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Créer et partager un dossier dans ShareDocs

1. Se créer un compte sur https://humanid.huma-num.fr/

Cliquez sur « Créer un compte Huma-Num ».

2. Une fois votre compte créé, connectez-vous en cliquant sur « Se

connecter avec Huma-Num »

l | la TGIR des humanités numériques

déja inscrit sur Huma-Num ? connectez-vous avec un compte externe @

umrladyss 52 se connecter avec eduGAIN

Sinitialiser mon mot de passe

|-N se connecter avec Huma-Num

[ se connecter avec Linkedin

premiére visite sur Huma-Num ? ) se connecter avec Twitter

MN Créer un compte Huma-Num

(G se connecter avec Google

3. Choisissez le service ShareDocs et cliquez sur « Accéder »

Gérer mes services Huma-Num

)@ isidore [ sharenocs

Votre assistant de Plateforme de stockage
recherche en Sciences et de partage de fichiers
Humaines et Sociales (Web et clients WebDAV)

accéder accéder

& matomo (@ Mattermost
Analyse d'audience de Service de discussion
sites Webs d'équipes

Ay GitLab

Plateforme de forge
basé sur git
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4. Créez un « Répertoire » ou un « Dossier » en cliquant sur « Nouveau

Dossier »
Choisissez un nom puis cliquez sur « OK »

Creer un nouveau dossier

3 Dossier
[N
> [ 4 Téléverser un fichier ‘ Myriam H|
b = 4 Téléverser un dossier
B | +s membr
p (= &% Demande de fichier “ annuler
ation
> e [3 Fichier texte >
O P @ HTMLFile
ﬁ’ F = Document avec OnlyOffice > |
- wesentati
L+ Mes documents partag.. =

5. Ajoutez des documents au nouveau dossier
5.1 Déposez les documents dans la fenétre ouverte

[ Myriam H
» [ Projets des membres
» [ RGPD
& sibliotheques
[ hnTools_watchFolder
% Favoris
S+ Mes documents partag
(& Liens partagés
[l Fichiers supprimés

Déposez les fichiers ici

ou utilisez le bouton d'upload

5.2 Téléversez un document dans un dossier

Myriam H

[ Dossier

Téléverser un fichier

Téléverser un dossier
Demande de fichier

Fichier texte >

B o[k

HTML File

:mﬂlﬂﬁ’\,-
> P

%= Document avec OnlyOffice >

Favors "

6. Partagez un dossier avec d’autres utilisateurs

2/5



Sharedocs_Tutoriel 1_Creer et partager un dossier BMG_v1 2020-03-12

Un clic droit sur le dossier vous permet d’accéder a un menu déroulant. Choisissez
« Partager » -> « Avec utilisateurs »

= [ Mes fichiers Mes fichiers > Myriam H
< [ Administration Nom
b Boite a outil
- % Test_partage
3 Myriar
Nouveau sous-dossier
b 3 Projet =

> [0 RGPD A% Télécharger

> & Bibliothe Ouvrir avec.. ’
> [ hnTools_) of Partager 2 (&’ Lien web
.y Favoris > Etiquette ’( S Avec utilisateurs )
Q
£+ Mes doet Ajouter a B4 Email
& Liens par Copier/Déplacer..
[ii] Fichiers s
Autres options ?
I Renommer
Tl Supprimer

' Vos collégues doivent également se créer un compte sur sharedocs pour étre eux-mémes
utilisateurs et avoir le droit de télécharger, modifier ou envoyer des documents.

6.1 Recherchez vos collegues ou partenaires de projet dans la liste des utilisateurs

Myriam H X

Partager avec Ajouter des utilisate

Sélectionnerdes uti.. @ © X

S+ Ajouter un utilisateur invité

> 992 Non classé(s), 3245 utilisat...

o

292 ACORE
> 992 ACP

> 292 ACTé EA 4281 i

Annuler

En cliquant sur la loupe, vous ouvrez un champ de recherche.
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Tapez le/les noms de vos partenaires. Sélectionnez les noms souhaités et cliquez sur OK.

RS

Myriam H R Myriam H p 3
Partager avec Ajouter des utilisate Partager avec Ajouter des utilisate

Sélectionner des uti.. @ & X Sélectionner des uti.. @ & X

|macgre| | X macgre X

o 5
i‘ Benedicte Macgregor 4. Benedicte Macgregor

|
Annuler Annuler

Annuler

Annuler

6.2 Donnez des droits sur les documents a vos partenaires

Dans l'onglet « Permissions », cochez les droits que vous souhaitez donnés puis cliquez sur
« Enregistrer »

Myriam H X

Partager avec =+ Ajouter des utilisate Benedicte Macgregor ¥ Supprimer
* Permissions Options

Télécharger

Lire les commentaires

Ajouter des commentaires

] Envoi

[[] Supprimer, Renommer, Déplacer

[ Partage par lien-web/email

7. Votre dossier est maintenant partagé

o
= F

Ce logo indique que votre dossier est partagé avec d’autres utilisateurs.
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Votre dossier apparait dans I'arborescence de « Mes fichiers » mais aussi dans « Mes

documents partagés ».

= [ Mes fichiers Mes documents partagés
< [ Administration Nom
> [T Boite a outil D Myriam H
). ) Myriam H
»* [ Projets des membres D
> ] RGPD

> [] Bibliothéques
> [ hnTools_watchFolder
"7 Favoris

e L+ Mes documents partag..

(ﬁj Liens partagés
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