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PREAMBULE

Le logiciel Easy Share a été congu pour concilier les deux mondes cohabitant au sein des entreprises :
celui des utilisateurs des services informatiques et celui de la direction des systemes d'information.

Easy Share est un logiciel pour entreprise, inspiré des solutions « grand public ». Il permet a une
organisation de mettre en ceuvre ce type de solution depuis son infrastructure informatique et derriére
son firewall.

Comme toutes les solutions « grand public », la couverture fonctionnelle d'Easy Share est donc limitée
pour garantir une prise en main rapide et une autonomie forte de la part des utilisateurs.

Le déploiement de la solution est aussi cong¢u pour étre rapide et peu complexe.

Choisir Easy Share, c'est choisir la simplicité, l'efficacité et la garantie d'une adoption rapide de la solution
par les utilisateurs.

La solution se décompose en deux parties :

B site Web pour accéder aux données stockées sur le Cloud, configuration et paramétrage des
partages, visualisation des événements ;

® agent de synchronisation assurant le stockage local des données partagees et leur
synchronisation.

FONCTIONNALITES SITE WEB POUR L'UTLISATEUR

Easy Share propose une facilité d'utilisation empruntée aux produits « Personal Cloud Storage ».
L'utilisateur peut se connecter au service en utilisant un site Web.

Le site a été concu pour que la navigation soit aisée, que l'utilisateur soit sur un terminal de type PC, sur
une tablette ou un terminal mobile.
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Connexion a la solution

Afin de se connecter a la solution Easy Share, vous devez vous identifier a laide de votre identifiant et de
votre mot de passe.

@ Easy Share

Connectez-vous a Moovapps Drive

Identifiant
peter@pan.fr

Mot de passe

Sese
[ Rester connecté Mot de passe oublié ?
Connexion

Vous n'avez pas de compte? Créer un compte
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CREATION DE COMPTE

Si vous ne disposez pas de compte utilisateur, cliquez sur le bouton Créer un compte afin d'accéder a
linterface de création de compte. Les informations collectées au travers du formulaire sont strictement
réservees a l'usage de la solution, au support utilisateur et aux communications produits.

-] @ Easy Share &

Etape 1 - Création d'un nouveau comple

0O Jailu et faccepte les CGU MoovappsDrve

Figure 1. Interface de création de compte

Dans le cadre de la politique de gestion des comptes utilisateurs de certaines entreprises, la
A fonctionnalité de création de compte est susceptible d'étre désactivee. Le cas échéant, un
message vous invitera a vous rapprocher de votre administrateur
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Principes de navigation

PRESENTATION DE L'INTERFACE

Une fois connecté a la solution, vous accédez a « l'interface web » de Easy Share qui vous permet de gérer
vos documents et vos partages. Afin de faciliter la prise en main et la découverte de la solution, un didacticiel
se lance automatiquement et est accessible depuis cette interface en cliquant sur le bouton représentant
une bulle d'information en haut a droite de linterface : &

B @an Share & » Pan Pater =
= O ( Conmerosdeeie Fatagd B
t<esi on®| me
L [ee—— n »
K 1 e r——
[+3 -
Flesissethnes
=]
P
by 735 e
* ik
+
¥
|

VUE DES FAVORIS :

La vue favoris vous permet d'accéder a 'ensemble des documents et dossiers que vous avez identifié
comme « favori » au moyen d'une étoile au sein de linterface. Tous les documents et dossiers définis
comme favoris apparaissent au sein de cette page quel que soit leur profondeur d'arborescence.

i @Easyihare O Rechercher dans 1ous les fchier ¥

O Hom = Medifigats Proprietice
O«~im = &%

O+m

O+im TAGE a

O * gz

O%gg !

O *

Figure 4 . illustration de la vue des favoris
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DOSSIERS PARTAGES

L'espace Dossiers partagés vous permet de visualiser les dossiers qui ont été partages avec vous par
d'autres utilisateurs de Easy Share.

Vous pouvez refuser un partage en sélectionnant le fichier ou le dossier partageé puis en vous
rendant dans 'onglet Partage situé dans la partie droite de linterface. Un bouton intitulé
Refuser ce partage vous permet de décliner le partage ; vous pouvez ainsi supprimer les
partages inutiles ou devenus obsolétes.

MES PARTAGES

L'espace Mes partages vous permet de visualiser lensemble des dossiers que vous avez partages avec
d'autres utilisateurs de Easy Share.

L'ensemble des fonctionnalités vous permettant de paramétrer un partage est disponible dans
la partie droite de l'interface au niveau de la zone d'information dans l'onglet Partage a la
selection d'un dossier ou d'un fichier. Au sein de cet onglet sont regroupees les fonctionnalités
vous permettant de : modifier un partage, ajouter/supprimer un destinataire du partage.

MES LIENS PUBLICS

L'espace mes liens publics vous permet de visualiser lensemble des : partage utilisé pour communiquer
avec une personne externe, non utilisateur Easy Share.

visibles dans la partie droite de linterface au niveau de la zone d'information dans l'onglet

o Les liens publics créés par d'autres utilisateur sur un partage dont vous étes propriétaire sont
Partage a la sélection d'un dossier ou d'un fichier.

VUE MODE GRILLE

La vue en mode grille, appelée mode vignette, vous permet de bénéficier d'un apercu des documents si leur
format le permet. Ce mode d'affichage est particulierement adapté aux dossiers contenant des images.

oo

Figure 5: bouton d‘affichage en mode grille
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side user / DOSSIER TEST CLOUD / Photo

Tous les fichiers

Name ~

Figure 6 : lllustration de l'affichage en mode grille

ZONE DE « RECHERCHE »

La zone de recherche présente en haut de l'interface vous permet de retrouver des fichiers stockés au sein
de Easy Share parmi vos documents et ceux qui vous sont partages.

Cette recherche propose deux modes: une recherche rapide par nom de fichier et une recherche
avancée.

i (6))Easy Share [ rene > peer o - |

Q, Résuitats de votre rechecche » n

o= o

0 Noen ~ Modification = Taille =

0O =

0 =

0O =

0 =

0O m=m

0O e

Figure 7: lllustration d'une recherche simple sur le terme « Fiche »
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La recherche avancée, accessible en cliquant sur la fleche présente dans la zone de recherche, vous permet
d'affiner votre recherche en précisant la typologie des fichiers recherchés ainsi que le périmetre de la
recherche (dossier, date, auteur, description).

Q, Rechercher dans tous les fichiers -
Type Photos et images
. Dans le dossier courant
Inclure la description
Propriétaire N'importe qui W
O M
Date de modification Date indifférente v

17/1
RénitoRoe

Figure 8: lllustration d'une recherche avancee

Nous vous conseillons d'affiner votre recherche au maximum afin d'optimiser la qualité des
résultats ainsi que le temps de la recherche. Vous pouvez a tout moment interrompre une
recherche en cliquant sur le bouton Arréter la recherche.

Aussi, le mode Recherche ne fonctionne pas dans l'onglet « Corbeille »

Gestion et stockage documentaire

DECOUVRIR LE DOSSIER EASY SHARE

Le dossier Easy Share, est un dossier créé par défaut par la solution. Il ne peut étre ni renommeé, ni supprime,
il est votre « tiroir de données » personnel.

21} @E:l}'ShﬂN Q - Liskc CHARPENTIER =

L1 - (_

Hom & T Modication = Poopridtains ©

Figure 9: Accés au dossier MoovappsBox dans linterface web

Lorsque votre agent de synchronisation Easy Share est installeé (pages 29 a 35), ce dossier est
automatiquement synchronisé sur tous vos périphériques et est accessible, grace a lagent Easy Share,
directement depuis votre explorateur Windows dans vos « Favoris ». Les fichiers placés dans ce répertoire
sont automatiquement synchronises et accessibles sur le web, sur votre poste informatique ou sur
l'application mobile (page 34)
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temporaires. En effet, les fonctionnalités de synchronisation avancées de Easy Share sont plus

g Nous vous conseillons d'utiliser cet espace a des fins personnelles ou pour des synchronisations
adaptées a l'organisation et aux partages de données professionnelles.

CREER DES DOSSIERS DANS VOTRE ESPACE EN LIGNE

Vous pouvez organiser vos documents au sein de dossiers directement au sein de linterface web Easy
Share ; un dossier peut contenir des fichiers et des dossiers.

i @EHS}'SHHF& € Accherche B Rohders 3

& B Dossier pour guide user

-
|

Figure 1 : Bouton de création d'un nouveau dossier

DEPOSER DES FICHIERS DANS VOTRE ESPACE EN LIGNE

Vos fichiers peuvent étre déposés au sein des dossiers de votre espace en ligne Easy Share. Les fichiers sont
charges au sein de vos dossiers en sélectionnant le bouton « Importer Fichier(s) » puis en parcourant les
fichiers disponibles sur votre poste informatique.

i @EasyShare Q. Rechercher dans tous les fichiers 3

& B/ Dossier pour guide user

Tous les fichiers

- Modification = Taille =

Les fichiers peuvent également étre chargés au sein de vos dossiers par simple « glisser-déposer » au sein
du dossier ciblé.
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+ Fichier lo.. » JE CHANGE LE NOM v O Rechercher 2

| san
| mbedaop > Peter PAN ~
pocuments PDF PDF PDF EE

o
4

ficheproduit  NumSync Annex  NumSync Guide  Partage et i
NumSync-3 e Guide utlisateur Jullet sy i
pages pdf utisateur - 2017041

idéos Edition en lign. s-NumSy.
St H——1 _ oo F E H.
~ Recovery Imaq ¥

Nom du fichier : “Numsyr

e uti Tous les fichiers

Ouvrir

o Déposer vos fichiers pour les importer dans le dossier Dossier pour guide user

Jé"

PDF

Figure 11 : lllustration de la fonction glisser-déposer

Une fois le chargement de vos fichiers démarré, vous pouvez poursuivre votre navigation au
sein de Easy Share et suivre la progression de 'opération en cliquant sur le bouton o

GERER VOS FICHIERS ET VOS DOSSIERS

Vous pouvez faire un certain nombre d'actions sur chaque dossier ou fichier. Les actions proposees
dépendent du type et du nombre d'éléments sélectionnés ainsi que de vos droits sur le dossier ou les
documents.

Les actions individuelles sont disponibles sur la méme ligne que le ['élément (fichier ou dossier) en passant
la souris sur la ligne. Sivous sélectionnez le dossier ou si vous en sélectionnez plusieurs, 'action est a reéaliser
en haut de la page. Les actions proposees sont : Le télechargement du document sélectionné, la création
d'un partage, la création d'un lien public, la suppression du document, 'ajout en favori, le renommage du
document, le déplacement du document, la copie d'un document, la notification en cas de changement.

[N
¥} oo @i o m T (@
O Nom v T Modification = Propriétaire =
O B rartenaires % 05/03/2019 17:20:28 Wonder Woman
[ Il dossier cloud 07/03/2019 10:56:45 Moi
O B conseil administratif - 29/01/2019 14:56:30 Wonder Woman
O I B.uridique et Droit a8 25/02/2019 09:50:08 Moi

Figure 12 : Acceés aux actions individuelles

Des actions en masse sont également a votre disposition en haut de linterface et vous permettent apres
selection des fichiers ou dossiers de : telécharger les documents, les supprimer, les déplacer, les copier ou
informer vos collegues des changements sur ces documents.
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AJOUTER UNE DESCRIPTION

En tant que propriétaire d'un dossier/fichier, vous pouvez ajouter une description sur un dossier ou un
fichier. La fonctionnalité de description est disponible sur la droite de linterface dans la zone d'information
a la sélection d'un document dont vous étes propriétaire. La description vous permet d'ajouter des
informations au document : annotations, propriétes, ...

it @Eny Share Q » Peter PAN

& C I Dossler por guide user [#]

) o 8 ! o = 9 Em Fovon semsion

51 b & la schunon
[ eainat}

Decwin

Figure 13 - illustration de la fonction d'ajout d'une description

Elle vous permet donc de partager des informations complémentaires avec les destinataires d'un

La description sera visible par les autres utilisateurs avec lesquels vous avez partagé le document.
o partage. Par ailleurs, l'ajout d'une description peut faciliter la recherche des documents.

ACCEDER AUX VERSIONS D'UN DOCUMENT

Les différentes versions d'un document sont accessibles au travers du bouton Versions, je peux aussi voir
ses dernieres versions. Chaque membre du dossier partagé peut gérer les versions du dossier.

Y 7 Acvons oo B

| @Easy Share 2 . Pon Peser =
o e s = B

9

Figure 14 : Menu d'acces aux versions

L'interface de gestion des versions vous permet de visualiser les versions antérieures de votre document et
d'effectuer un certain nombre d'actions ces versions: supprimer une version, restaurer une version,
télécharger une version.
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Versions X
Fichier : Fiche produit NumSync - 3 pages.pdf @ Supprimer toutes les versions
Nom = Modification ~ Taille = Action

gz Fiche produit NumSync - 3 pages (versio... 21/11/2018 15:21:24 1,5 Mo @ 9 e
m Fiche produit NumSync - 3 pages (versio... 22/11/2018 17:43:29 1,5 Mo @ 9 6

Fermer

Figure 15 : interface de gestion des versions

également gérées de maniere distincte des fichiers supprimés. Ces derniers apparaissent dans la

Vos versions n‘apparaissent plus dans votre quota d'utilisation d'espace disque. Les versions sont
o colonne de gauche dans le menu « Corbeille ».

ACCEDER AUX DOCUMENTS SUPPRIMES

Q Rechercher dans tous les fictiers > Peter PAN ~ / y

B Vider la corbeille : © 9 0 o = @ m Fiche produit Num X

= . Détails
0O Nom ~ Modification = Taille =

0 B cvent (suppression 2018
©®©

\ = paf
N Flche prodult NumSync 21/11/2018 15:19:59 1.5Mo
15M0

Mol
e 21/11/2018 151959

avec  Aucun utifisateur

Figure 16 : Acces a la corbeille
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La corbeille permet de visualiser les documents recemment supprimés et d'effectuer certaines actions sur
les documents sélectionnés : visualiser un document, supprimer définitivement un document, restaurer un
document, télécharger un document.

Confirmation de la restauration d"un fichier & partir de la corbeille

A Vous étes sur le point de restaurer les éléments sélectionnés

En confirmant cette action, les éléments sélectionnés seront déplacer de la corbeille vers leur emplacement initial

Pour confirmer la restauration, cliquez sur le bouton Confirmer, sinon Annuler

Confirmer Annuler

Figure 17 : Actions sur les documents supprimes

La durée de vie d'un fichier supprimé est de 1 mois par défaut. Au-dela le fichier sera
définitivement supprime.
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Gestion des partages

PARTAGER UN DOCUMENT PAR LIEN PUBLIC

=

Le partage par lien public permet de partager des documents avec des personnes extérieures a votre
organisation ne possédant pas de compte Easy Share.

Afin de créer un lien public, vous devez sélectionner un fichier ou un dossier puis cliquer sur le bouton
Partager par lien public présent dans le menu d'action individuel (cf. : Error! Reference source not found.
p.Errorl Bookmark not defined.).

La création d'un lien public vous permet de générer une adresse unique et temporaire d'acces au fichier ou
au dossier sélectionné. Toute personne ayant connaissance de ce lien pourra ainsi accéder au document
sans avoir a se connecter.

B (FEasy Share
A B
j—— e RN T
- B
-
=
ch
o -
- B -
- a
- - e
™

Figure 18: Acces au menu de création d'un lien public

Par défaut un lien public dispose d'une durée de vie de 3 jours. Les acces et les adresses IP
des personnes accédant au lien public sont enregistrés.

L'acces a l'écran de création d'un lien public crée automatiquement un lien public. Si vous
décidez de ne pas créer de lien et d'annuler votre action, vous pouvez cliquer sur le bouton
Supprimer le lien.

A la création d'un lien public des options avancées permettent de paramétrer les caracteristiques du lien
public :

> Les options de collaborations permettent de définir si, dans le cas du partage d'un dossier, les
utilisateurs ayant acces au partage peuvent déposer des fichiers.

> Les options de sécurités permettent de définir les conditions d'accés au lien public. Vous pouvez
conditionner l'acces au lien public par la saisie d'un mot de passe, le délai de validité du lien public,
ainsi que les actions effectuées par le systeme a l'issu du premier acces au lien public ou a l'expiration
du délai de validité du partage.
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> L'envoi du lien par email permet de définir une liste de diffusion des destinataires du partage par lien
public et de rédiger un message a leur attention. Les adresses emails des destinataires seront
automatiqguement ajoutées a votre répertoire de contacts. Envoyer le lien par email vous permettra
aussi de recevoir la notification d'ouverture ou de dépot de fichier avec 'adresse mail de celui qui a
réalisé l'action.

Partager par lien public x

Partager par lien public %

BB 20171025 Jourée BU Suisse Partager par lien public

Corpones e resasge s covoyer s dessinataes (cptonnes]

Figure 19: illustration de la fonctionnalité de partage

Si dans les options de collaboration vous autorisez un destinataire a ajouter des fichiers a un
dossier partagé par lien public et que ce dossier est synchronisé avec votre poste informatique,
les fichiers ajoutés sont automatiquement chargés sur le poste. Idem pour tous les membres

« users » du partage.

GERER LES NOTIFICATIONS DE PARTAGE LIEN PUBLIC

Sivous avez choisi l'option « notification d'ouverture de lien public » accessible dans votre profil au sein
de l'onglet notifications, vous serez alertés de chaque ouverture d'un lien public.

L'email de notification contient par défaut 'adresse IP du poste informatique de la personne ayant accede
au lien public, ainsi que l'adresse email du destinataire du partage si cette derniere a été renseignée au
moment de la creation du lien public.

Peter PAN ~

—
Mon Stockage —
%
B 121,97 Mo utilisé(s) sur 100 Go
doni 2.94 Mo pou s versios »
Profil
Profil lou un dossier pour

détails
Informations personnelles
Mes Contacts E-mail sur les liens publics Vous recevrez une notification par courrier électronique lorsqu'un destinataire accédera a un lien public

Parameétres du compte

Conditions et Protection Notifications E-mail hebdomadaire 8 vous recevrez un courrier électronique toutes les semaines résumant I'utilisation de votre compte

Aide

Support Enregistrer les modifications

. @ 8

Download the app

c

Déconnexion

Figure 20: interface d'acces a la gestion des notifications

Les destinataires d'un lien public peuvent, au travers du lien, s'abonner a une alerte ema@

lorsqu’un nouveau fichier sera uploade dans le dossier. Pour cela, le lien public doit
étre seécurisé par mot de passe.
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PARTAGER UN DOSSIER AVEC D’AUTRES UTILISATEURS

Depuis l'interface web

<

La fonctionnalité de partage entre utilisateurs vous permet de partager des dossiers dont vous étes le
propriétaire avec d'autres utilisateurs de Easy Share. Cette fonctionnalité est disponible dans le menu d'action
individuel (cf. : Error! Reference source not found. p.Error! Bookmark not defined.).

- .
[ a
= —
(<]
B Acvr om i - —
= B
- = a
» a — s
™ = a

Figure 21: Interface d'acces au partage de dossiers

Lors d'un partage vers d'autres utilisateurs de Easy Share, vous avez la possibilité de définir précisement les
droits que vous accordez aux autres utilisateurs qui auront acces a votre dossier.
Deux modes d'acces sont disponibles :

> le droit « Lecture seule » permet aux utilisateurs d'accéder en consultation au contenu de votre
dossier

> le droit « Modifications autorisées » permet aux utilisateurs de consulter le contenu de votre
dossier, d'ajouter des documents (fichiers ou dossiers), de modifier les documents existants et de
les supprimer.

Vous accédez a votre liste de contacts ou les groupes de travail créés par votre administrateur en cliquant
sur le bouton e

Partager X

I DOSSIER TEST CLOUD

Saisissez les utilisateurs ou groupes a qui vous souhaitez partager votre sélection *

Ip@numvision.fr X e

Déja partagé avec : iron@man.fr, wonder@woman.fr
Quels droits souhaitez-vous accorder aux personnes ?

Droit dacces sur le partage  Modifications autorisées v

| Lecture seule "
Composez le message & )ptionnel)
Modifications autorisées

Voici le répertoire qui sera notre espace collaboratif pour le projet Tournesol

Figure 22: lllustration de la fonction de partage
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Depuis votre poste informatique

L'agent de synchronisation installé sur votre poste informatique, vous permet de creer des partages de
dossiers dont vous étes propriétaire directement depuis votre explorateur de fichier.

Cette fonctionnalité est accessible au clic droit sur un dossier au sein du menu contextuel dans la rubrique
Easy Share. Attention, le dossier doit étre préalablement Synchronisé. Si ce n'est pas le cas, le logiciel vous le
proposera.

" . R
en Ouvrir
& O NumSync
- t] Epingler dans Accés rapide O Partager avec utilisateur(s)
Ajouter 3 Ia fiste de lecture de VILC © Partager par lien public

Figure 23: Acces au partage depuis l'explorateur de fichiers

Si vous souhaitez un texte explicatif de votre partage, nous vous invitons a paramétrer le partage
A de votre dossier depuis l'interface web afin de profiter des fonctionnalités avancées de partage.

MODIFIER OU SUPPRIMER UN PARTAGE AVEC D'AUTRES UTILISATEURS

Vous pouvez a tout moment modifier les conditions de partage de 'un de vos dossiers en accédant au menu

d'information @ puis en cliquant sur l'onglet Partage dans la partie droite de votre interface puis en adaptant
les conditions de partage vers un utilisateur donné ou en supprimant l'accés au dossier pour un ou tous les
utilisateurs.

H Easy share Q, Rechercher dans lous les chiers ¥ Peter PAN -
hes fichiers || e ‘d n
2 g =@ B H o = 0 - DOSSIER TEST CLO.. %
a Mom -~ Modification = Propriétaire = Alouter ur e 4
O o AL 091172018 16:21:44 AN Pater Détals At Parage
. ¢
O«Em s - 15/11/2018 16137 PAN Patar
AN lrar i
- DOSSIER TEST CLOUD = il'y & 10 minutes PAM Peter

(C]

Lebément el accesible par lien public

harez en rendant accessible

Figure 24: illustration de linterface de modification des conditions de partage
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Edition en lighe des documents bureautiques

CREER DES DOCUMENTS BUREAUTIQUES EN LIGNE

La solution Easy Share vous permet de créer des documents bureautiques de types traitement de texte,
tableur ou présentation directement depuis linterface web de la solution.

Le bouton « Nouveau » présent dans les dossiers dont vous étes propriétaire, ou dont vous étes autorise a
modifier le contenu, vous permet d'accéder a la fonctionnalité de création de nouveaux documents
bureautiques.

Les fichiers ainsi créés sont editables en ligne et permettent a plusieurs utilisateurs d'interagir simultanément
sur le document.

i \t_') numsync @

s

Mom ~ T Mcdifiestion

Figure 25: Acces au menu de création de nouveaux documents

Les documents créeés depuis linterface web disposent des extensions suivantes, « .nvxsl » pour les tableurs,
«.nvppt» pour les présentations, «.nvdoc » pour les traitements de texte. Les fichiers portant ces
extensions sont uniquement éditables en ligne.

E @Elqsham a = @

woz-w-@ @ % ESEE & [

= o IR A A e i woma wwss HEBOI HESdn  Hesding tesden. medeg) Medegd  sessegt e Title subii ..

R e W R 42 e ]

Figure 26: illustration de linterface d'édition d'un tableur. nvdoc

Si vous souhaitez exploiter les fichiers sur votre poste informatique, l'éditeur en ligne vous propose une
fonctionnalité d'export des documents dans d'autres formats exploitables dont le format Microsoft Office®

La fonctionnalité d'export vers d'autres formats est disponible dans la partie gauche de 'éditeur en ligne en
cliguant sur l'icbne représentant un document puis en sélectionnant l'option « Télécharger comme ... »
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Retour au classeur
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Enregistrer

Télécharger comme. ..
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Imprimer . -~

Informations
Paramétres avances...
Aide...

Aller aux Documents

</>

HTML

Figure 27: illustration de l'export d'un document vers d'autres formats.

Afin de sauvegarder correctement votre document et de ne pas perdre d'information nous vous invitons a
enregistrer votre document au moyen de la fonctionnalité d'enregistrement disponible dans le menu de
gauche de l'éditeur en ligne ou de quitter l'éditeur en cliquant sur la croix présente en haut a droite de
linterface.

Headi Headin Heading

Duacripti du decumant

Pasarmtres avances

Pour plus d'information sur cette fonctionnalité, nous vous invitons a consulter le guide utilisateur
« Edition en ligne » dédié a la création et a la manipulation des fichiers bureautiques en ligne.

COLLABORER AUTOUR D'UN DOCUMENT BUREAUTIQUE EXISTANT

Afin de collaborer autour d'un document bureautique, la solution Easy Share propose une fonctionnalité de
conversion de vos fichiers bureautiques au format .docx, .xIsx ou pptx en fichiers en fichier éditable au format
nvdoc, .nvxls ou nvppt. Dans le cas d'une conversion, le fichier d'origine est conservé et une copie au format
éditable est crée.

L'option d'édition/conversion est disponible dans le menu d'actions individuelles a la sélection d'un fichier
que vous étes autorisé a maodifier.

Emplacen
[z Moovapps Community_vision.pptx 29/11/2017 12:14:11 8,07 Mo H Propriétail

"/ Editer/Convertir fac
m Moovapps Document 1.2 Point de sortie.mpd 07/02/2018 16:58:53 40,45 Mo

Figure 29: illustration de la fonctionnalité d'édition / conversion
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dégradés. Nous vous invitons donc a n'utiliser cette fonctionnalité que dans des phases de travail

g Attention, lors d'une conversion les polices, animations ainsi que d'autres éléments peuvent étre
en collaboration sur des documents non finalisés.

Consultation des évéenements

Tous les évenements liés a un fichier ou le contenu d'un dossier apparaissent dans le panneau d'information
visible sur le coté droit de linterface web de Easy Share dans l'onglet Activités. Vous pouvez suivre
l'ensemble des actions réalisées (création, modification, suppression, renommage, ...) par les utilisateurs sur

un fichier ou un dossier donné a l'exception des actions réalisées au sein méme d'un fichier qu'il soit éditable
en ligne ou non.

i (G tasy Share 0 : —
" ™ & 7 Commecs douier Paragl o
BT s o4 o= o=@ gy
[ :]

(= TN AT etaieis

=

Figure 30: Acces au panneau dactivités

Les modifications et actions réalisées au sein des fichiers/dossiers (renommage, suppression,

lien pub, etc..) via l'agent de synchronisation, soit, en local, ne sont pas journalises par le
systeme et ne figurent donc pas dans l'affichage des activités. Elles sont visibles en revanche via la
console d'administration.
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Gestion du compte utilisateur

La solution vous permet de gérer vos informations et vos préférences utilisateurs au sein d'une interface
dédiée accessible dans la partie supérieure droite de linterface au niveau de votre identifiant utilisateur en
cliquant sur le menu Profil.

§ (D)EasyShare & reoworc o

&= & [/ Dossier pour guide user 7]

o
+ Mouveau T O m r . STCLO X

[m] Mom & Modification = Taille 1 F

E1 [l COSSIER TEST CLOUD 2= il y & 3 haures

iment

u]
o
o Sem

0O O
i

(U o wrtagd cut démen
eeEran it
wonder [ worran it

Figure 31: illustration de lacces a linterface de gestion du profil.

Au sein de linterface de gestion du profil, vous pouvez modifier vos informations personnelles et
également demander la suppression de votre compte conformément aux exigences du RGPD, paramétrer
votre compte notamment votre langue par défaut et votre fuseau horaire, gérer vos notifications, gérer
les ordinateurs qui sont actuellement synchronisés avec votre compte Easy Share.

Profil

Informations personnelles

Identifiant / Adresse e-mail : peter@pan.fr
Paramétres du compte
) Mot de passe actuel : bl Modifier
Natifications
Nom : PAN Modifier
Prénom : Peter Modifier
Téléphone : Aucun Modifier

Enregistrer les modifications Demander la suppression du compte

Figure 32: interface de paramétrage de votre profil utilisateur
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Synchronisation des fichiers

La technologie de la synchronisation bidirectionnelle permet de modifier un dossier cloud automatiquement
et vice versa : les documents créés, modifiés, deéplaces, renommes ou supprimés d'un coté le sont
également de lautre. Cette technologie nécessite une connexion internet et linstallation sur votre poste
utilisateur de l'application, autrement appelée agent de synchronisation Easy Share.

INSTALLER L'AGENT DE SYNCHRONISATION

Pour synchroniser votre espace en ligne, vous devez installer le logiciel Easy Share disponible en libre
téléchargement au sein de linterface web de Easy Share au sein du menu utilisateur.

B (D) Easy Share  °

-]

[
]
§

- . ’
- L B
- &
]
- v

Figure 33: illustration de lacces a la page de teléchargement de l'agent Easy Share

Trois versions distinctes de l'agent Easy Share sont disponibles afin de permettre d'installer l'agent sur trois
des systemes d'exploitation les plus répandus sur le marché: Windows, MacQOS, Linux (ce dernier,
uniguement sous demande spécifique aupres de votre administrateur)

Logiciels et Apps X

Desktop

Installez ppsDrive sur tous vos , puis accédez a toutes vos données depuis nimporte ol!
Mobile

Plugin Windows Mac Linux
g ;
(-\,7
) P (¥R

Figure 34: lllustration des systemes d'exploitation compatibles avec les agents Easy Share

Une fois le logiciel téléchargé, il vous suffit de l'executer et un assistant vous guide au travers du processus
d'installation. Votre version Java doit étre a minima sur la Verion 8.

A la fin de la procédure d'installation, le logiciel vous guide au travers des trois étapes de configuration de
lagent:

> Etape 1:Information sur l'ordinateur
> Etape 2 : Authentification

> Etape 3: Paramétrage des options de synchronisation
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o NumSync

Mon ordinateur Mon compte Mes synchros

Etape 1 sur 3

La premiére étape de la configuration de NumSync conceme votre ordinateur
Mera de renseigner a-dessous son nom et de cholsir son image, puts de
*Valder”

Nom de l'ordinateur

PC-KARINE

Image pour l'ordinateur

AyuUGP

Vahcar

Figure 35: Etape 1 du paramétrage de lagent

o NumSync

Mon ordinateur Mon compte MyNumSync

Découvrez MyNumsSync

Le répertoire qui vous suit partout!

Synchroniser et partager vos fichiers simplement, déposez les dans votre répertoire MyNumSync. Ce
dossier sera automatiquement synchronisé sur tous vos périphériques ou le logiciel sera installé. 1l sera
accessible via l'onglet favoris de votre explorateur ou directement dans le répertoire:

C:\Users\Admin Modifier

[V Accéder au mode avancé

Le mode avancé vous permet de créer d'autres synchronisations ailleurs sur votre poste en plus de
votre premiére synchronisation. Pour cela NumSync vous met a disposition une interface en "mode
avance".

A la fin de cette étape nous lancerons cette interface, vous pourrez la retrouver ultérieurement via
l'icone NumSync dans la barre des taches.

Continuer

T Em

Figure 36: Etape 2 du parameétrage de lagent

Figure 37/: Etape 3 du paramétrage de lagent
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Lors de l'étape 3, vous avez la possibilité de lancer l'agent de synchronisation a la fin de la configuration du
logiciel en cochant la case mode avancé. Ceci vous permettra de paramétrer d'autres répertoires de
synchronisation sur votre poste informatique.

ACCEDER A SON DOSSIER DE SYNCHRONISATION PAR DEFAUT : EASY SHARE

A linstallation de l'agent Easy Share sur votre poste informatique, un dossier de synchronisation par defaut
est crée sur votre ordinateur. Ce dossier est automatiquement synchronisé avec le dossier du méme nom
situé au sein de linterface web de Easy Share : les documents places dans ce dossier depuis votre poste
informatique ou depuis le web seront automatiquement disponibles sur votre ordinateur ET dans votre
espace web Easy Share.

Le dossier de synchronisation créé par défaut se nomme MoovappsBox, il ne peut étre ni supprimé, ni
modifié.

Les documents ajoutés, modifiés ou supprimeés dans ce dossier le seront automatiquement dans le web et
sur votre poste informatique.

Figure 38: Localisation du dossier Easy Share dans l'explorateur de fichier windows

SYNCHRONISER DES DOSSIERS SUR LE WEB

Si Easy Share met a votre disposition un espace synchronisé par défaut, vous avez également la possibilité
de synchroniser manuellement n'importe quel dossier de votre poste informatique afin de rendre son
contenu accessible depuis internet.

L'option de synchronisation d'un dossier est disponible dans le menu contextuel au clic droit sur le dossier
que vous souhaitez synchroniser.

Ouvrir
“ MoovappsDrive
© NumCloud
© Numsync > | © synchroniser
Epingler dans Accés rapide © Partager avec utilisateur(s)
Ajouter a la liste de lecture de VLC © Partager par lien public

Figure 2 : lllustration du menu de synchronisation d'un dossier
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A la sélection de l'option de synchronisation, une fenétre de paramétrage des options de synchronisation
apparait vous proposant deux options :

> Déplacer dans MoovappsBox : le dossier sélectionné sera déplace dans le dossier MoovappsBox
afin d'étre synchronisé, il sera donc également visible sur internet dans l'interface web de Easy Share
dans le dossier MoovappsBox

> Créer une nouvelle synchronisation: le dossier sélectionné ne sera pas déplacé et il sera
synchronisé afin d'étre visible sur internet dans linterface web de Easy Share. Cette option vous
permet de ne pas modifier 'emplacement de votre dossier et de conserver votre organisation
documentaire intacte.

© NumSync X

Action sur: Marketing

Before doing this action you need to sync this element.
You can move it in MyBox or create a new sync on the folder.
If you choose to move it in your HomeBox please check if there are no opened/locked file befare moving.

D Déplacer dans MyNumSync

Créer une nouvelle synchronisation

Valider Annular

Figure 3 . illustration des options de synchronisation

Lorsque vous synchronisez un dossier, les maodifications, ajouts et suppressions effectuées d'un
coté le sont de l'autre. Si vous partagez un dossier synchronisé avec un tiers avec des droits de
modification, les modifications de cette tierce personne dans votre dossier web seront
impactées sur votre poste informatique (les suppressions aussi) et vice-versa.

ou l'un des utilisateurs avec qui vous l'avez partagé, vous pouvez le retrouver dans la

Sile contenu de l'un de vos dossiers synchronisés est supprimé par inadvertance par vous
o corbeille de votre poste informatique et dans votre Corbeille interface web.

ACCEDER AUX PARAMETRES DE SYNCHRONISATION DE L'AGENT

L'agent de synchronisation de Easy Share est accessible au sein de la zone de notification en bas a droite de
votre bureau. Un clic droit sur licone de l'agent de synchronisation affiche un menu vous permettant
d'accéder au contenu et lactivité de vos dossiers synchronises (les dossiers synchronises, les
synchronisations en cours, les échecs de synchronisation, etc)
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Figure 42 : illustration de lacces aux fonctionnalités avancéees de lagent Easy Share

PARAMETRER LES SYNCHRONISATIONS DE DOSSIERS

Au sein du mode avance, 'onglet Dossiers vous permet de paramétrer vos synchronisations. L'interface de
paramétrage vous offre la possibilité de modifier le sens d'une synchronisation existante (montante,
descendante ou bidirectionnelle), de supprimer une synchronisation existante ou de créer une nouvelle
synchronisation depuis votre poste informatique ou depuis votre espace web.
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Dossier de synchronisation Cliquez sur «Activités»
o 1

kberane@numvi

Dossiers Activités

Statut des synchros Début Fin Chemin sur fordinateur Statut Sens  Dossier Cloud
2015-06-15 10:59:27 C:\Wsers\Admin\Documents WyN En cours <=> MyNumSync
E Taches en cours 2015-06-15 10:58:55  2015-06-15 10:58:55  C:Wsers\Admin\Documents|Pro Synchro <> Produits
e 2015-06-15 10:58:53  2015-06-15 10:58:54 C:\Users\Admin\DocumentsWidé...  Synchro <> Vidéos
E Taches réalisées
. Prochaines taches -
Statut des dossiers
. Derniéres erreurs

Informations concernant
le fichier ou le dossier
sélectionné Ouvrir le dossier p résent

sur votre ordinateur

Derniers confiits

Sélectionnez le type

d’activités que vous
souhaitez consulter

Synchronisé :

5 Fichiers (92,1KB), 1Dossiers ouvrir |
En depuis I'ordi : 0 Fichiers (08), 0 Dossiers . o
En attente depuis le Cloud : 0 Fichiers (0 8), 0 Dossiers

Cliquez ici pour sélectionner Cliquez ici pour sélectionner

un dossier de votre ordinateur un dossier de votre espace

a synchroniser dans le cloud cloud a synchroniser sur
votre ordinateur

Figure 44 : vue et modification de mes synchronisations

MONITORER LES SYNCHRONISATIONS

Au sein du mode avanceé, l'onglet Activités vous permet de visualiser l'état de vos synchronisations de
dossiers. Vous pouvez ainsi consulter les taches de synchronisation en cours mais €également les conflits qui
peuvent bloquer vos synchronisations.

Si un dossier recu en partage en lecture seule, est synchronisé, votre synchro sera en mode
A «descendant ». Si vous rajoutez du contenu dans ce dossier, le statut de votre synchro sera
toujours « Non Synchro »

ADMINISTRER LES PREFERENCES DE PARTAGE

L'onglet paramétrage vous offre la possibilite de modifier le nom de votre poste informatique, la langue de
linterface ainsi que la politique de partage. Lorsque vous recevez votre premier partage, agent vous
demande de paramétrer votre « politique de synchronisation » Au sein du mode avanceé, longlet

Préférences vous permet de changer ce paramétrage.
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Cliquez sur
«Préférences”

Activités Préférences

Paramétres Geénéraux

Quelle poktique voulez-vous appliquer lorsqu'un utfisateur vous partage un

Polibque sur Partage
e nouveau dossier ?

® Synchronisation automatique des partages dans le répertoire "Partages recus
Accédez Me demander de vahder ou non 13 synchronisation 3 chaque partage
aux U Mavertir unsquement de [a dspondiité d'un nouveau partage

DO“t'QueS Vous pouvez modifier ce comportement & tout moment,

Modifiez la politique
3 appliquer en cas

Validez

les

de partage regu modifications

Figure 45 : Interface de gestion de la politique de partage

Nous conseillons vivement le second choix qui se définit comme suit : lorsque vous recevez un partage,
vous validez ou non la synchronisation du dossier sur votre poste informatique. Vous pourrez a tout

moment synchroniser le dossier sur votre poste informatique au travers de linterface de gestion des

synchronisations (cf. Paramétrer les synchronisations de dossiers).
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Synchronisations et précautions d'usage

VERSION DE VOTRE AGENT DE SYNCHRONISATION (IMPORTANT)

La version de votre agent est visible en clic droit sur l'icone.

Cersen 219>
Aide
Lancer be site VWeb

Mode avancé
Ciuiber

B type

!P.r.mll.':re:- d

Si votre agent est antérieur a la version 3.1.0, nous vous invitons a le mettre a jour via le téléchargement
depuis linterface web (plus de détails page 28).

COPIER/COLLER UN DOSSIER VOLUMINEUX

Dans le cas du déplacement d'un dossier volumineux entre 2 dossiers synchronisés, situes sur 2 partitions
différentes de votre disque (de C: a D : par exemple), nous vous invitons a suivre ces indications :

Stopper la synchronisation

Déplacer/coller le dossier concerné,
Attendre la fin de l'opération de déplacement
Réactiver la synchronisation

Hwno =

Par mesure de sécurité, nous vous conseillons de privilégier les opérations de type copier/coller

A aux opérations de type couper/coller. En effet, dans ce dernier cas, une perte de connexion
internet, ou un ralentissement de l'action Windows, pourraient altérer l'intégrité de vos dossiers
sans possibilité de retrouver vos documents.

GERER LES SYNCHRONISATIONS ENTRE DEUX SYSTEMES D'EXPLOITATION DIFFERENTS

Si l'un de vos destinataires de partage utilise un poste informatique de type sur Macintosh et nomme un
fichier avec des caracteres spéciaux non supportés par Microsoft Windows, le fichier ne pourra pas se
synchroniser avec votre poste. Ce probleme peut également survenir entre deux postes informatiques de
type Macintosh selon les modeles (les modeles les plus récents n'étant pas sensible a la casse).

Exemple :

T Windows ne prend pas en considération les espaces en fin de nom de dossier, tout comme les
majuscules ou minuscules alors que les systemes d'exploitation Linux ou macOS considerent les
espaces a la fin des dossiers et respectent la casse. Les dossiers ne se synchroniseront donc pas.

GERER LES CONFLITS

Si deux utilisateurs modifient simultanément un méme document, la synchronisation du document ne peut
pas avoir lieu. L'agent de synchronisation indique alors au travers de l'interface de suivi des synchronisations
gu'il existe un conflit. Un pop'up agent vous alerte.
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Il vous faudra alors vous rendre dans linterface d'administration de 'agent Easy Share afin de corriger ce
conflit en faisant sélectionnant le conflit et en choisissant une méthode de résolution du conflit

> Laversion locale (votre version)
> Conserver la version distante (la version présente en ligne)

»  Renommer votre fichier (conflict) et gérer cela avec votre collégue plus tard manuellement.

Ipelissier@numvision.fr Jéconnexion

Dossiers Activités Préférences

Statut des synchros Date Tache Cible Nom du fichser Taile Reéali Dossier Cloud
2019-03-21 16:11:53 Modfer Ordnotear be Road Map 2018 b enreg.. . 380.5 K8

Taches en cours

Taches réaksées

Résoudre e conflit X
Prochames tiches

Pour résoudre le conflit vous pouvez choisir de conserver votre version,
Demitres erreurs ou celle téléchargée depuis le Cloud:

Conserver version locale v
Demiers confiits
[] Appiiquer cette opération 3 tous les confits
Avertissement: dans le cas ol fe logioel ne Towve plus les 2 versions du fichier en confit sur votre systéme de fichwers,

Il conservera s derniére version restante, si il y e 2 une, iIndépendamment de 1 version choisie O-dessus,
Ce cas peut arriver krsque e confit 3 d&d €6 traité marweliement par une SUPPression ou un renommage des fichiers conficty

| Annuler
Chemin sur l'ordinateur @ C:\Users\beticiapelsser\Documents\Prod 2\oad map\bs Road Map .., Quvrir
Version locale : 2019-03-21 16:10:41, false, 389632
Version distante : 2017-09-26 17:12:14, fabe, 387072 Résoudre
Commentaires : n/a

Application mobile

Easy Share, vous octroie 'acces a vos données via une application mobile (smart phone ou tablette, IOS ou
Android).

Elle est téléechargeable depuis les catalogues d'application Google ou Apple en effectuant une recherche
sur le terme Easy Share.

Une fois installée, vous retrouvez tous vos dossiers cloud (dossiers synchronisé, dossiers web, dossiers
partages, et votre MoovappsBox)

Voici les fonctionnalités principales :

Acces a vos fichiers, lecture, modification (si logiciel office installé)
Partage utilisateurs, Partage en lien public
Notifications sur votre icbne apps (new partage, new fichier)

Accés aux adresses emails du téléphone

v V V Vv Vv

Prise de photo directement dans un dossier cloud
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> Mise a jour automatique

> Possibilité de mettre a jour les dossiers uniquement en accés wifi
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