ajouter plus d’éléments

Pour ajouter d’autres éléments a un lien de partage, sélectionnez Ajouter d’autres éléments.

B shaierile - ]

Share

ShareFile - Office Online Editing - Add a Place - Wind...

Users can download after signing in

Copy =00

Vous avez la possibilité d’ajouter d’autres fichiers depuis ShareFile ou depuis votre appareil.
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Charger des fichiers

August 4, 2023

Les étapes suivantes expliquent comment télécharger des fichiers a [’aide de ShareFile pour Win-
dows.

1. Sélectionnez le fichier que vous souhaitez charger.
2. Ouvrez le dossier ShareFile.

3. Faites glisser le fichier vers le lecteur ShareFile (S :) de I’Explorateur Windows. Le message de
réussite du chargement s’affiche.

§ ShareFile

Vérification de la version et de la fin de vie de ShareFile pour Windows

November 15, 2023

Suivez les deux séries d’instructions de cet article pour effectuer une vérification de version standard
ou une vérification de fin de vie (EOL) lors de [utilisation de ShareFile pour Windows.

Vérification de version - ShareFile pour Windows

Procédez comme suit pour localiser la version de ShareFile pour Windows que vous utilisez actuelle-
ment.

1. Accédez a la barre d’état systeme de Windows.

2. Cliquez avec le bouton droit sur le logo ShareFile, puis sélectionnez Aide.
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XLS

La section d’aide s’affiche et vous permet de voir le numéro de version en haut a droite.

ShareFile

Recent Files  Queue

[7] »--

Storage Summary Report 2023-July-07.xlsx
425 KB

cf-win-link-2.png
119.63 KB

Pause Syncing
View Workflows
Settings

Help

Exait

Launch Website

@ ShareFile - (m] *
Help \
ShareFile v23720

Privacy Policy

e

End User Agreement

Third Party Motices

Vérification de la version en fin de vie - ShareFile pour Windows

1. Accédez a la barre d’état systeme de Windows.

2. Cliquez avec le bouton droit sur le logo ShareFile, puis sélectionnez Aide.
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ShareFile 3 ---

Pause Syncing

Recent Files  Queue View Workflows

Settings
Storage Summary Report 2023-July-07.xlsx T
425 KB _
Exat

cf-win-link-2.png
119.63 KB

Launch Website

La section d’aide s’affiche et vous permet de voir le numéro de version en haut a droite.

[ Sharefile - 0O ®
Help \
ShareFile v23.7.20
Pri li
e
n r Agreement
Third Party Motices

Remarque:

nous prenons en charge les quatre versions les plus récentes de ShareFile pour Windows.
Abonnez-vous au fil RSS de la documentation du produit ShareFile ici pour savoir quand
des mises a jour de [’application ShareFile pour Windows seront disponibles.

3. Pour vérifier que la version de votre client de ShareFile pour Windows est EOL, passez a [’étape
suivante pour consulter le journal récent.

4, Accédez a C:\Users%USERNAME%\AppData\Local\Citrix\Citrix Files\Logs
dans votre explorateur de fichiers Windows.

5. Triez les fichiers en cliquant sur la colonne Date de modification .
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S
ShareFile G063 _I003-09-27_15-26-4Rl0g ! 5 PM
+ Sharefile39856_2003-0%-2T_14-56-1T log
* ShareFila36000_2023-09-27_14-24-2000g 9/27/2023 254 PM Tent Dacurment 1,190 KB
* ShaneFile30296_I003-06-27_14-11-03log
* Sharefila34316_2003-09-27_13-59-001ag
* ShareFile20800_2023-09-27_13-07-38l0g
* Sharefiled2600_2003-09-27_13.03-360g
* ShareFiled 1676_2023-09-2T7_12-21-1210g

ShareFiled3400_2023-09-27_11-22-35)04

6. Recherchez les mots clés suivants :

« Findevie
« EOL

Si l’un des mots clés est trouvé, un message d’exception similaire au suivant s’affichera.

2023-09-26T12:11:26.376| ERROR | @HMTULCK2F10U-AppStartupError: unauthorized_client | Description:
SFWindows version 5.0.97.0 that is used by this account has reached End Of Life (EOL). Please upgrade
to a newer version of SFWindows. Please refer to ShareFile product documentation
https://docs.sharefile.com/en-us/sharefile/sharefile-app.html for current version

Signatures

November 15, 2023

ShareFile fournit une capacité de signature électronique a l’aide de Signatures. Une signature
électronique, parfois appelée e-signature, est la méme que votre signature manuscrite sur un docu-
ment papier, sauf qu’elle est électronique, c’est-a-dire une marque sur un contrat électronique ou un
document que vous faites pour démontrer votre intention d’accepter les termes de ce document.
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£ ShareFile

Signature requests m

Sinben

r _— Signed Contract - slectronic signature sxamphed
roorsss ) Oue Getcter 3,303

Sigraturs Requeits

Epend ) ey e

e ) 1oy eere "

Test Sigraturs

L’intégration de Signatures a ShareFile vous permet d’obtenir des signatures juridiquement contraig-
nantes sur des documents entierement en ligne, plus rapidement et en toute sécurité que l’exécution
de documents papier.

Guide de lutilisateur pour les signatures

La liste suivante répertorie les actions fréquemment utilisées dans Signatures. Sélectionnez dans la
liste pour en savoir plus sur une fonction ou une fonctionnalité en particulier.

« Créer une demande de signature

+ Refuser la signature

+ Paramétres par défaut

 Supprimer une demande répertoriée

« Forcer exécution

« Envoyer une demande de signature a plusieurs destinataires
« Status

« Templates

« Annuler une demande

Création d’une demande de signature

November 27, 2023
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ShareFile

Suivez les instructions suivantes pour créer une demande de signature dans votre compte Share-
File.

Remarque:

uniquement pour les comptes créés apres le 3 octobre 2023

Procédez comme suit pour créer une demande de signature dans ShareFile Signatures.

1. Connectez-vous a votre compte ShareFile.

Y5 ShareFile

Dashboard

Folders b

Projects

Workflows >
ed_g Signatures ~

Signature Requests

Templates

2. Sélectionnez Signatures > Demandes de signature.

3. Sélectionnez Créer une demande de signature.

i::i ShﬂreFi[e h file i ok, Help  Apps

Dashboard

Signature requests

o fo

& signatures v
“You don't have ary signature reguests yet

/ St
»

Slignature Requests

4. Sélectionnezun document a envoyer en faisant glisser un fichier vers la fenétre ou sélectionnez
Parcourir les fichiers.
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Slghatisrs requast R P dniigiets, seeas [ Pacefeldy saeeis [ W

Document to send
9

Who are the recipients?

5. Entrez les informations du destinataire, y compris son nom et son adresse e-mail.

Who are the reciplents?

pirg SiTiat

6. Indiquez si le destinataire doit étre signataire ou visualiseur du document.
Conseils :

« L’ajout de destinataires est une option si vous devez envoyer le méme document a
plusieurs signataires répertoriés. Pour plus d’informations, voir Plus

« Le boutonDéfinir ’ordre de signature vous permet d’échelonner les demandes en
fonction de I’ordre défini lors de la demande de signataires supplémentaires. Pour
plus d’informations, voir Définir ordre de signature.

7. Sélectionnez Etape suivante.
L’écran Placer les champs s’affiche.

8. Sélectionnez les champs que vous souhaitez ajouter au document, puis faites-les glisser.
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Signature request @ rrosandrecipionts eeeens [ Placefuids «ouee = roview ®

Signers Signed Contract - electronic...

Signed Contract 2

Fialds [ flbetidai digratun framol]

and this Contract Sigring

it

B ow o

AR ™ ——
st ;

@ o

Chaxkts:

@ =

9. Sélectionnez Etape suivante.

10. Vérifiez le nom du document et modifiez-le si nécessaire.

£
Document name

signad contract -electronic signature example

11. Sélectionnez Modifier pour choisir ou vous souhaitez que le document signé soit stocké ou
conservez le parametre par défaut.

Where would you like to store the Signed Document?

= Personal Folders Edit

12. Ajoutez une note facultative pour le signataire.

Mote to all signers (optional) &

Add a personalized note to all signers

13. Définissez la date d’expiration de la demande.
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Expiration

The document will no longar be available to sign after the specified number of days:

30 | dayis) Expiration date: 10/28/2023

14. Sélectionnez le bouton Passcode pour générer le code dont le signataire a besoin pour ouvrir
la demande de signature.

Security options

\D Passcode

Recipients must enter a 5-digit passcode to access the documents.

15. Sélectionnez le bouton Authentification basée sur les connaissances pour demander aux
destinataires de vérifier leur identité a [’aide d’un questionnaire basé sur les connaissances.
Chaque signataire doit effectuer une vérification indépendante avant de signer le document.

.m Knowledge-Based Authentication

Require recipients to verify their identity with a knowledge-based qguiz. Each signer will need

to independently verify before signing the document.

Remarque:

Les signataires ne pourront pas accéder au document apres 3 tentatives infructueuses.

16. Sous Paramétres par défaut, sélectionnez l’option Modifier les paramétres par défaut ou
passez a |’étape suivante. Pour plus d’informations sur les options de réglage, voir Parameétres
par défaut.
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Edit default settings X

@ Any changes you make here will be applied to all in progress
signature requests.

Reminders
Send automatic reminders ()

Newver W

Attachments

O send everyone an email with the completed PDF (3)

Signature types

B Aliow drawm signatures

B Aliow typed signatures

O Apply blue ink to signatures &

Signer permissions

B Allow signers to download the original document before signing

17. Sélectionnez Enregistrer pour modifier les parametres par défaut.

18. Sélectionnez Envoyer la demande de signature.

Send signature request

Refuser de signer

November 15, 2023

ShareFile Signatures permet aux signataires de refuser de signer un document.

Instructions pour le signataire

Lesinstructions suivantes expliquent le processus que doit suivre un signataire pour refuser de signer
un document.
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1. Lesignataire recoit un e-mail de demande de signature et il est invité a consulter et a signer le
document.

2. Ouvrez le document a l’aide du lien contenu dans I’e-mail.

3. Aprés avoir consulté le document, si vous décidez de ne pas le signer, sélectionnez More Op-
tions. L’option Decline Document s’affiche.

O | @ Rghtigeatae | ign | Sgred O x
« O L5} fightsgAMune.com e B @ i
.
+
G
Signed Contract &
(An electronic signature example) ¥
The following is a signed contract between . and this Contract Signing
Document.
In this decument, the agreement allows initials here: and a signature
here - OF course you can also set up multiphe places for
initials and or just hawe a final signature along with date entry at the bottom,
L]
- signature_ Date
Signed Contract - Electronic Signature Example
FroeT
l':} Decline Documens
L
J b a
&

4. Sélectionnez Decline Document.

La fenétre contextuelle de confirmation du refus du document s’affiche. Indiquez la raison
pour laquelle vous refusez de signer.

REMARQUE :

Une fois qu’un document est refusé, cette action ne peut pas étre annulée et un e-mail de
notification automatique sera envoyé a tous les participants concernés.
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D | & Rorsgmnmeisonisgneac: x |+ - o x
< O O hoest wissgneny” e At B @ -

Decline Document Confirmation

Reason fof Deching will beé dhared only with the Sender)

I the document is onte decined. Bhen i no way back.
() T notcaton emas will e sent 10 8 reevant
pancpants.

e _

5. Sélectionnez Confirm pour terminer le processus de refus du document.

O & todamn x|+ - o x
& O & mmsr 0 nghmgratescom/ fdatument-decined At T B -
o
+
L
&
a - - - +
Citrix RightSignature
Document Declined
This document has been declined by one of the sgner(si
Pevacy Py Terers Of Use =
© 19952023 CRrin Syntems. Inc. Al Righty Resereed $
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L’e-mail de confirmation du refus est immédiatement envoyé a tous les participants concernés.

« L’expéditeur est notifié du refus

nature Euampl&' has bean declined INSE) s -

itk | RightSignature

alia Jog
Signed Comtract - Llectromic Signature [xample
gmed_toedenct__plesiiores_pogeabon_pesiy doce
T K an B o dd o ShaeFils arw tha dooumant o L
itk Faasen Tk hacad b dedling this it

e

« Le signataire est notifié du refus

it | RightSignature
Hallo Jos,

Slgrend Costtr bl

Slgned Contract -
Electronic Signature
Ex3mple (sepeed_contract_-
_eheCRT el _Signatu re_esample, oo )
Referemie & -

Status; Dachnagd

Ewperess 0005203 S 57
Sender;

This document has been declined by vou. As 3 result, the dooumsnt cannot be exscuted.
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Parameétres par défaut

January 18, 2024

Lesparamétres par défaut peuvent étre modifiés au cours du flux de travail Créer une demande de
signature . Cela vous permet de faire des ajustements pour personnaliser [’expérience pour une de-
mande de signature spécifique.

Pour accéder a I’option Modifier les paramétres par défaut lors de la création d’une demande, dans
la section Révision et envoi du flux de travail, sélectionnez Modifier les paramétres par défaut.

a Fes o] PG =mmmam a Place fields  sesmms [ Reviow and send ><
Expiration
30 daylsl  Expiratsn date: 1052002023

Securly epions

" Passcode
D b5 must enier a S-degit
B3 Vnowledge-Based Authentication

Poguire r 15 1o verity thesr idertity with a knowledge: bazed quiz Each sigrer will need

Default settings

i o

La fenétre contextuelle Modifier les paramétres par défaut s’affiche.
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Edit default settings X

o Any changes you make here will be applied to all in progress
signature requests.

Reminders
Send automatic reminders ()

MNever W

Attachments

[ send everyone an email with the completed PDF ()

Signature types

B Allow drawn signatures

B Allow typed signatures

O Apply blue ink to signatures

Signer permissions

B Allow signers to download the original document before signing

Rappels

Lorsque cette option est sélectionnée, vous pouvez envoyer des rappels automatiques de demande
de signature en fonction des parametres horaires autorisés.

Reminders

Send automatic reminders @

Mever v

MNever
Weekly

Daily

Destinataires des documents électroniques :

« Chaque semaine (les troisiéme, septieme, quatorzieme, vingt et unieme, vingt-huitiéme jours)
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« Tous lesjours (a partir du septieme jour jusqu’au trentiéme jour) si le document n’est pas signé.

Piéces jointes

Lorsque cette option est sélectionnée, une fois la derniere demande de signature terminée, ShareFile
Signatures envoie un e-mail avec une piece jointe au format PDF du document signé terminé.

After the Last signature, we'll send everyons an email
wath the completed FDF as an attachment junless it's

Largoer thar 10 ME)

Attachments

Send everyonsa an emaidl with the completed PDF (5
Remarque:

Les documents de plus de 10 Mo ne sont pas fournis.

Types de signatures

Sélectionnez la maniére dont vous souhaitez que les destinataires de la demande signent a l’aide des
types de signature disponibles suivants :

« Autoriser les signatures dessinées - Sélectionnez ce type de signature pour permettre au sig-
nataire de dessiner sa signature a [’aide d’une souris ou d’un appareil tactile.

| . —

Chick and drag 1o draw your signature —— m

« Autoriser les signatures saisies - Sélectionnez ce type de signature pour permettre au sig-
nataire de saisir sa signature a ’aide d’un clavier.
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' [

Type your signature Cangel m

« Appliquer de ’encre bleue aux signatures - Sélectionnez |’option de signature a l’encre bleue
pour distinguer un original signé d’une photocopie. Toutes les copies originales portent la sig-
nature en bleu.

Rignen |

Signature

Remarque:

les paramétresdes signatures a encre bleue ne peuvent étre modifiés que par les admin-
istrateurs.

Autorisations des signataires

En cochant ou en désélectionnant la case, les utilisateurs de la signature ShareFile peuvent activer
ou désactiver |’option de téléchargement qui est disponible pour les signataires avant la signature du
document.

Signer permissions

Allow signers to download the original document before signing

Supprimer une demande répertoriée

November 15, 2023

La suppression d’une demande, quel que soit son statut, est terminée depuis la page de liste des
demandes de signature .

© 1999-2024 Cloud Software Group, Inc. All rights reserved. 547


https://docs.sharefile.com/fr-fr/sharefile/signatures/status.html

ShareFile

1. Sélectionnez la demande de signature sur la page de liste des demandes de signature .

grad Sontrst - slectionic SIENatUNe &

~

sgrad contract - ehestronic sipnsture e

Doasclaraed bry b
Chpee el

Sagred Coniract - electranic signature e

L el

La liste sélectionnée s’affiche avec les onglets Détails et Activité .

2. Dans l’onglet Détails, sélectionnez Supprimer.

< el

Datails  Activit
signed contract . elecironic signature sxample o Detmils
Dsclingd  Diiclowid By Jow
Dwcling reasonbheclines reason listed here

Signed Contract

B mlorironic sgrature casmpe

Hlibzifmiiild
gy

LT B Tl SRl ey ] -

Sarst by

Jow Whasslar

Bl o0
Septembar 27 205

Eefprences 10
P TEIE]- e 4002 -bAd0- 2oL THESTHE

Dicrmmiboad

4
i

= W% +

La fenétre contextuelle de confirmation s’affiche.
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A Delete request

Thes wall permanantly celete The grahae reguest. Once s i dona_ there

=

3. Sélectionnez Supprimer.

Le message Demande supprimée s’affiche brievement pour confirmer que la liste des deman-
des n’est plus disponible.

@  Fequest deluted
Signature requests —————

Remarque:

La liste des demandes supprimées peut s’afficher jusqu’a ce que I’écran soit actualisé.

Les signataires et les spectateurs recoivent un e-mail contenant le document rempli et le certificat de
signature pour leurs dossiers une fois la demande supprimée.

Forcer exécution

November 15, 2023

Vous avez la possibilité de forcer [’exécution d’une demande de signature « a signataires multiples »
lorsque le statut est en cours.

Remarque:
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Lasaisie forcée est disponible une fois que I’un des nombreux signataires a signé la demande

de signature.

Suivez les instructions suivantes pour annuler une demande.

1. Sélectionnez une demande de signature en cours sur la page de liste des demandes de signa-

ture.
signed contract - electronic Signature éxa... Assigned e R s Vs
In progress E Duie September 24, 2023 53 Signer 3 +F

La liste sélectionnée s’affiche avec les onglets Détails et Activité .

-
(: Sigreed Contract -¢lectronic sspnafure example? 1 - Datads

T progriad
]

B Due Ocitober 25, 2123 Eds1

Signed Contract 2 Rciienis  Edit

A bt dgratrs craepie

Bkt by
Hagain T

Saent o
Sepmermbad 29, 20F3

Bt
o,  Downlosd
P
B9 el
i  ——
() Forcecomplein

2. Sélectionnez Forcer la demande a terminer.

La fenétre contextuelle Forcer la confirmation compléte s’affiche.
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0 Force complete request

This will remove all the fields assigned to signers who have not yet signed
and will make the document as executed (hnal state). Once this is done,
there is no undo.

It may take a briaf moment to reflect the new status on dashboard.

Remarques :

« L’utilisation de Force complete supprime tous les champs attribués aux signataires
qui n’ont pas encore signé.

« Les signataires restants sont automatiquement réaffectés en tant qu’observateurs.

« L’utilisation de Force complete ne peut pas étre annulée. La demande est terminée
et le document est dans son état final.

3. Sélectionnez Forcer exécution.

Le message d’annulation de la demande de signature s’affiche brievement pour confirmer
que la liste des demandes est désormais nulle.

Sagrature Seguests

a
I:I:'-- Sipned Contract - electronic sipnature example? 1 L3 Datails  Activity

L Frermbntod

l @ Recues toros comoleted

© 1999-2024 Cloud Software Group, Inc. All rights reserved. 551



ShareFile

Champs d’importation

March 17,2024

Utilisez les champs d’importation des documents envoyés précédemment pour gagner du temps lors
de la préparation des documents.

Limitations

+ Les modeles ne sont pas disponibles pour importer des champs.

+ Les documents précédents contenant des champs de fusion ne sont pas affichés pour étre util-
isés.

Instructions

Suivez lesinstructions ci-dessous pourimporter une superposition de champs a partird’un document
de demande de signature créé précédemment.

1. Sélectionnez Créer une demande de signature, puis Envoyer pour signature

" "
%% ShareFile

Signature requests -

Slatus
WAl v | O i

Egned Contract - sleatronio signature scample?

£ e rogen 3 G e 5
Sagrabure Requeats.

Signed Contract - electronic sgnature example!

nprogram ] Duedd

Sigred Contract - slectranic Hgnaturne sxampls!

Le flux de demande de signature démarre.

2. Sélectionnezun document a envoyer en faisant glisser un fichier vers la fenétre ou sélectionnez
Parcourir les fichiers.
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Signature request AR Pl ancirecigients acvess [ sacetieids snnaas (2] foiew e b4

Dacument to send

Dvag fles hare

Pooen ShaveFie

Froaes Corgaster
5
‘Who are the recipients? e O ooty g G
)« PP
Pt it 1
& Oowe x
Tl S e o Deeniad. 1 - oo o o# :
— o-o e
1| e
B oty S dhseeti com - pedated Chast e
3 ol - P Sp—
A o e 200
i D *
FEE.
N W W
B M #
- e *
.
—
S Comint - ST e s B R s S P
ain
Pl s | ot £ o - b e [ e oy
Spen L‘ Camand
Who are the recipients? O roame oty s (3
D ot sgning coer S I Bl
Facipient 1

3. Entrez les informations du destinataire, y compris son nom et son adresse e-mail.

SAgNatue FequUeSt f R T [ Pecetein aene [ — w
L
- Drag fes here
Who are the reciplents? 0 rmesony wgrar

BB et sigring onter et i bl
fRu—
Pasma’ [
i Thomgaon wegan  com e w

oy
o
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4. Sélectionnez Etape suivante.
L’écran Placer les champs s’affiche.

5. Sélectionnez les champs d’importation pour faire votre choix parmi les documents envoyés
précédemment afin de gagner du temps lors de la préparation des documents

Signature request @ Pasomopen o [ Pacenen =] feview und e Y

Signed Contract 2
Lt et oo Sgeatun mpmpen|

L R T P el s gy
Booumant

]
[ s v £ R0 e Sl placen o

SEAR W B Al Pt R GRS W] e S BT M D

R Test Spatm e

La fenétre contextuelle Sélectionnez un document pour importer les champs s’affiche.

6. Cliquez sur Sélectionner 3 c6té du document précédent a partir duquel vous souhaitez im-
porter des champs.

Select a decument toimport fields

L’écran Importer les champs # s’affiche.
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Import & flelds *

Import frome Sigrad Contrant - shotronio signabers arampliet

Signed Contract 1

e
b, . Hal "l Ansign Imported Flekdy

gl recipient o recipiant

7. Vérifiez les champs de la nouvelle demande de signature, puis sélectionnez Importer des
champs.

Une confirmation « Champs importés » s’affiche brievement.

i eeeene [ >

| a & fieicls imporied -

act 2

rramphl

Pour plus d’informations sur I’envoi d’une demande de signature, voir Créer une demande de signa-
ture

Envoi d’une demande de signature a plusieurs destinataires

November 15, 2023

Lorsque vous demandez une signature, vous pouvez demander a plusieurs signataires de compléter
la demande de signature pour le méme document.

La possibilité de définir [’ordre de signature est disponible. Cela vous permet d’échelonner la livrai-
son de la demande en fonction de [’ordre que vous avez défini lorsque vous créez une demande de
signature.

Ajouter des destinataires

Suivez les instructions suivantes pour ajouter des destinataires a une demande de signature.
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1. Sous la rubrique Qui sont les bénéficiaires ? section, sélectionnez Ajouter un destinataire
pour envoyer la demande de signature a plusieurs signataires.

Who are the recipients? D) ten the only sigrer {3)

m Set signing order

Pecapiant | E[
Name'

Signer | Ecloud.com Sigrr ot

Add recipient Add ryself

2. Entrez les informations du destinataire, y compris son nom et son adresse e-mail.

Remarque:

« Le boutonDéfinir l’ordre de signature vous permet d’échelonner les demandes en
fonction de l’ordre défini lors de la demande de signataires supplémentaires. Pour
plus d’informations, voir Définir ’ordre de signature.

Whﬂ are the rECipiEntﬁ? O rm the anly sgner (5

CEP Setsigning order

Recipient 1 ET

Hama Email

Signier 1 gcloud.com Signer w

Recipient 2

G}

Harme Email”

Signer 2 L0 Signer il

Recipient 3 'IE’

Harme Email”

Signer 3 "grocketmail.com Signer i
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3. Indiquez si le destinataire doit étre signataire ou visualiseur du document.
4. Sélectionnez Etape suivante.
L’écran Placer les champs s affiche.

5. Sélectionnez les champs que vous souhaitez ajouter au document. Pour une demande de sig-
nature multiple, répétez la sélection des champs pour chaque signataire a [’aide de la liste
déroulante Signataires .

Signers
® Signer2 b
® Signer1 .
Signed Contract
® Signer2 .
{‘] [An electronk signature examphe)
® Signer3
The feliswang 18 & Sipnad contract batwesn e e this Cantract Sifrung
& You (How) (D Document
- Ir R desument. the sfreenent sllowd mimali here: _ and B fiprature
o 1 n ] of eourse you can also 18t ole places for
- 4 initials_____ and ____ or just hawe a final signature along with date entry at the bottom.
i Texi| # Signature
Sipnagwes____ Dot — 1
Sipnatyes_______ Cate_______
Checkbox
Sipnature Duane
Attachmint |

6. Sélectionnez Etape suivante.

7. Vérifiez le nom du document et modifiez-le si nécessaire.

£
Document name

signad contract -electronic signature example

8. Sélectionnez Modifier pour choisir ou vous souhaitez que le document signé soit stocké ou
conservez le paramétre par défaut.
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Where would you like to store the Signed Document?

= Personal Folders Edit

9. Ajoutez une note facultative pour le signataire.

Note to all signers (optional) ®

Add a personalized note to all signers

10. Définissez la date d’expiration de la demande.

Expiration

The document will no longar be available to sign after the specified number of days:

30 | dayis) Expiration date: 10/28/2023

11. Sélectionnez le bouton Passcode pour générer un code que le signataire doit ouvrir dans la
demande de signature.

Security options

m Passcode

Recipients must enter a 5-digit passcode to access the documents.

12. Sélectionnez le bouton Authentification basée sur les connaissances pour demander aux
destinataires de vérifier leur identité a [’aide d’un questionnaire basé sur les connaissances.
Chaque signataire doit effectuer une vérification indépendante avant de signer le document.

Knowledge-Based Authentication

Require recipients to verify their identity with a knowledge-based quiz. Each signer will need

to independently verify before signing the document.
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Remarque:

Les signataires ne pourront pas accéder au document apres 3 tentatives infructueuses.

13. Sous Paramétres par défaut, sélectionnez l’option Modifier les paramétres par défaut ou
passez a |’étape suivante. Pour plus d’informations sur les options de réglage, voir Parameétres
par défaut.

Edit default settings X

@© Any changes you make here will be applied toallin progress
signature requests.

Reminders
Send automatic reminders ()

Newver W

Attachments

O send everyone an email with the completed PDF (3)

Signature types

B Aliow drawm signatures

B Allow typed signatures

O Apply blue ink to signatures (B

Signer permissions

B Allow signers to download the original document before signing

14. Sélectionnez Enregistrer si vous avez modifié les parameétres par défaut.

15. Sélectionnez Envoyer la demande de signature.

Send signature request

Définir Uordre de signature

Suivez lesinstructions ci-dessous si vous avez besoin de plusieurs signataires pour signer le document
dans un ordre particulier.
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Remarque:

Le premier signataire répertorié doit terminer la demande avant que le second ne regoive un
e-mail, etc.

1. Unefois que vous avez terminé d’ajouter les destinataires pour une demande de signature dans
la section Qui sont les destinataires ? section, sélectionnez le bouton Définir ordre de sig-
nature.

Wheo are the recipients?

I:l St signing ordler
2. Sélectionnez ’icéne de ** pour modifier [’ordre de livraison de la demande de signature du
destinataire.
Shgnature fegueii d LETTEE Frreee = by

Who are the recipients?

3. Sélectionnez Etape suivante lorsque vous avez terminé de définir I'ordre de signature.

Etat

November 15, 2023

Les requétes Signatures fournissent une liste des demandes et un état des différentes étapes d’une
demande. Cela vous permet de suivre rapidement les progres.
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£ ShareFile
Signature requests CEERD
Btan
P y— Sigred Comtract - slectronso signature sxamph2
- 0 progresd -] " 1,
Segrature Reguests
t
Erped ) 10ay e
ClantAgraament
o [
El
[ Ciowricas ]
Sig 1t - Electronic e .. _—

Test Sigrabure “ S
>

Le suivi de I’état d’une demande de signature inclut les événements suivants :

« En cours : lademande de signature attend d’étre complétée par un ou plusieurs destinataires.
« Terminée : la demande de signature est traitée par le ou les destinataires.
« Expiré: le calendrier de lademande de signature a expiré et il n’est plus possible de le terminer.

« Refusé : le destinataire a utilisé |’option Refuser la signature aprés avoir recu la demande de
signature. Pour plus d’informations, voir Refuser la signature.

« Annulée: lademande de signature est annulée par I’expéditeur. Pour plus d’informations, voir

Annulation d’une demande.

Modéles

November 15, 2023

Cet article explique comment utiliser les modeles lors de la création de documents a envoyer pour

signature.

Créer un modéle

Suivez les instructions suivantes pour créer des modeles dans RightSignature.

1. Dans ShareFile, accédez a Signatures > Modéles.

La page ShareFile RightSignature s’ouvre dans un nouvel onglet.

© 1999-2024 Cloud Software Group, Inc. All rights reserved. 561


https://docs.sharefile.com/fr-fr/sharefile/signatures/decline-signature.html
https://docs.sharefile.com/fr-fr/sharefile/signatures/void.html

ShareFile

2. Sélectionnez Créer un modéle.

Templates

Reusable Templates

3. Sélectionnez Charger un fichier pour ouvrir le document que vous souhaitez utiliser pour créer
un modele.

4. Sivous remplacez le fichier source sous-jacent utilisé pour créer le modéle, sélectionnez le X
rouge. Ensuite, sélectionnez le nouveau fichier source du modele.

5. Sélectionnez Préparer le document pour continuer les modifications.

6. Tout d’abord, modifiez les r6les associés au modéle : modifiez les noms des réles, modifiez I’

ordre ou ajoutez/supprimez des roles.
Add Raoles

What roles does this template need?

@

7. Sélectionnez Suivant : Placer les champs pour créer les champs de signataire et d’annotation
associés au modele.

© 1999-2024 Cloud Software Group, Inc. All rights reserved. 562



ShareFile

Prepane Sigred Comract - Electronic Signacuse Example Prepare Document

Signed Contract

L whecironic sgrsturs ensemgie |

==
©.

8. Utilisez ensuite les options de superposition de document pour ajouter, modifier et supprimer
différents types de champs. Lorsque vous avez terminé les modifications apportées au docu-
ment, cliquez sur « Suivant : Vérifier ».

Reéview

9. Sélectionnez Créer un modéle.

Modification d’un modéle

Suivez ces étapes pour modifier un modeéle existant :

1. Dans ShareFile, accédez a Signatures > Modéles.
La page ShareFile RightSignature s’ouvre dans un nouvel onglet.

2. Dansletableau de bord RightSignature, sélectionnez Modéles dans la barre de menu de gauche,
puis sélectionnez le modéle que vous souhaitez modifier dans la section Modéles réutilisables.
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Citrix RightSignature [ s cocumces R
' Templates
7 P
=
Reusable Templates

3. Sélectionnez Détails, puis sur [’écran Détails, sélectionnez Modifier.

Reusable Templates

Signed Contract - Electron

4. Sivous remplacez le fichier source sous-jacent utilisé pour créer le modeéle, sélectionnez le X
rouge. Ensuite, sélectionnez le nouveau fichier source du modele.

5. Sélectionnez Préparer le document pour continuer les modifications.
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What roles does this template need?

@

Tout d’abord, modifiez les roles associés au modele : modifiez les noms des réles, modifiez I’
ordre ou ajoutez/supprimez des rdles. Lorsque vous avez terminé de modifier les roles, cliquez
sur Suivant : Placer les champs.

Peepane Siyred COnract « Electronie Signatate Exsmple Frepare Document

Signed Contract

Lk e ronic sgrasturs ansmgie

=3
(@]

6. Utilisez les options de superposition de documents pour ajouter, modifier et supprimer dif-
férents types de champs. Lorsque vous avez terminé de modifier le document, cliquez sur Suiv-
ant : Révision.

7. Modifiez le nom, le message, les balises, la date d’expiration et les copies carbone de ce modéle.

8. Lorsque vous avez terminé les modifications, sélectionnez Créer un modéle.

Etat

November 15, 2023

Les requétes Signatures fournissent une liste des demandes et un état des différentes étapes d’une
demande. Cela vous permet de suivre rapidement les progres.
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£ ShareFile

Signed Contract - slectronic signature sxamphed

nprogress 3 Gue

iy - Eloctronic pla

Test Sigraturs

Le suivi de I’état d’une demande de signature inclut les événements suivants :

En cours : la demande de signature attend d’étre complétée par un ou plusieurs destinataires.
« Terminée : la demande de signature est traitée par le ou les destinataires.

« Expiré: le calendrier de lademande de signature a expiré et il n’est plus possible de le terminer.

Refusé : le destinataire a utilisé [’option Refuser la signature aprés avoir recu la demande de
signature. Pour plus d’informations, voir Refuser la signature.

Annulée : lademande de signature est annulée par I’expéditeur. Pour plus d’informations, voir
Annulation d’une demande.

Vérification de version pour les applications ShareFile

November 15, 2023

ShareFile pour Mac

Suivez les étapes ci-dessous pour localiser la version de ShareFile pour Mac que vous utilisez actuelle-
ment.

1. Accédez a votre barre d’état systéeme.

2. Cliquez avec le bouton gauche sur I’icone ShareFile pour ouvrir la vue du tableau de bord de
ShareFile pour Mac.
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i 9 % @A T Q & MonkFe

¥ ShareFile O aaaml
View Workflows

Recent Files  Queue Launch Website

7]

—
Preferences
Screenshot 2024-02-26 at 10.57.59 AM.png
474 KB Send Feedback

Screenshot 2024-02-26 at 10.16.37 AM.png i |
269 KB Quit

Screenshot 2024-02-26 at 10.15.24 AM.png
504 KB

sf-mac-install-7.png
358 KB

ot
K

Screenshot 2024-02-26 at 10.15.04 AM.png
333 KB

L4

st () Allfiles up to date.
W G

3. Cliquez sur le bouton eee puis sélectionnez Aide.

La section d’aide s’affiche et vous permet de voir le numéro de version en haut a droite.

pimrard FRaco rracrhdt o asls A ba AarmadAa fRamm oa lao Filla ba

® ShareFile

Help
I ShareFile v23.6

Check for Updates

Uninstall ShareFile

Privacy Policy Gf

End User Agreement ]

Third Party Motices I_ﬁ'
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ShareFile pour Outlook

Procédez comme suit pour localiser la version de ShareFile for Outlook que vous utilisez actuelle-
ment.

1. Accédez avotre onglet Accueil dans Microsoft Outlook et sélectionnez I’icone bleue des options

ShareFile .

Iy with Options Rep
Aling Paoll Mess:
1Time ShareFile Prote

2. Lorsque la fenétre Citrix Files pour Outlook s’ouvre, sélectionnez Aide.
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X @ ShareFile for Qutlook >

2| @ .com

i: / il
L

v ¢08 General Edit

Ig me

Imal
=4

Automatically convert attachments over 5 MB
Show lcon: On o

Files and links expire after six months

@ Attaching Files

Access: Anyone (name and email required)
1 Motifications: On
Mumber of downloads: unlimited

Imal
=

M
=4

EI_T

Requesting Files Edit

Access: Anyone (name and email required)
Maotifications: On
Uplead file to: File Box

™
=4

& Encrypted Emall Edit

Access: Email recipients (sign in required)
Motifications: On
Files and links expire after six months

m
=4

& Inserting Links Edit

Appearance: Banner
Reguest link text: default
Language: Default (English (United States))

OK

La section d’aide s’affiche et vous permet de voir le numéro de version en haut.
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X g

.Il‘ (TR T LE Y ] I VL R —

5]

ShareFile for Qutlook v23.4.4.0

et Latest Update  Wiew Release Motes

3]

Have a Question?
| Getsupgen

Send Logs

Send Feedback

Sharefile Help

Usage Monitoring

ShareFile for Outloak monitors basic usage 1o help with
troubleshooting and customer support.

@ Mormal
Store a record of basic usage activity in a log file on my computer,
() Advanced

Store & detaled record of all usage actraty in b bog file on my
cafmputed

Legal

Frovagy Policy
Terms of Lige

Third Party Motices

Save Cancel

Ok

ShareFile pour Windows

Procédez comme suit pour localiser la version de ShareFile pour Windows que vous utilisez actuelle-
ment.

1. Accédez a la barre d’état systeme de Windows.

2. Cliquez avec le bouton droit sur le logo ShareFile, puis sélectionnez Aide.
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ShareFile 3 ---

Pause Syncing

Recent Files  Queue View Workflows

Settings
Storage Summary Report 2023-July-07.xlsx T
425 KB _
Exat

cf-win-link-2.png

119.62 KB Launch Website

La section d’aide s’affiche et vous permet de voir le numéro de version en haut a droite.

[ Sharefile - O ®
Help \
ShareFile v23.7.20
Pri li
e
n r Agreemen
Third Party Notices

Salle de données virtuelle ShareFile

November 27, 2023

ShareFile fournit une salle de données virtuelle simple congue pour vos transactions les plus com-
plexes.

Saviez-vous que...

« Lasalle de données virtuelle ShareFile permet aux clients de configurer facilement la con-
formité a la loi HIPAA et de protéger les documents sensibles stockés ou distribués lors de
transactions confidentielles.
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« Lors de la création d’un compte VDR, les clients peuvent désormais sélectionner l’avion
de controle européen. Cela permet a VDR d’étre utilisé a ’international tout en étant con-
forme a ’UE et en suivant des directives strictes telles que le RGPD.

« Les utilisateurs de ShareFile VDR peuvent sécuriser les données des clients en étant avertis
par e-mail en cas d’accés inhabituel au compte ShareFile grice a des alertes de détection

de menaces.

« ShareFile Virtual Data Room prend en charge ’archivage FINRA conformément a la regle
17a-4 de la SEC. Pour en savoir plus, consultez ShareFile Archiving.

La salle de données virtuelle (VDR) ShareFile vous permet de contrdler, de partager et de suivre
facilement vos documents sécurisés. Il s’agit de votre solution compléte de due diligence.

La salle de données virtuelle basée sur le Web de ShareFile permet aux parties du monde entier d’
accéder aux documents facilement et en toute sécurité grace a des pistes d’audit compleétes.

Remarque :

Les comptes ShareFile existants ne peuvent pas étre convertis au type de compte Virtual Data

Room.

Pour en savoir plus sur les fonctions et fonctionnalités de la salle de données virtuelle ShareFile, con-
sultez le guide de 'utilisateur de ShareFile Virtual DataRoom.
Limitations

« Les fichiers protégés par mot de passe et les fichiers endommagés ne s’affichent pas correcte-

ment.

« Les fonctionnalitésde salle de données virtuelle ne sont pas activées pour les comptes autres
que VDR.

« Certaines améliorations apportées a la Virtual Data Room ne sont actuellement disponibles
que pour les clients américains.

Problémes résolus

ILn’y a actuellement aucun probleme résolu a signaler.

Problémes connus

Il n’y a actuellement aucun probléme connu a signaler.
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Analyses avancées

November 15, 2023

Cerapportvous permet de consulter les statistiques de n’importe quel dossier racine de votre compte.
Les statistiquesincluentun graphique des téléchargements/consultations par jour, des documents les
plus consultés (y compris le nombre de consultations), des utilisateurs les plus actifs et des recherches
récentes. Pour accéder a ce rapport, accédez a un dossier racine et sélectionnez VDR Analytics dans
le menu déroulant Plus d’options situé a c6té du nom du dossier.

La sélection de ce lien permet d’afficher un apercu de I’activité. A ’aide du menu déroulant situé en
haut de la page, sélectionnez pour afficher les analyses des derniéres données :

« Tjours

« 14 jours

+ Ce Mois-Ci

« 30jours

« un mois précis remontant a la date de la premiére ouverture de votre compte

Les autres éléments incluent un graphique des téléchargements/consultations par jour, des docu-
ments les plus consultés (y compris le nombre de consultations), des utilisateurs les plus actifs et
des recherches récentes.

La sélection d’un nom d’utilisateur spécifique ouvre le rapport sur les traces de clics. Ce rapport suit
tous les liens sur lesquels [’utilisateur a cliqué lorsqu’il était connecté au compte ShareFile. Le rapport
inclut I’heure et la date pour indiquer la durée pendant laquelle un dossier ou des fichiers particuliers
sont consultés.

Cliquez sur Trails

November 15, 2023

L’utilisation de Click Trails permet a un administrateur de compte de voir toutes les étapes qu’un
individu a effectuées dans la salle de données virtuelle entre le moment ou il s’est connecté et celui
ou il s’est déconnecté. Pour utiliser Click Trails, vous devez :

« Disposer de [’autorisation pour la page VDR Analytics .
La fonctionnalité Virtual Data Room Click Trails est disponible a [’adresse suivante :

- Paramétres d’administration > Préférences avancées > Informations sur le compte de I’
entreprise > Click Trails
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Sélectionnez cette option pour ouvrir la page qui répertorie vos utilisateurs, leur localisation et ’heure
de début de la session. Ily a un lien vers Afficher la session sur la droite. Utilisez la liste déroulante
Afficher les parcours pour définir [’affichage pour une période spécifique.

Admin, VDR View T f 7 da L]

Lorsque vous sélectionnez Afficher la session pour un utilisateur spécifique, vous pouvez consulter la
liste des sessions ShareFile de cet utilisateur a partir du moment ou il s’est connecté jusqu’au moment
ou il s’est déconnecté.

En sélectionnant le nom de la personne dans la liste d’origine, vous pouvez consulter toutes ses ses-
sions pendant une période donnée.

Index des salles de données

November 15, 2023

Vous pouvez générer un index de salle de données au niveau du dossier racine. Ce rapport génére une
liste de tous les fichiers et dossiers de ce dossier de niveau racine et inclut un index. La fonction d’
index attribue un numéro a tous les fichiers et dossiers au niveau racine. Les administrateurs peuvent
organiser et suivre les fichiers et les sous-dossiers.
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Pour créer un index de salle de données, vous devez :

« Disposer de [’autorisation « Accéder a ’analyse des dossiers »

« Autorisation d’administrateur sur le dossier racine
Pour générer un index de salle de données:

1. Accédez au dossier racine (soit un dossier partagé de niveau racine, soit votre emplacement Mes
fichiers et dossiers)

2. Accédez au menu déroulant Plus d’options situé a c6té du lien du nom du dossier
3. Cliquez sur Data Room Index

Une fenétre contextuelle contenant une liste PDF de tous les fichiers et sous-dossiers du dossier
s’affiche.

= Cloud Sample Folder «=» moreoptions
D Items in this Folder By P VDR Analyucs
View Actraty Log
Copy Folder
Move Folder
View Folder Details
Edit Advanced Folder Settings
Recycle Bin
Edit Folder Invite
Folder Q&A
Delete Folder

Favorite Folder

Un numéro sera attribué a tous les fichiers et sous-dossiers. Par exemple, le sous-dossier 1 se verra
attribuer un numéro de 1 et tous les fichiers de ce sous-dossier se verront attribuer des numéros dans
cetordre: 1.1, 1.2 etc. Les fichiers contenus dans le dossier seront alors affectés [2], 3 et ainsi de
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suite. Cetindex de la salle de données peut étre enregistré etimprimé afin que I’administrateur puisse
suivre toutes les informations contenues dans chaque dossier racine.

Remarque:

Un rapport d’index de salle de données ne peut pas étre généré pour les structures de dossiers
qui dépassent 10 000 éléments.

Accés uniquement a la vue

November 15, 2023

Les formats de fichier suivants sont compatibles avec le visualiseur de documents ShareFile : PDF,
Word, Excel et PowerPoint. Lorsque ces formats de fichiers sont chargés sur votre compte, ils peuvent
étre consultés dans lafficheur de contenu. Le visualiseur permet aux utilisateurs de faire défiler les
pages et de visualiser le document sans le télécharger sur leur ordinateur.

Les utilisateurs disposant d’autorisations d’affichage uniquement peuvent se connecter pour accéder
a un dossier et afficher les fichiers. La fonctionnalité de filigrane est activée par défaut sur le compte
et affiche I’adresse e-mail de [utilisateur qui consulte le document.

Les temps de rendu peuvent varier en fonction de la complexité et de la taille du document.

Les restrictions de taille suivantes s’appliquent au rendu :

« PDF-50 Mo
« Word - 20 Mo
« Excel-20 Mo

« PowerPoint - 52 Mo

Les destinataires ne peuvent pas consulter les fichiers PDF et Word chargés dans File Box.

Filigrane

November 15, 2023

Le filigrane vous permet de suivre les documents par utilisateur. Cela inclut 'impression. Si ["util-
isateur dispose d’autorisations de téléchargement, le filigrane n’apparaitra pas lors de la visualisa-
tion.
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Configuration du filigrane

Pour définir une valeur par défaut a [’échelle du compte : Paramétres d’accés > Paramétres d’ad-
ministration > Préférences avancées > Paramétres des fichiers. Le paramétre Filigrane du docu-
ment se trouve sous les parametres du filigrane sur cette page.

Remarque:

Une fois activé, le filigrane s’affiche immédiatement.

Paramétres spécifiques au dossier :

1. Sélectionnez le dossier et accédez au menu déroulant Plus d’options situé a c6té du nom du
dossier.

2. Sélectionnez Modifier les paramétres avancés des dossiers.

La section Filigrane propose trois options :

« Utiliser les paramétres a I’échelle du compte
« N’utilisez pas de filigrane pour ce dossier
« Utiliser un autre filigrane (permet d’ajouter du texte personnalisé)

Options de filigrane

« Email de l’utilisateur

« Prénom de l'utilisateur

« Nom de famille de l"utilisateur
« Entreprise de l’utilisateur

+ Adresse IP de |’utilisateur

« Date actuelle

« Heure actuelle

Sélectionnez l’option Nouvelle ligne dans la liste fournie pour créer une ligne de texte a afficher sur
le filigrane.

Téléchargements filigranés

Utilisez les téléchargements filigranés pour I’ensemble du compte ou dans un dossier de la salle de
données virtuelle. Lestéléchargements filigranés permettent aux utilisateurs disposant d’un accés
en lecture seule de télécharger une version PDF du fichier avec un filigrane personnalisé inclus.

Pour activer les téléchargements filigranés en lecture seule, accédez a Paramétres administrateur >
Préférences avancées > Paramétres des fichiers. Modifiez le paramétre par défaut de Non 4 Oui et
sélectionnez Enregistrer.
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Pour activer cette fonctionnalité au niveau du dossier :

1. Sélectionnez le dossier et accédez au menu déroulant Autres options situé a c6té du nom du
dossier.

2. Sélectionnez Options avancées des dossiers.
3. Définissez I’option souhaitée pour le téléchargement filigrané pour lecture seule.
4, Sélectionnez Paramétres a I’échelle du compte.

5. Sélectionnez Activer ’affichage uniquement, Téléchargements filigranésou Désactiver Af-
ficher uniquement les téléchargements filigranés.

6. Sélectionnez Enregistrer.

Plusieurs fichiers peuvent étre téléchargés avec filigrane a la fois, y compris des dossiers entiers.

RightSignature

January 18,2024

ShareFile fournit une fonctionnalité de signature électronique a I’aide de RightSignature. Une signa-
ture électronique, parfois appelée e-signature, est la méme que votre signature manuscrite sur un
document papier, sauf qu’elle est électronique, c’est-a-dire une marque sur un contrat électronique
ou un document que vous faites pour démontrer votre intention d’accepter les termes de ce docu-
ment.

L’intégration de ShareFile RightSignature a ShareFile vous permet d’obtenir des signatures juridique-
ment contraignantes sur des documents entiérement en ligne, en les complétant plus rapidement et
de maniére plus sécurisée que [’exécution de documents papier. ShareFile offre une capacité de sig-
nature électronique a différents niveaux :

« La signature électronique ShareFile vous permet d’envoyer des fichiers stockés dans votre
compte ShareFile pour signature électronique. Pour connaitre les étapes d’intégration,
consultez la section Démarrage.

« RightSignature est également disponible en tant que solution autonome. Pour commencer,
consultez RightSignature.

Conseil :

Consultez le guide utilisateur de RightSignature pour obtenir des informations sur les utilisateurs

de signature électronique.
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Problémes résolus
11 décembre 2023

Toute tentative de téléchargement d’un fichier en utilisant des points dans le nom de fichier risque d’
échouer. [ESPILET-351]

6 février 2023

Cette version résout un certain nombre de problémes afin d’améliorer la stabilité et les performances
générales.

June 26, 2022

Cette version résout un certain nombre de probléemes afin d’améliorer la stabilité et les performances
générales.

January 20, 2021

Cette version résout un certain nombre de problémes afin d’améliorer la stabilité et les performances
générales.

Questions fréquentes sur RightSignature
Pour plus d’informations sur RightSignature, consultez la page répertoriant les questions fréquentes

de RightSignature.

StorageZones Controller

June 11, 2020
StorageZones Controller 5.x

StorageZones Controller 4.x
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User Management Tool

June 11, 2020
User Management Tool

User Management Tool pour [’administration basée sur des régles


https://docs.sharefile.com/fr-fr/user-management-tool/non-policy-based-administration/whats-new.html
https://docs.sharefile.com/fr-fr/user-management-tool/policy-based-administration/whats-new.html
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