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Principes généraux

Solutions

Avec WeDrop téléchargez et organisez vos documents de facon simple et sécurisée.
Accordez des droits a chaque interlocuteur, créez des répertoires pour organiser I'activité.

Chacun peut visualiser, modifier en ligne (documents MS Office), déposer, commenter les documents
et fichiers selon ses droits.

Avec le logiciel WeDrop Synchro, synchronisez vos documents entre vos différents postes de travail.

® Stockage, navigation et visualisation

[ ] Synchronisation Windows

] Modification des fichiers MS Office en ligne
[ Partage : envoi, accés privé et public

® Actualité et collaboration

® Personnalisation

@ Administration
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2. Acces au service WeDrop.fr

2.1 Compte WeDrop

L’acces a la plateforme est conditionné a la détention d’un compte WeDrop « Utilisateur » ou

« invité ». Identifiant (adresse email) et mot de passe sont communs a la plateforme wedrop.fr et au
logiciel de synchronisation WeDrop Synchro. Pour en savoir plus sur les offres WeDrop, rendez-vous
sur wedrop.fr.

2.2 Connexion

o«» WeDrop

Connexion

Page d'accés commune : https://app.wedrop.fr Bienvenue sur WeDrop

Merci de vous identifier

Page d'accés personnalisée pour le compte : https://nompersonnalise.wedrop.fr

masociete.wedrop.fr/#/login
Domaine personnalisé Logo personnalisé

Connexion

Bienvenue sur WeDrop
Merci de vous identifier

2

- &

Connexion
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2.2.1 ldentification et authentification

Afin de se connecter a la plateforme WeDrop, 'utilisateur doit rejoindre la page d'accés :
https://app.wedrop.fr. La personnalisation du domaine se fait dans les parameétres du compte.

® Arrivé sur la page de connexion, l'utilisateur doit saisir son identifiant. Celui-ci est I'adresse
email au format xxxxx@xxxx qui a été renseigné lors de l'inscription.

@ Le mot de passe du compte est celui choisi lors de l'inscription.
Il se compose de 8 caractéres maj/min.
2.2.2 Procédure de réinitialisation du mot de passe : mot de passe perdu

En cas de mot de passe perdu, l'utilisateur doit cliquer sur « Mot de passe oublié ? » en bas a
droite de la page de connexion.

Modification du mot de passe

Entrer votre addresse email

Email

® Dés lors, il est demandé d'entrer
son adresse mail afin de

reconnaitre le compte. Aonue:

o WeDrop

[ ] Un mail de vérification d'identité est envoyé a

I'adresse email de l'utilisateur.
Votre demande de reinitialisation de

mot de passe a été bien envoyé,
veuillez consulter votre boite email.

Connexion
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[ Dans la boite mail renseignée, l'utilisateur dispose d'un lien a suivre afin de changer son

mot de passe :

Wedrop noreply-notifications@wedrop.com via sendgrid.net
A mboussin ~

e

B -

Bonjour,

ven.Ojuil. 11:40 (ilya3jours) Yy 4

o
-

.
—

Vous avez fait la demande de réinitialisation de votre mot de passe.
Veuillez cliquer sur le lien ci-dessous et suivre les indications demandées.

https://app.wedrop.fr/#/reset-password/FRVRPsTaU6RC-

mGW9hFVwjfMz8V5S096y00gEvav2ky

Si vous avez besoin d'aide, I'équipe WeDrop se tient a votre

disposition

« Partéléphone: 0146 08 83 72

Lien de réinitialisation
du mot de passe

WeDrop est une solution en ligne de partage de documents et de travail collaboratif.

Plus d'info sur wedrop.fr

® Le lien conduit vers une page ou il doit renseigner un nouveau mot de passe.

= 10 caractéres minimum sont requis
* Une majuscule
* Une minuscule

= Un chiffre
= Les deux mots de passes saisis doivent étre
identiques

Aprés validation du nouveau mot de passe, l'utilisateur
retourne sur la page de connexion, pour se connecter.

b/

Bienvenue sur WeDrop
Modification du mot de passe

Utilisateur :

Nouveau mot de passe

@  Nouveau mot de passe @

Confirmation de mot de passe

@ Confirmez le mot de passe @

Il faut au moins pour le nouveau mot de passe :
v 10 caractéres minimum
v une majuscule
v une minuscule
v un chiffre
v Les deux mots de passes saisis doivent
étre identiques

Réinitialiser
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3. Stockage, navigation, visualisation sur WeDrop.fr

3.1 Organisation de l'espace de navigation principal

Aprés identification et authentification, l'utilisateur accéde a l'espace de travail organisé en
différentes zones de navigation.

Barre de navigation haute droite

Barre de navigation droite

°
Triee par Répenowe v © Mool Macketing L+ 3 -0 |
D ed40XZRNOZOAERD Triee par Nom cromsanty
O D Anslyse [
O O Desgn (-]
O [ Oocumentation Marketing -
o D ¥, sogdocs o & -] & -
OF conones Fw_(m:aznrm & e
0 = tomi 2 ° ©
O 3, résentationm 2001 & <
O 5 resportiog - ]
3.1.1 Barre de navigation gauche

La barre de navigation gauche permet de consulter répertoires et

Trier par Répertoire v

sous répertoires en arborescence.

B3 commercial

(B} Comptabilité

o= Marketing
© Filtre de tri de I'arborescence D3 analyse
CLeres s . _ I pesi
Possibilité de tri des fichiers par : N _
Documentation Marketing
" RépertOIreS [:] Ressources Humaines

*  Propriétaires (si partage)
. Interne - Externe (si partages)
*  Unités (si plusieurs sources de données)

O W Corbeille (6)
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[ Arborescence : répertoires > Sous répertoires.
En cliquant sur les dossiers, l'utilisateur accéde en zone centrale au contenu des
répertoires concernés. Les bouton +/- permettent d'ouvrir et fermer les répertoires.

@ Corbeille : La corbeille contient les éléments mis en corbeille.
lIs y sont conservés 30 jours avant effacement. lls peuvent étre restaurés.

3.1.2 Barre de navigation centrale

@  Accueil o -t
DX e DX ZWOCO H®ED Trier par : Nom croissants

@ Bouton Retour

@ Chemin des éléments - Fil d'ariane

[ ] Pictos premiere ligne

* Importer des éléments dans la zone centrale en cours
*  (Créer des répertoires dans la zone centrale en cours
* Inviter pour partager I'emplacement

O Pictos seconde ligne

* (ase a cocher de sélection de tous les éléments affichés dans la zone centrale
* Télécharger les éléments sélectionnés

*  Activer permalien

*  Envoyer par mail

*  Copier/ coller

*  Couper/coller

* Renommer un élément

*  Supprimer des éléments

*  Historique de I'élément

*  Versionning des éléments

= Ajouter un commentaire

*  Remplacer un élément

*  Quuvrir un élément dans Office pour le web

*  Créer un document Office (Word, Excel, Powerpoint)
*  Trier par: choisir I'ordre souhaite
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3.1.3 Zone centrale

La zone centrale permet de consulter répertoires et fichiers, leur poids, et les acces des invités.

Pour chaque fichier / répertoire, il y a une case a cocher afin d'effectuer une action grace aux
fonctionnalités (pictos) de la barre de navigation centrale.

On peut y voir les différentes actions réalisées sur les répertoires et fichiers grace a des pictos
similaires a ceux de la barre de navigation centrale.

e Commentaire

e Téléchargements : avec le nombre de téléchargements réalisés
e Versionning des éléments

e Permalien activé

Pour chaque fichier et répertoire, un menu contextuel permet d'effectuer des actions spécifiques.

@©  Accueil  Marketing [+ -t
DA DXZEOZ2OoA=ESD Trier par : Nom croissantV
O 3 Analyse 0C - OP - MA 07/07/2021
O 3 Dpesign 0C - OP - MA 07/07/2021
@ [3 Documentation Marketing OC- 0P - MA 28/06/2021
m 3 e
Blog.docx OC - OP - MA 15.37Ko 01/07/2021 o) wm (1) -
=
8 ¥ 3
Campagne publicitaire.docx OC - OP - MA 46.88Ko 28/06/2021 o (1
@ ™ Logojpg QC - OP - MA 9.39K0 07/07/2021 <
O > Présentation Marketing 2.pptx OC - OP - MA 29.58Ko 28/06/2021
= )
0O = Rapport.jpg OC - OP - MA 9.25K0 28/06/2021

;
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oD WeDrop

3.1.4 Barre de navigation droite

[ ] Infos : Rubrique informations sur le compte.

] Actualité : Toutes les actions effectuées et
commentaires sur les fichiers / répertoires sont notifiés
avec date et heure.

® Droits et invitations : les invités et leur role (lecteur,
contributeur, manager).

O Importer fichiers et répertoires : Cliquer ou glisser le ou

les documents a importer.

[ ] Notifications par email :

* Importations fichiers et répertoires : notifications
pour invités et/ou propriétaire

= Nouvelle actualité : notifications pour invités et/ou
propriétaire

3.1.5 Barre de navigation haute droite

La barre de navigation haute droite est composée
de I'administration et de I'email de l'utilisateur.

o Administration :
. Profil Client
. Gestion des utilisateurs
. Gestion des entités
. Gestion des invités
. Gestion des fichiers
. Rapport d'utilisation

Plateforme de travail collaboratif Cloud

Infos ~

olivier CARRE Propriétaire - Transfert
2. Ajouté le: 28-06-2021 3 03:06
LT7Mo, 14 Fichier(s), 3 Dossier(s)
Marketing : Options

Actualité - [Toute] - [Elément(s) en cours] A~

s Olivier CARRE : 03/07/2021 & 17:21 a renommé un &lément

Présentation Marketing 2.pptx -29.58Ko

® Olivier CARRE : 03/07/2021 4 17:20 a supprimé un élément :
Rapport - Copie.jpg - 9.25Ko

® Olivier CARRE : 03/07/2021 4 17:20 a déposé un élément
Rapport - Copie.jpg - 9.25K0

[ Inclure actualité des sous-répertoires

Toute |'actualité Actualité élément en cours

Droits et invitations [2] ~

@  opi@yopmail.com

@  marine.b@yopmail.com

Envoyer des invitations Gestion des droits

Manager [0] - Contributeur [1] - Lecteur [1

&, Importer fichiers et répertoires

O

Glisser & déposer des fichiers et répertoires

Notifications par email [Paramétrage| A
* Importation fichiers et répertoires

Praprigtaire (Olivier CARRE) B Inwité(s)

* Nouvelle actualité

Propriétaire (Olivier CARRE) [ Invité(s)

Administration™V ocarre@dropcloud.com VvV

Profil Client

Ges s utilisateurs

s entités 2
Gestion des invites
Gestion des fichiers

Rapport d'utilis

*  par
( Pers
*  Options
I
Commandes - Factures
. Ges e 'abonnement
f |
t

DROPCLOUD S.A.S. - 11 Avenue du Val de Fontenay - 94120 FONTENAY SOUS BOIS
CIOUd Tél. 01.46.08.83.70 (prix d'un appel local) - info@dropcloud.com - www.wedrop.fr

Solutions sécursées duvavaienigne  RCS CRETEIL 451 600 977 - TVA N° FR-63451600977

12



3.2.1

3.2.2

WeDrop

Plateforme de travail collaboratif Cloud

. Personnalisation
. Options
. Commandes - Factures
. Gestion de I'abonnement
. Go utilisés sur le compte / espace de stockage global
. Utilisateurs crées / utilisateurs globaux
. Invitations crées / invités globaux
o Email : AdministrationV' ocarre@dropcloud.com V

= Profil utilisateur

* Changer mot de passe
=  Parametres

=  Déconnexion

L'arborescence constitue I'organisation hiérarchique des informations. L'utilisateur peut cliquer
sur les répertoires dans la barre de gauche ou la zone centrale pour en afficher le contenu dans la
zone centrale.

Le filtre de la barre de gauche permet différentes possibilités de tri de I'arborescence.

Tri par répertoires

Le tri par répertoires permet le tri Trar par Répartaira
alphabétique par nom de répertoire. o
Comprabilité

Evenements

[+

i O o o 4

Marketing

Ressources Humaines
Tri par Propriétaires (si partage)

Le tri par Propriétaires permet de séparer les
documents pour chacun des propriétaires.

Trier par Propriétaire

e Mayel Boussin

© = Olivier CARRE (Moi)

DROPCLOUD S.A.S. - 11 Avenue du Val de Fontenay - 94120 FONTENAY SOUS BOIS
ClOUd Tél. 01.46.08.83.70 (prix d'un appel local) - info@dropcloud.com - www.wedrop.fr
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3.2.3 TriInterne - Externe (si partages)

Le tri Interne - Externe permet de trier

les répertoires selon leur statut interne ou externe.

3.2.4 Tripar Unités (si plusieurs sources de données)

Le tri par Unités permet d'organiser les arborescences

WeDrop

Plateforme de travail collaboratif

Trier par Interne - Externe V'

Interne

© & Olivier CARRE (Moi)

Externe

o
an Mayel Boussin

d'éléments selon des sources spécifiques : plusieurs ordinateurs ou serveurs par exemple.

3.3 Retour et Chemin de I'emplacement

@ Accueil

Marketing

Analyse  Analyse des résultats xlsx

Cloud

Sur WeDrop, l'utilisateur peut visualiser le chemin des répertoires et d'accés aux documents. Le
bouton « retour » a gauche est présent pour revenir en arriere dans la navigation. Chaque terme
du Chemin est cliquable et permet a l'utilisateur de se rendre a 'emplacement souhaité.

« Accueil » est lui-méme cliquable pour revenir a la racine de l'arborescence comme en cliquant
sur le logo WeDrop en haut a gauche.

3.4 Importer des éléments

Il existe plusieurs moyens d'importer des éléments sur la plateforme.

Interne

© & Owier CARRE (Mol

Externe

& Mayel Boussin

OW coteite o

) Cloud

Solutions sécurisées du travail en ligne

© st
Ored0xZENOCOAERD
0D com

0O com

0D &

O 03 Mrketpg

wwwwww

Importer des éléments

Sélectionnez fichiers ou répertoires & importer

Ajoutez des fichiers etjou des répestoires puis démarrer Timportation

Déposerles ichiers et/ou les répertaires ici.

& Importer fichiers et répertoires.

DROPCLOUD S.A.S. - 11 Avenue du Val de Fontenay - 94120 FONTENAY SOUS BOIS
Tél. 01.46.08.83.70 (prix d'un appel local) - info@dropcloud.com - www.wedrop.fr
RCS CRETEIL 451 600 977 - TVA N° FR-63451600977
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WeDrop

Plateforme de travail collaboratif nCloud

[ Pictos « Importer des éléments » de la barre haute de navigation
centrale : cliquer dessus permet d’'ouvrir la fenétre d'importation.

Importer des éments

® La rubrique « Importer fichiers et répertoires » de la barre de navigation droite : glisser un
élément ou cliquer sur la rubrique et la fenétre

1 . o, & Importer fichiers et répertoires
d |mportat|on va apparaltre.

[ ] Drag and drop dans la zone centrale de I'écran : en o
glissant un fichier / répertoire, il est directement Glisser & déposer des fichiers et épertoires

importé.

Quand la fenétre d'importation est affichée, l'utilisateur peut importer des éléments avec le
bouton « Parcourir mes fichiers » ou « Parcourir mes répertoires ». Ensuite, l'utilisateur doit
cliquer sur « Démarrer » pour procéder a I'importation. Une case pré-cochée permet de « Fermer
la fenétre a la fin de I'importation ». Pour laisser la fenétre ouverte apres l'importation, décocher
la case et cliquer sur la croix en haut a droite ou sur « Fermer ».

Importer des éléments x

Sélectionnez fichiers ou répertoires a importer

Ajoutez des fichiers et/ou des répertoires puis démarrer l'importation Fermer la fenétre a la fin de 'importation
téléchargement.png 4.51Ko [=]
Cliquer sur le bouton [ Démarrer | pour lancer l'importation

© Parcourir mes fichiers © Parcourir mes répertoires 451Ko

3.5 Créer des répertoires o o,

7 7 . ™ . . . 7 or
Pour créer des répertoires, 'utilisateur doit cliquer sur le picto « Créer un

répertoire » dans la barre haute de navigation centrale.

Créer un répertoire

Créer un répertoire

Une fenétre permet alors de définir le nom
du répertoire.

Libellé

Nom de ['élément

DROPCLOUD S.A.S. - 11 Avenue du Val de Fontenay - 94120 FONTENAY SOUS BOIS
e ) ) C|0Ud Tél. 01.46.08.83.70 (prix d'un appel local) - info@dropcloud.com - www.wedrop.fr
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3.6

3.7

WeDrop

Plateforme de travail collaboratif Cloud

Inviter des participants

®
Pour inviter des participants, l'utilisateur doit cliquer sur le picto G o L
« Inviter pour partager 'emplacement » dans la barre haute de il 1 I

navigation centrale.

Une fenétre d'invitation permet de
renseigner le destinataire du partage
d'emplacement, le message
d'accompagnement (facultatif). Destinataires

Envoyer des invitations pour partager cet emplacement

Le rble de l'invité (lecteur, contributeur

el A s s . . . Message
ou manager) doit étre défini. L'invitation
peut disposer d'une date d’expiration.
Y/
Une case est pré-cochée permet Role
d'envoyer |'|dent|f|a nts et Ie mot de @ Lecteur: peut uniquement cansulter ei télécharger les fichiers

) Caontributewr: en plus du rdle lecteur, 1 peut importer de nouveaux fichiers

passe aux utilisateurs qui n‘ont jamais
eu acces a WeDrop, l'utilisateur peut la

() Manager : en plus du role contributeur, il peut inviter d'autres utilisateurs

décocher. Date d'expiration de Pinvitation: % | itifmits B

M Envoyerl'identifiants et mot de passe aux nouveaux utilisateurs

Une explication plus détaillée de la

Ok Fermer
fonctionnalité des invitations se trouve v
au chapitre « 6.3 Accés privé : invitation

a partager des éléments ».

Sélection des éléments

Afin d'effectuer des actions sur un ou plusieurs répertoires / fichiers I'utilisateur peut procéder a
des sélections totales, multiples ou individuelles.

DROPCLOUD S.A.S. - 11 Avenue du Val de Fontenay - 94120 FONTENAY SOUS BOIS
CIOUd Tél. 01.46.08.83.70 (prix d'un appel local) - info@dropcloud.com - www.wedrop.fr
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3.7.1

3.7.2

3.8

3.9

oD WeDrop

Plateforme de travail collaboratif Cloud

Sélection de tous les éléments o

PE A DXEZEOZOS=D
Dans certains cas, la sélection de tous les — & -
Sélection de tous les ééments 111 datll

éléments est nécessaire pour effectuer une

. ™ [ Comptabilité
action.

3 Evenements
Afin de gagner du temps, la case sur la barre
de navigation centrale sélectionne tous les
éléments.

3  Marketing

[ [ Ressources Humaines

@ Accueil

Sélection individuelle et multiple Do dDXZRWOCO HE=RD
[ Commercial

Pour la sélection individuelle et multiple, il —

. . A . O 3 comptabilité

suffit de cocher la case a gauche du répertoire

/ fichier correspondant. Ed Evenements
3 Marketing
O [ Ressources Humaines

Télécharger les éléments

() Accueil

U & 4 O
Pour télécharger des éléments, l'utilisateur doit sélectionner un -
ou plusieurs fichiers / dossiers et de cliquer sur le picto Télécharger des éléments J(&E]

« Télécharger des éléments ».

Aprés avoir cliqué dessus, la fenétre ci-dessous apparait en bas de page. A l'issue du chargement
les éléments sont disponibles dans le répertoire de Téléchargements.

2, Préparation du téléchargement.
Me pas fermer la fenétre du navigateur durant le download des éléments (0%)

Créer et gérer un permalien & e
: , : , U @ 4D XK EZ W
Un permalien un type d'URL est un lien unique pointant vers
une page Web de facon permanente ou pour une durée Activer pamalien T
limitée. Il reste inchangé, quelles que soient les modifications
apportées a celle-ci. Il peut étre public ou protégé par un mot de passe.

DROPCLOUD S.A.S. - 11 Avenue du Val de Fontenay - 94120 FONTENAY SOUS BOIS 17
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Solutions sécurisées du travail en ligne

Afin d'activer un permalien sur un ou plusieurs
fichiers / dossiers, I'utilisateur doit sélectionner un
ou plusieurs fichiers / dossiers et cliquer sur le
picto « Activer permalien ».

Une rubrique « Partage de dossier activé »
apparait sur la barre de droite. Le Permalien peut
étre Copier dans le presse-papier a l'aide du picto
a droite du lien. Cette rubrique et le permalien
peuvent étre désactivés a I'aide du bouton

« Désactiver ».

Il est possible d'envoyer le Permalien en cliquant
sur le bouton « Envoyer par Email ». La fenétre
« Envoyer par email » permet de paramétrer

WeDrop

Plateforme de travail collaboratif

Partage de dossier activé ~

https://masociete.wedrop.fr/#/permalink/TEFUvilR 1]

4 O@HS
Envoyer par e-mail

Envoyer par email

1. Saisir des destinataires

Saisi 1 nom, prénom ou un ema -
2. Ouimporter des destinataires

Sélectionner le fichier a importer

Norme du fichier csv attendu : nem;prenem;email
[ ce fichier comporte des en-tétes

Objet du message

|’enVOi : Message d'accompagnement
] Saisir les destinataires avec le nom ou 4
prénom (si celui-ci est déja répertorié sur
la plateforme), ou I'email. e
[ Il est possible d'importer des destinataires
grace a un fichier csv séparé par des points virgules, comportant nom ;prénom ;email.
® Un objet et un message d’accompagnement peuvent étre ajoutés au mail.

Le bouton « Options » permet d’ajouter un mot de passe pour sécuriser le permalien.

Il est possible d'afficher le propriétaire en
cochant la case en dessous de l'option « Mot de
passe ».

Le destinataire peut, si I'utilisateur I'a autorisé,
déposer d'autres fichiers sur le permalien
envoyeé. Il est possible de choisir les détails de
cette fonctionnalité.

Le bouton « Régénerer le permalien » permet
de changer 'adresse du lien en aléatoire.

Une explication plus detaillée de la
fonctionnalité du permalien se trouve au
chapitre « 6.2 Accés public : créer et gérer un
permalien ».

Partage de dossier activé ~

https://masociete.wedrop.fri#/permalink/TKFUvilR 1]

- Fer@r

Mot de passe

O Lien intégrable
O afficher propriétaire

Dépdt de fichier

Autoriser

Regénérer le permalien
Envoyer par e-mail

DROPCLOUD S.A.S. - 11 Avenue du Val de Fontenay - 94120 FONTENAY SOUS BOIS

Cloud
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oD WeDrop

Plateforme de travail collaboratif Cloud

3.10 Envoyer des eéléments par email G

3.11

U 84D XEZ W

(el =nvoyer par email

&

Pour envoyer des éléments par email, l'utilisateur doit
sélectionner un ou plusieurs fichiers / dossiers et cliquer sur le
picto « Envoyer par email » de la barre de navigation centrale.

La fenétre permet de renseigner :
Envoyer les éléments par email

@ Le prénom, nom ou les mails des Destinataires
destinataires. Un objet et un message e o e o o e B
d'accompagnement.
Objet du message
] Différentes options d’envoi sont

Message d'accompagnement

disponibles a I'aide de case a cocher. Le
téléchargement peut se faire avec un
mot de passe aléatoire ou
personnalisé. Options d'envoi

("I Protéger téléchargement par mot de passe
[T Accusé de téléchargement
[_ILimiter la durée de disponibilité des fichiers

® Un accusé de téléchargement peut étre
envoyé pour plus de sécurité. Une date e
d’expiration de disponibilité des fichiers
peut étre choisi selon vos préférences.

Une explication plus detaillée de la fonctionnalité du permalien se trouve au chapitre « 6.1 Envoi
d'éléments (fichiers, répertoires) par email ».

®  Accueil
Copier-coller des éléments DL ADXEZ W

® o

Pour copier-coller des éléments, l'utilisateur doit sélectionner un
ou plusieurs fichiers / répertoires et cliquer sur le picto

« Copier - Coller des éléments » de la barre de Copier - Coller des éléments
navigation centrale. otre stéction comporte
69 répertoires / 516 fichiers
Destination :
Une fenétre s'ouvre afin de déterminer I'emplacement 8 e
© 0 commercial
de destination des éléments. = commout
Evenements
©E Marketing
3 analyse
O3 pesign

3 pocumentation Marketing

D3 Ressources Humaines

Répertoire sélectionné
Accueil Marketing/Analyse /

DROPCLOUD S.A.S. - 11 Avenue du Val de Fontenay - 94120 FONTENAY SOUS BOIS
CIOUd Tél. 01.46.08.83.70 (prix d'un appel local) - info@dropcloud.com - www.wedrop.fr
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3.12 Couper-coller des éléments

WeDrop

Plateforme de travail collaboratif Cloud

Accueil

Pour couper-coller des éléments, l'utilisateur doit sélectionner ., & 4 0 X @ @ O £

un ou plusieurs fichiers / répertoires et cliquer sur le picto
« Couper - Coller des éléments » de la barre de navigation

centrale.

De méme que pour la fonction copier-coller, une
fenétre s'ouvre afin de déterminer 'emplacement de

destination.

Le bouton « Ok » valide I'action.

Couper - Coller des éléments (déplacer)

Viotre séléction comporte :
69 répertoires / 516 fichiers.

Destination :

O accweil
© 3 commercial

©E Marketing

Répertoire sélectionné :
Accueil/Marketing/Analyse /

B3 comptabitité

3 Evenements

O analyse
3 pesign
O3 pocumentation Marketing

D3 Ressources Humaines

3.12 Renommer un élément

Pour renommer un élément, l'utilisateur doit sélectionner un

seul fichier / répertoire et cliquer sur le picto « Renommer un

élément » de la barre de navigation centrale.

Une fenétre permet de modifier le nom de I'élément

sélectionné.

e DropCloud

Solutions sécurisées du travail en ligne

eil

A4 DX ZwOCC
| e
a1l Renommer un &dment

Renommer I'élément

Libellé

Commerciall

Annuler

DROPCLOUD S.A.S. - 11 Avenue du Val de Fontenay - 94120 FONTENAY SOUS BOIS
Tél. 01.46.08.83.70 (prix d'un appel local) - info@dropcloud.com - www.wedrop.fr
RCS CRETEIL 451 600 977 - TVA N° FR-63451600977



WeDrop

Plateforme de travail collaboratif opCloud

3.13 Mettre des éléments en corbeille

DX & i (CRFsIORE .
. L. . -cial Supprimer des ééments
Pour envoyer un ou plusieurs éléments dans la corbeille,

I'utilisateur doit les sélectionner et cliquer sur le picto
« Supprimer des éléments » de la barre de navigation centrale.

Une fenétre permet de confirmer la mise en corbeille des Suppression des éléments
o selectionnes.
éléments.

Annuler

Les éléments mis en corbeille restent accessibles et peuvent
étre restaurés durant 30 jours.

La fonctionnalité de corbeille est présentée au chapitre « 3.26 Gestion de la corbeille ».

3.14 Historique de I'élément

Pour consulter I'historique de I'élément, l'utilisateur doit

s . o . ; . . . - ~ R
sélectionner un seul fichier / répertoire et cliquer sur le picto XZuwQO0oco 4h =
« Historique de I'élément » dans la barre de navigation Historique d2 Tément

centrale.

@®  Accueil Marketing Historique

0op

Utilisateur? Période ] =] Types d'actualite™ Date de création décroissante™*

E‘ Olivier CARRE : 15/07/2021 & 11:41 a créé un permalien pour un élément
w Blog.docx - 15.3TKo

P=1
Olivier CARRE : 15/07/2021 & 11:41 a créé un permalien pour un élément :
Marketing

Olivier CARRE : 13/07/2021  16:39 a déposé un élément :

= Personnalisation.jpg - 63.14Ko

=

©  Olivier CARRE : 13/07/2021 & 16:38 a supprimé un élément :
= téléchargement.png - 4.51Ko

==

L'utilisateur est dirigé vers une page résumant I'ensemble de I'historique de I'élément, avec date /
heure, et identité de l'utilisateur ayant effectué I'action.

L'utilisateur peut télécharger, accéder au fichier / répertoire, commenter, supprimer l'actualité.

DROPCLOUD S.A.S. - 11 Avenue du Val de Fontenay - 94120 FONTENAY SOUS BOIS
3 C|OU d Tél. 01.46.08.83.70 (prix d'un appel local) - info@dropcloud.com - www.wedrop.fr
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WeDrop

Plateforme de travail collaboratif Cloud

3.15 Versionning des élements
Accéder au versionning d’'un élément permet de revenir sur B NG, O 8 =
I'ancienne version d'un fichier et de le récupérer. :
[N} Versionning des éléments Mi

L'utilisateur doit sélectionner un seul fichier et cliquer sur le picto « Versionning des éléments »
dans la barre de navigation centrale.

L'utilisateur est dirigé sur une page affichant les anciennes versions de I'élément que l'utilisateur
peut restaurer a partir du bouton « Restaurer ».

® Accueil  Marketing  Documentation Marketing  FicheProduit_ WeDrop_DropCloud.pdf o 2
i} -+. (9 47 X Q i @ .C [®] -b = D Trier par : Nom croissantV
Historique des versions @

4 WeDrop.pdf oc 894.64Ko 08/07/2021 e

Restauration

3.16 Ajouter un commentaire

Pour ajouter un commentaire a un élément, l'utilisateur doit

, . . . P . . . . 4
sélectionner un fichier/ répertoire et cliquer sur le picto « Ajouter , i
un commentaire » de la barre de navigation centrale.
L'utilisateur est dirigé vers une page pour rédiger le commentaire. Il est possible de notifier les
autres utilisateurs / invités de votre répertoire / fichiers du commentaire.

Il peut également prévoir I'heure et la date de notification. L'utilisateur doit ensuite cliquer sur
« Enregistrer » pour que le commentaire soit mis en ligne.

® Accueil Commercial Commentaire

B 2 Utilisateur™v Période (=) Types d'actualitéVv Date de création décroissanteV

ﬁ Olivier CARRE : 15/07/20213 14:12:

M Notifier des personnes par e-mail
O Tous
O Olivier CARRE - ocarre@dropcloud.com

M Pplanifier la notification :

Date et heure de notification

Fermer
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3.17 Remplacer un élément

Pour remplacer un élément, l'utilisateur doit sélectionner un seul
fichier et cliquer sur le picto « Remplacer un élément » de la barre
de navigation centrale. Remplacer un &iément

OO0 & =

Une fenétre d'importation s'ouvre, 'administrateur peut ainsi sélection un fichier sur son
ordinateur et cliquer sur « Démarrer » pour remplacer I'élément sélectionné.

Importer un fichier

- . & Fermer la fenétre a la fin de limportation
Sélectionnez un fichier ?

Ajoutez le fichier a la file et appuyez sur le bouton démarrer.

Personnalisation.jpg 63.14Ko [-]

© Parcourir mes fichiers 63.14Ko

3.18 Ouvrir un élément dans Office pour le web

Pour ouvrir un élément dans Office pour le web, l'utilisateur =
P Do O & =D

€ 3
Cloud

D

doit sélectionner le fichier souhaité et cliquer sur le picto .
. sz . Quvrir un éiément dans OFff le web
« Ouvrir un élément dans Office pour le web » de la barre de S xyppdicls

navigation centrale.

Une fenétre de confirmation s'ouvre Ouvrir un document Office
afin de continuer le processus.

Vous &tes sur le point d'ouvrir le fichier Office suivant :

L'utilisateur est sur une page Office * Analyse des résultats.xlsx

(WO rd ’ Exce I i Powe rPOi nt) o L\'I [ | pe ut Cette opération sera réalisée dans un nouvel onglet de votre navigateur. Chague modification

sera automatiquement enregistrée.

effectuer des modifications en ligne.

Powerpoint).

Quand les modifications seront terminées il suffira de fermer l'onglet Office (Word, Excel,

Elles sont automatiquement e

enregistrées sur la plateforme

WeDrop. Les anciennes versions

sont toutefois toujours accessibles grace au versionning.

Une explication plus détaillée de la fonctionnalité de MS Office se trouve au chapitre 5.
Modification de fichiers en ligne MS Office.

DROPCLOUD S.AS. - 11 Avenue du Val de Fontenay - 94120 FONTENAY SOUS BOIS
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3.19 Créer un document Office
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Pour créer un document Office sur WeDrop, l'utilisateur doit

WeDrop

Plateforme de travail collaboratif opCloud

. . , . Créer un document Office (Word, Excel,
cliquer sur le picto « Créer un document Office (Word, Excel, Fowerpoint)

Powerpoint) » de la barre de navigation centrale.

Une fenétre permet de définir le type de
document Office : Word, Excel,
Powerpoint ainsi que le nom du fichier.

L'utilisateur doit cliquer sur « Continuer »
pour ouvrir le mode Office en ligne.

Une explication plus détaillée de la
fonctionnalité de création de document
MS Office se trouve au chapitre 5.3
Création d'un document Word, Excel,
Powerpoint.

Tri des éléments

Créer un document Office

Vous étes sur le point de créer un document Office, merci de sélectionner le type de document
(Word, Excel, Powerpoint) et de définir son nom (sans l'extension)

Type de document

Nom du fichier

Le nouveau document sera ouvert dans un nouvel onglet de votre navigateur. Chaque
maodification sera automatiquement enregistrée. Quand les modifications seront terminées il

suffira de fermer 'onglet Office (Word, Excel, Powerpoint).

Pour trier les répertoires et fichiers de la zone centrale, un menu déroulant se trouve sur la barre

de navigation centrale a droite. Ainsi I'utilisateur choisi le tri selon ses préférences :

. Nom croissant

. Nom décroissant

. Date de création croissante

. Date de création décroissante
. Taille croissante

. Taille décroissante

. Type de fichier croissant

. Type de fichier décroissant

. Propriétaire croissant

. Propriétaire décroissant

. Téléchargements croissants

. Téléchargements décroissants
. Permalien croissant

. Permalien décroissant

Trier par : | Nom croissant™V

Nom croissant

Nom décroissant

Date de creation croissante
Date de création décroissante

Taille croissante

Taille décroissante
1) _ Rl s +
Type de fichier croissant
Type de fichier décroissant
1)

Propriétaire croissant
Propriétaire décroissant
Telechargements croissants
Téléchargements décroissants
Permalien croissant

Permalien decroissant

DROPCLOUD S.A.S. - 11 Avenue du Val de Fontenay - 94120 FONTENAY SOUS BOIS
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3.21 Affichage des éléments

3.21.1Visualisation des éléments

®©  Accueil ing i ing o ot
[} * 6’ 4 @ X [? i ® 0 O -5 = D Trier par : Nom croissantV
O w_ Notice_WeDrop.doc 0C- 0P - MA 263M0 20/07/2021 @
L'utilisateur peut consulter les éléments en cliquant sur leur nom dans la zone centrale.
an g

®  Accueil g i g Notice_ WeDrop.doc
D40 XZwWOCO HuD

Trier par : Nom croissantVv

Notice_WeDrop.doc
[Fichier ajouté te 20/07/2021 3 11:45 par Olivier CARRE - 2.63Mo, Téléchargé 0 fois, Aucun ire |

I >

La visualisation des éléments est accessible sur les fichiers MS Office, Adobe dont les PDF, et

images (png, jpeg, jpg).

En-dessous du nom de fichier, la date et I'heure de I'importation du document sont indiquées
ainsi que l'utilisateur qui I'a importé, le poids du fichier, le nombre de téléchargements effectués

et de commentaires.

Tous les pictos de la barre haute de navigation centrale peuvent étre utilisés sur le fichier en

consultation.
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3.21.2Menu contextuel sur éléments

3.22
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Le menu contextuel sur éléments figurant a droite d'un répertoire / fichier permet d'effectuer

plusieurs actions :

. Télécharger

. Activer permalien

. Envoyer par Email

. Copier

. Couper

- Renommer

. Mettre en corbeille

. Historique de I'élément
. Versionning

. Ajouter un commentaire
. Remplacer un élément
- Inviter pour partager

- Gestion des droits

WeDrop

Plateforme de travail collaboratif

er permatien

Envoyer par Emai

Copier

Couper

Renommer

Mettre en corbeille
Historique de l'élement

Re iration
Ajouter un commentaire

Remplacer un élément

Inv

2 pour partager

Gestion des droits

Infos sur les éléments en cours

Dans la rubrique infos sur éléments en cours, il est

indiqué le propriétaire de I'élément en cours.

Il indique le poids du répertoire / fichier
sélectionné, le nombre du dossier et le
propriétaire actuel.

La fonction « Transfert » permet de
transférer la propriété de I'élément en
cours. Le propriétaire d'un élément peut
transférer la propriété vers un autre
utilisateur du compte, le compte entreprise
ou une entité existante.

Il est possible de choisir de supprimer les
invitations sur les éléments, ce qui annule
tous les partages effectués précédemment.

Olivier CARRE Propriétaire - Transfert
4.38Go , 548 Fichier(s), 76 Dossier(s)

Infos A

Cloud

Transférer la propriété de I'élément en cours

® Accueil = Marketing

1.90Mo, , 4 Dossiers.

Propriétaire actuel - Olivier CARRE
Transférer la propriété vers:

® Un utilisateur
O Le compte Entreprise (DROPOLIVIER | @
O Une entité @

Nouveau propriétaire :

[ supprimer les invitations sur les éléments @

n Annuler

DROPCLOUD S.AS. - 11 Avenue du Val de Fontenay - 94120 FONTENAY SOUS BOIS
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Dans infos sur éléments en cours, I'espace de stockage utilisé sur ce compte est indiqué. Le

nombres de fichiers et de dossiers l'est également.

3.23 Gestion de l'actualité

La rubrique « Actualité » de la barre de navigation
droite résume les derniéres actions réalisées pour
I'élément en cours.

Pour chaque information, on retrouve le nom de
l'utilisateur, la date, 'heure et 'action.
L'utilisateur peut choisir d'inclure les actualités
des sous-répertoires, cette case est pré-cochée.

En cliquant sur « Toute l'actualité », une page

détaillée s'ouvre ou il est possible de gérer les
différentes fonctionnalités de l'actualité :

® Accueil  Actualité

0o Utilisateurs Période

Dates précises de |'actualité

Actualité - [Toute] - [Elément(s) en cours] Py

® Olivier CARRE - 15/07,/2021 A 14:25 a remplacé un élément -

Personnalisation.jpg - 63.14Ko

& Olivier CARRE - 15/07,/2021 A 13:40 a copié un élément -
Personnalisation.jpg - 63.14Ko

» Olivier CARRE - 15/07,/2021 3 11:41
a créé un permalien pour un &lément -
Blog.docx - 15.3TKo

Inelure actualité des sous-répertoires

Toute I'actualité Actualité élément en cours

Menu déroulant : Tri

Date de création décroissante’Vv

Types d'actualité v

g Olivier CARRE : 15/07/2021 a 14:25 a remplacé un élément :

ﬂ Persnnnalisation.'ff - 63.14Ko
P, Not

Actions a effectuer sur I'actualité

3. Olivier CARRE : 15/07/2021 3 13:40 a copié un élément :
= Personnalisation.jpg - 63.14Ko
= t

& Olivier CARRE : 15/07/2021 a 11:41 a créé un permalien pour un élément :

w Blog.docx - 15.37Ko
(=] i

S.. Olivier CARRE : 15/07/2021 4 11:41 a créé un permalien pour un élément :
Marketing

Une explication plus détaillée de la fonctionnalité de I'actualité se trouve au chapitre 6.4 Actualité

et collaboration.

3.24 Droits et invitations

La rubrique « Droits et invitations » sur la barre de droite
indique les invités sur le répertoire / fichier en cours.

Les invités et leur réles sont indiqués.

Droits et invitations [2] ~

[ ] opjEyopmail.com

#  marine.b@yopmail.com

Envoyer des invitations Gestion des droits

Manager [0] - Contributeur [1] - Lecteur [1]

DROPCLOUD S.AS. - 11 Avenue du Val de Fontenay - 94120 FONTENAY SOUS BOIS
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En cliquant sur « Envoyer des invitations »,
I'utilisateur choisit ses destinataires, et le
message d'accompagnement (facultatif).

Il doit également attribuer le réle de l'invité
(lecteur, contributeur ou manager). Une date
d'expiration peut également étre paramétrée
pour l'invitation.

Une case est pré-cochée pour envoyer
Iidentifiants et le mot de passe aux
utilisateurs qui n‘ont jamais eu acces a
WeDrop.

L'utilisateur peut cliquer sur « Ok » pour que
le partage s'effectue.

WeDrop

Plateforme de travail collaboratif Cloud

Envoyer des invitations pour partager cet emplacement

Destinataires

Message

Rble
@ Lecteur: peut uniquement cansulter et télécharger les fichiers
) Contributeur: en plus durble lecteur, # peut importer de nouveaux fichiers

() Manager : en plus du role contributeur, il peut inviter d'autres utilisateurs

Date d'expiration de l'invitation: X | illimit

Envoyerl'identifiants et mot de passe aux nouveaux utilisateurs

Fermer

En cliquant sur « Gestion des droits », I'utilisateur accéde a une page ou il peut gérer ses

invitations, et leurs roles. L'onglet « demandes en cours » permet de visualiséer les invitations qui

n‘ont pas encore été acceptées.

® Accueil  Marketing o o
Invités autorisés (1) Demande en cours (1)
Invités autorisés Filtrer par role : Tous V' Envoyer des invitations
Prénom Nom Email Droit Création Expiration Etat Actions
opj@yopmail.com Contributeur v 02/07/2021 x [=] Activé & &=
Notifications par email [Paramétrage| ~

Dans la barre de navigation droite, la
rubrique « Notifications par email » indique
les type types d'informations envoyées par
email : lors d'une nouvelle importation de
fichiers / de répertoires ou lors d'une
nouvelle actualité. L'utilisateur peut définir
les destinataires par des cases a cocher.

+ |Importation fichiers et répertoires

Proprigtaire ((Hivier CARRE) B invité(s)

* Nouvelle actualité

Propriétaire (ivier CARRE) B invitg(s)

En cliquant sur « Paramétrage », l'utilisateur peut régler certaines fonctionnalitées du compte

notamment la fréquence d’envoi des notifications par mail : immédiat, 1h, demi-journée, journée,

désactiver.

DROPCLOUD S.A.S. - 11 Avenue du Val de Fontenay - 94120 FONTENAY SOUS BOIS
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3.26 Gestion de la corbeille

@®  Corbeille
0w c R
=

@ = Personnalisation.jpg
=s

WeDrop

Plateforme de travail collaboratif Cloud

Nombre de jours avant

er par : Nom croissant™v
suppression définitive

7
AccuelComptabiité

30j restants <

Ancien emplacement de
I'élément supprimé

28/06/2021

63.14Ko 13/07/2021
Date de création / importation
de I'élément

La corbeille est située dans la barre de navigation gauche.

Les éléments en corbeille sont conservés 30 jours avant leur suppression définitive. Le nombre de
jours est indiqué avant la suppression définitive de I'élément. L'utilisateur peut supprimer
définitivement I'élément sur la barre de navigation centrale.

Depuis la corbeille, l'utilisateur peut restaurer des éléments. En les sélectionnant et en cliquant
sur le picto « Restaurer des éléments ». lIs seront ramenés a leur emplacement d'origine.

La date de création / d'importation est indiqué, le nom des utilisateurs et invités sur le fichier /
répertoire 'est également. L'utilisateur peut également utiliser la fonctionnalité « Trier par »
comme sur la zone centrale, afin d'organiser la corbeille selon ses préférences.

DROPCLOUD S.A.S. - 11 Avenue du Val de Fontenay - 94120 FONTENAY SOUS BOIS
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4.Synchronisation Windows

La synchronisation Windows permet d'assurer la concordance des répertoires et des fichiers
entre plusieurs ordinateurs.

Le logiciel WeDrop Synchro assure la synchronisation entre les différents postes pour un compte
WeDrop donné. Ainsi l'utilisateur peut disposer en permanence de ses fichiers WeDrop sur ses
différents ordinateurs.

En inclusion dans I'offre WeDrop, le logiciel WeDrop Synchro permet de facon simple et
ergonomique d'accéder a vos fichiers sur vos différents ordinateurs.

Sur wedrop.fr, comme sur vos ordinateurs, lorsque vous ajoutez, modifiez, ou supprimez un
fichier, WeDrop synchro assure la correspondance de votre espace documentaire. Partout ou
vous travaillez, vous disposez des mémes fichiers a jour.

WeDrop Synchro permet :

. La création d'un répertoire de synchronisation sur votre ordinateur ety assure la
correspondance de vos répertoires WeDrop

. La navigation dans l'arborescence WeDrop
. Le partage de répertoires et fichiers par lien (permalien)
. L'invitation de tiers a accéder a des répertoires et fichiers

IMPORTANT : Pour utiliser WeDrop Synchro, un compte WeDrop est nécessaire.

Vous pouvez créer un compte WeDrop sur le site WeDrop : https://wedrop.fr/inscription

DROPCLOUD S.A.S. - 11 Avenue du Val de Fontenay - 94120 FONTENAY SOUS BOIS
ClOUd Tél. 01.46.08.83.70 (prix d'un appel local) - info@dropcloud.com - www.wedrop.fr
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4.3 Installation et configuration

4.3.1 Téléchargement et installation

Le logiciel WeDrop Synchro est téléchargeable sur le site WeDrop :
https://www.wedrop.fr/wedrosynchro/

Téléchargez le logiciel et lancez le fichier de setup téléchargé pour commencer l'installation.
4.3.2 Connexion et configuration

Aprés installation du logiciel, les étapes de connexion se déroulent comme suit :
Etape 1: Paramétrage du compte WeDrop (identifiant au format xxxxxx@xxxxx et mot de passe).

Etape 2: Sélection du répertoire de synchronisation (/Documents/ par défaut).

# WeDropSynchro ? X = WeDropSynchro ? X

b WED%F’ o« WeDrop

Plateforme de travail collaboralif

WeDrop Synchro WeDrop Synchro

Bienvenue dans le logiciel WeDrop Synchro Répertoire de synchronisation
WeDrap Synchro permet de synchroniser vos fichiers

entre votre ordinateur &t votre compte WeDrop an lgne. Lors de votre premiére connexion, nous devons défini I'emplacement du

répertoire ol serent synchronisés vos fichiers.

Mer de saisi votre identifiant (adresse email) et
votre mot de passe WeDrop :

adresse@domaine. fr

Pour utilier WeDrop Synchro vous devez disposer d'un compte WeDrop. ocarre@dropdoud.com - deconnexion

Pour en savair plus, rendez-vous sur le ste wedrop.fr

® DROPCLOUD 2021 @ DROPCLOUD 2021
Cloud Cloud

Une fois ces étapes réalisées le répertoire de synchronisation est créé et la premieére
synchronisation est réalisée automatiquement.

L'ensemble des données du compte WeDrop répertoriées en ligne sont répliquées dans le
répertoire de synchronisation. La durée de cette synchronisation est fonction du volume de
données a télécharger (volume de données du compte WeDrop). Cette premiere synchronisation
peut prendre plusieurs dizaines de minutes selon volume de données a synchroniser. Si des
fichiers sont ajoutés ou supprimés localement, ces modifications sont répercutées en ligne sur le
compte WeDrop.
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4.4 Fonctionnalités WeDrop Synchro

4.4.1 Ecran d'accueil du logiciel

Etat de
la synchronisation :
Active,
En cours,
En pause

Barre Barre
de navigation de navigation
Centrale haute

e Utilisateur : Ucarre@/up:\uud.cum
& = * ‘ Synchronisation : e
Aide

Identité Historique Options

° Mettre en pause la synchronisation @ Explorer E Partager

En ligne

WeDropSynchriiisgil] ie par la société DropCloud

Mettre en pause Explorer I'espace Partager les
et activer la synchronisé en €éléments en acces
synchronisation ligne et local ou permaliens

La page d'accueil permet d'accéder aux différents indicateurs et fonctionnalités WeDrop Synchro.

Barre de navigation centrale : Fonctionnalités

. Exécuter la synchronisation
. Explorer les espaces synchronisés en ligne ou en local (sur l'ordinateur)
. Partager l'accés aux classeurs et au fichiers

Barre de navigation haute : Paramétrage et déroulement

. Identité du compte et état de fonctionnement
. Historique des synchronisations

. Options et paramétrage

. Aide

. Nom du compte

. Etat de la synchronisation

DROPCLOUD S.A.S. - 11 Avenue du Val de Fontenay - 94120 FONTENAY SOUS BOIS
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4.4.2 Fonctionnement de la synchronisation

Cloud

o WeDrop

O l H sl Utilisateur : ocarre @dropdoud. com
* | Synchronisation : Actve %
Accueil Identité Historique Options Aide

° Mettre en pause la synchronisation @ Explorer .EE Partager

WeDropSynchro est une solution développée par la société DropCloud

Une fois installé et connecté le logiciel proceéde automatiquement a la synchronisation dans le
répertoire /wedropsynchro a 'emplacement sélectionné et a la fréquence déterminée.

= | CAUsersiocame\Documents\ WeDropSynchro

- =] x
(]
™ + + CePC + Documents » WeDropSynchro
WeDropSynchro - on
Commescial Commercaal
Everements Evenements
Marketing

Masketng
Ressources Humaines Ressources Humaines
Statatiques Statistiques

Trois états sont possibles a droite du libellé « synchronisation » de la barre de navigation haute :

= Active
. En cours
- En pause

La synchronisation peut étre mise en pause et déclenchée manuellement avec le bouton «
Exécuter » du Menu Central.

© WeDropSynchro 3.0

sle Utilisateur : ocarre@dropdoud.com
«» WeDrop 3 2 B X &

Synchronisation : Actve
Identité Historique Options Aide

° Mettre en pause la synchronisation

@ Explorer E Partager

WeDropSynchro est une solution développée par la société DropCloud

DROPCLOUD S.A.S. - 11 Avenue du Val de Fontenay - 94120 FONTENAY SOUS BOIS
C|OU d Tél. 01.46.08.83.70 (prix d'un appel local) - info@dropcloud.com - www.wedrop.fr
Solutions sécurisées du travalen igne RCS CRETEIL 451 600 977 - TVA N° FR-63451600977



oD WeDrop

Plateforme de travail collaboratif opCloud

4.4.3 Acces aux répertoires

utilisateur = ocarre@dropdoud.com

ﬁ WEDrOp Mtcj 1 E * [} Synchronisation : ~ctve

ueil Identité Historique Options Aide
° Mettre en pause la synchronisation @ Explorer -EE Partager
En ligne

WeDropSynchrjiliGlEE] Ee par la société DropCloud

L'acces aux données d'effectue par le Menu Central, bouton « Explorer ».
L'utilisateur peux accéder directement aux données dans le site WeDrop par le sous-menu « En
Ligne » ou dans les répertoires locaux synchronisés de son ordinateur par le sous-menu « En local

»,

4.4.3.1 Explorer en ligne (sur le site WeDrop)

En cliquant sur le sous-menu « En ligne » du bouton « Explorer » de la barre du Menu Central,
I'utilisateur accéde directement a son espace en ligne personnel sur le site wedrop.com.
Aucune action de connexion est nécessaire, le navigateur par défaut est ouvert sur le compte

WeDrop de l'utilisateur.

Super Adminstraton™ AdmneARboRY  ccse@dropcioud com V-

x par Répertoire v ©  Accoet
DLedDXZEOCOAEMD T
DO commens &
Do &
0o &
T
oW con o &
0o

& importer fichiers et répertoires

DROPCLOUD S.A.S. - 11 Avenue du Val de Fontenay - 94120 FONTENAY SOUS BOIS
) C|OU d Tél. 01.46.08.83.70 (prix d'un appel local) - info@dropcloud.com - www.wedrop.fr
Solutions sécurisées du ravail e lgne RCS CRETEIL 451 600 977 - TVA N° FR-63451600977

34



oD WeDrop

Plateforme de travail collaboratif

4.4.3.2 Explorer en local (sur l'ordinateur)

En cliquant sur le sous-menu « En local » du bouton « Explorer » de la barre du Menu Central,
I'utilisateur accede directement a son espace local de fichiers synchronisés sur son ordinateur.
L'explorateur de fichiers s'ouvre automatiquement a la racine du répertoire de synchronisation.

= | C:\Users\ocarre\Documents\WeDropSynchro - o X
P
« “ 4 |5 CePC > Documents > WeDropSynchro v Rech
WeDropSynchro A Nom Madifié le Type Taille
Commercial Dossier de fichiers
Evenements
eting Marketing

Ressources Humaines

Selectionnez un fichier a afficher.
Ressources Humaines
Statistiques

Statistiques

5 élément(s)

4.4.4 Invitation et Partage : Classeurs, Répertoires et fichiers

Synchro 3.0

als Utilisateur : ocarre@dropdoud.com
«» WeDrop & & B %

. Synchronisation : /cove
ueil Identité Historiqua Options Aide

° Mettre en pause la synchronisation @ Explorer E Partager

WeDropSynchro est une solution développée par la société DropCloud

En cliquant sur le bouton « Partager » de la barre du Menu Gauche, l'utilisateur accéde aux

fonctionnalités de Partage et d'invitation du logiciel.

= WeDropSynchrot/3

[m] X
-

~ I Commerdal Nom
> [ VALUESERVE

Taille Date Modification Tritial
26/08/2021
I Evenements Toemer CEEERE 09':'058:‘47 oc
~ [l Marketing
B Analyse Motice_WeD... 2,52Mo 52{053%21 oc
B Design

B Documentation Marketing
> M Ressources Humaines
B statistiques

Invitation sur un éément

Créer Permalien

Envoyer Permalien

Fermer
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Ces fonctionnalités permettent :

. L'invitation sur élément
. La création de permaliens
. L'envoi de permaliens

4.4.4.1 Invitation sur éléments : Partage d'accés sur répertoires et fichiers

La fonctionnalité « Invitation sur Classeur » du menu gauche « Partager » permet de d'inviter des
tiers a accéder a des classeurs personnels de l'utilisateur.
Pour lancer une invitation l'utilisateur :

. Sélectionne I'élément a partager dans la fenétre grise de gauche (dossiers bleus).

. Pour partager un élément l'utilisateur doit disposer du réle « Manager » sur cet élément.

. Clique sur le bouton « Invitation sur un élément »

. Indique 'adresse email du destinataire

] Définit le role du destinataire (lecteur, contributeur, manager)

. L'utilisateur peut saisir un message d'accompagnement qui sera inséré dans son mail
d'invitation

Si I'invité ne dispose pas encore de compte WeDrop, il lui en sera créé un gratuitement
automatiquement. Il recevra par email ses informations de connexion (url, identifiant, mot de
passe). Lors de sa connexion en ligne ou via le plugin de synchronisation I'élément qui lui a été
partagé apparaitra dans son arborescence.

-

~ M Commerdial Nom Taille Date Modification Initial
I VALUESERVE 26/08/2021

B Evenements Blog.docx 0Octets 09:58:47 oc
~ [ Marketing Py
B Analyse Notice_WeD... 2,52Mo el ac

09:58:43

I Desion

I Documentation Marke]
I Ressources Humaines
I statistiques

@ Invitations sur Classeur

Inviter sur Documentation Marketing
Destinataire (e-mail) :
Objet.

Role : Lecteur >

Message (facultatif) :

Invitation sur un élément WOye! PEIMaiet Fermer
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Depuis son compte WeDrop en ligne, l'utilisateur peut suivre et administrer ses invités (mise a
jour, révocation, ...).

4.4.4.2 Partage de répertoires et fichiers (permalien)

La fonctionnalité « Partager » du menu contextuel des éléments, répertoires et fichier permet
d’envoyer un accés (permalien).

La fonctionnalité « Envoyer par email » envoie un permalien au(x) destinataire(s) sélectionnés.
La fonctionnalité « Créer Permalien » permet de générer un lien d'accés au répertoire ou au
fichier sélectionné.

-
-

v M Commercial

4 MNom Taille Date Madification Initial
VALUESERVE

I Evenements igemer  CE=ms ég!ggﬁgm oc

v [ Marketing
M Analyse Notice_WeD... 2,52Mo ég:ﬂ;g%m oc

I Desion

[ Documentation Marketing
I Ressources Humaines
I statistiques

Permalien vers : Documentation Marketing

Jfapp.wedrop. i # fpermaiinkfO 1FECWSD

Fermer

Invitation sur un éément Créer Permalien Envoyer Permalien Fermer

Avec le bouton « Copier » de la boite de dialogue, le lien peut étre copié pour étre collé dans toute
autre application (bureautique, messagerie, ...).

La fonctionnalité « Envoyer Permalien » permet de générer un lien d'accés au répertoire ou au
fichier sélectionné et de I'envoyer directement par email.

L'utilisateur

. Sélectionne le répertoire ou le fichier

. Clique sur le bouton « Envoyer Permalien »

. Saisit 'adresse email

. Peut rédiger un message d'accompagnement qui sera inséré dans son mail

d'accompagnement du lien
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4.4.5 Aide

Le bouton « Aide » de la barre de navigation haute permet d’'accéder a une page regroupant les
différents types d'aides proposées par WeDrop et ses équipes.

] Hotline

ﬁ WeDrop “E{ 1 B * l synch“r:ir::tt:.r:

dentité  Historique

- Mode d'EmplOi en vidéo iﬁ-_)l Paramétrage, accés, synchronisation, ...

Aide et Support Technique WeDrop Synchro sont a votre disposition.

SupponTechnlque Guide Mode Aide
Téléphonique de l'utilisateur d'emploi et support

™ A|de et support é dlstance vusnna?u WeDrop Synchro en vidéo adistance

®©® 6@ © ©

4.4.6 Menu contextuel barre de tache

Un clic droit sur le pictogramme de la barre de tache (icones cachés) permet d’accéder au menu

contextuel :
*  Acces direct a 'Espace WeDrop en ligne
=  Accés au Répertoire WeDrop en local Accés Espace WeDrop en ligne
Accés Répertoire WeDrop en local
=  Acces ala page « A propos » A Propos

Ouwvrir I'application

*  OQuvrir l'application Quitter

L'utilisateur peut également quitter le logiciel en cliquant sur le triangle inversé de la barre de
navigation haute, commande « Quitter ».

*  Quitter l'application

4.4.7 ldentité et Options

L'ensemble des informations de paramétrage de l'identité et des options sont décrites dans le
document : Notice_WeDropSynchro.pdf et sur https://www.wedrop.fr/notice-wedrop-synchro/
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Modification des fichiers en ligne MS Office

5.1

5.2

Principe de la modification en ligne et prérequis

WeDrop permet la modification en ligne des fichiers Word, Excel et Powerpoint.
L'utilisateur doit disposer d’'un abonnement Office pour bénéficier de cette fonctionnalité.

® Accueil  Marketing  Analyse [+ -t
DX @I DX ZE OO B8 D Trier par : Nom croissant™

@ :_ Analyse des résultats.xlsx 0C- 0P - MA 8.42Ko 28/06/2021 @

(=] f. Personnalisation.jpg oc 63.14Ko 13/07/2021 e

Pour modifier en ligne un document Office, l'utilisateur doit sélectionner un seul élément et
cliquer sur le picto « Ouvrir un élément dans Office pour le web ».

Une fenétre s'ouvre afin d'informer
['utilisateur de I'ouverture d'un nouvel Ouvrir un document Office
onglet dans le navigateur et de

Vous étes sur le point d'ouvrir le fichier Office suivant :

I'enregistrement automatique de
. . + Analyse des résultats.xlsx
chaque action sur I'élément.
Cette opération sera réalisée dans un nouvel onglet de votre navigateur. Chaque modification
sera automatiquement enregistrée.

Quand les modifications seront terminées il suffira de fermer |'onglet Office (Word, Excel,

Cliquer sur « Continuer » pour lancer le

Powerpoint).

processus.
Annuler

Modification en ligne des fichiers Word, Excel, Powerpoint

Le fichier Office en ligne est ouvert, I'utilisateur peut le modifier et fermer 'onglet sans probléme.
L'élément est enregistré automatiquement a chaque modification.

Ainsi, s'il ne veut pas ouvrir le document Office en ligne par la suite, il peut juste le visualiser sur la
plateforme. Les modifications apparaissent directement.
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£ Rechercher (At + Q)

Fichier  Accuell Insetion  Dessm  Formules  Données  Révision  Affichage  Ade | edition ) Commentaires
o | [y ko
a7
p) € . s H ' ) x L " N o p a n s 1 u v w
1 umusaTeuss SESSIONS NS PAGES VUES | PAGES/SESSATAUX DE REB UTIUISATEURS PAYANTS _ NOUVEAUX UTILSATEUR PAYANTS _SESSIONS PAYANTS U
5 16 100 133 117 151 1w ez o o o A
a5 33 x 58 156 13 195 &8 o 0 0
156 2 2 % 117 132 138 833 o ° 0
as7 n 59 9 1291 =] 124 8172 ] [} ]
58 s ) 7 144 5 s ma o ° o
5 s e 26 129 17 12 83 o o o
"0 134 123 180 134 20 2 e o 0 o
) 154 07 m 116 a2 119 88 o 0 3
® m 10 135 12 158 s am o ° o
15 m 110 17 148 m 18 s o ° o
) 166 146 ns 13 E 1 seos o ° o
a5 15 143 19 124 26 132 ssos o 0 0
56 140 123 m 121 51 148 8205 o 0 0
"7 126 10 20 159 343 172 7 o 0 0
5 109 58 166 152 23 145 %51 o ° 0
w6 156 fE 3 148 s 185 7619 o ° 0
an 157 134 7 138 £ 165 s o o o
230 266 68 127 ass 124 sase o ° o
208 185 10 14 e 182 81 o ° o
196 154 31 15 s 43 s 3 ° 3
0 7 134 147 185 19w o o 0
n 149 m 157 336 12 mss o ° o
160 136 26 14 30 18 s9 o o o
157 128 s 197 asy s MM o 3 o
m 9 26 18 31 144 522 o o o
23 190 wa 1n ss8 139 7s0s o ° o
9 565 855 137 1681 00 aen o ° o
235 193 r 183 530 18 mn ) 0 0
w 18 a7 18 w08 145 mas o ° o
190 136 s 178 an 142 s o ° o
” 7 18 17 = 143 7am o ° o

5.3 Creation d'un document Word, Excel, Powerpoint

Pour créer un document Office vierge (Word,
Excel, Powerpoint), il suffit de cliquer sur le
picto « créer un document Office » de la barre
haute de navigation centrale.

Le document sera créé dans le répertoire ou se
situe l'utilisateur (sauf a la racine qui ne permet
pas de stocker des éléments).

Créer un document Office

Vous &tes sur le point de créer un document Office, merci de sélectionner le type de document
(Word, Excel, Powerpoint) et de définir son nom (sans l'extension)

Type de document \g

Nom du fichier

Le nouveau document sera ouvert dans un nouvel onglet de votre navigateur. Chaque
modification sera automatiquement enregistrée. Quand les modifications seront terminées il

suffira de fermer l'onglet Office (Word, Excel, Powerpaint).

Word  Nom - Enregistré £ Rechercher (A% + Q)

Fichier  Accuell  insertion  Miseenpage  Références  Révsion  Affichage  Aide 7 Modification 0 Commentaires
Dy Av ¥ [cabricopsy v|1¢ v] A A G I S 2v Av A o SvIEvE E =0 | Noma Sansinterigne  Titre | Titre 2 Titre 3 ¥| P Rechercher v |

Ma Société
Page 1sur1  2mots Frangais France et Ring Fastood : FUst 100% 4 Envayer Ges commentives b Mirosoft
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Une fenétre s'ouvre afin que l'utilisateur détermine le type de fichier Office qu'il souhaite créer :
Excel, Word, ou Powerpoint. Le nom du fichier doit étre renseigné.

Comme la modification en ligne des fichiers Office, 'enregistrement est automatique. Aprés avoir
terminé, l'utilisateur ferme l'onglet et le document va apparaitre dans le répertoire sélectionné
avec le nom choisi.

w =
(] Nom.docx oc 11.26Ko 21/07/2021 < e
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6. Partage:envoi, acces privé et public

L'envoi d'éléments permet de partager des fichiers et / ou répertoires a des utilisateurs de
WeDrop ou a des personnes extérieures a la plateforme.

6.1.1 Envoi des éléments et options d’envoi

Pour envoyer des éléments l'utilisateur doit en sélectionner un ou plusieurs, et cliquer sur le picto
« Envoyer par email » dans la barre de navigation centrale.

Une fenétre d’envoi permet a l'utilisateur
de saisir les informations du destinataire.
Il peut renseigner son email, ou son nom, Envoyer les éléments par email
prénom si ce dernier est déja existant

dans le compte. Do
Un objet et un message
d'accompagnement peuvent étre ajoutés.
Différentes options d’envoi sont
disponibles :

Objet du message

Message d'accompagnement

® Protéger le téléchargement par
mot de passe pour plus de
sécurité. Le mot de passe sera

N

Options d'envoi
; . . . Protéger téléchargement par mot de passe
envoyé par mail au destinataire. [lAccusé de téléchargement
[ILimiter la durée de disponibilité des fichiers
@ Accusé de téléchargement : n Annuler
lorsque le destinataire télécharge
I'élément, l'utilisateur recoit une
notification.

O Limiter la durée de disponibilité des fichiers et répertoires est une option qui assure plus
de sécurité. Il suffit de déterminer une date et I'élément ne sera plus accessible a partir de
celle-ci.

DROPCLOUD S.A.S. - 11 Avenue du Val de Fontenay - 94120 FONTENAY SOUS BOIS
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6.1.2 Réception des éléments

Aprés envoi, le destinataire recoit I'email avec un bouton « Télécharger les éléments ».
La liste des documents est apparente.

T

-
‘- P -

Olivier CARRE vous envoie des documents & télécharger. Pour acoéder au
1éléchargement des fichiers cliquez sur le bouten ci-dessous

Liste des fichiers
+ Analyse
W2 Seciéné

Si vaus ne visuslisez pas le bouton merci de cliquer sur ce lien: Acoéder au
téléchargement de fichiers WeDrop

5 vous avez besoin daide, léquips WeDrop s tient & votre
disposition

+ Par email - support@vredrop com
- Partéléphone: 01460883 72

WeDrop est une solution en ligne de partage de documents et de travail collaberatif.
Plus dinfo sur wedrop.fr

Aprés avoir cliqué sur le bouton, le destinataire est dirigé vers une page de téléchargement. Il a la
possibilité de choisir de télécharger les éléments un par un ou de cliquer sur le bouton
« Télécharger tous les fichiers » directement.

1élé z
No‘mhre d'éléments: 2 Télécharger tous les fichiers
Taille total : 227.49Ko

Nom Taille Expiration Checksum (shal)

Analyse d12819f82€28129d261795071c8854de3e29f67f Télécharger

Lorsque le téléchargement commence, une fenétre s'ouvrir en bas de page.
Les éléments sont téléchargés dans un dossier zip.

& Préparation du téléchargement.
Me pas fermer la fenétre du navigateur durant le download des éléments (0%4)
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6.2 Acces public: créer et gérer un permalien
Un permalien permet de partager rapidement un lien (url) composé d'éléments consultables et
téléchargeables.

6.2.1 Créer un permalien

Pour créer un permalien, I'utilisateur doit sélectionner les fichiers / répertoires que l'utilisateur
souhaite partager et cliquer sur le picto « Activer permalien » correspondant sur la barre haute de
navigation centrale.

Une rubrique « Partage de dossier activé » Partage de dossier activé ~
apparait sur la barre de droite. Le Permalien https://masociete wedrop.fi/#fpermalink/JsThvil
peut étre Copier dans le presse-papier a l'aide _

¥ Options

du picto a droite du lien. Cette rubrique et le
permalien peuvent étre désactivés a l'aide du

bouton « Désactiver ».

Un bouton « Options » est affiché a c6té d'une

Partage de dossier activé ~
fleche. Il permet de régler les fonctionnalités du
. https://masociete.wedrop.fr/#/permalink/JsThLvll
permalien.
* Fermer
L'utilisateur peut ajouter un mot de passe afin Mot de passe
de sécuriser l'accés au permalien. —
o |

Une case « Afficher propriétaire » peut étre
cochée si l'utilisateur souhaite I'afficher sur le
perma"en_ [ afficher propriétaire

[ Lien intégrable

. . Dépot de fichier
Le bouton « Régénerer le permalien » permet :

de changer 'adresse du lien en aléatoire. ‘ ‘

Regénérer le permalien
Désactiver ] Envoyer par e-mail
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6.2.2 Envoyer un permalien

L'utilisateur peut envoyer le permalien en cliquant sur
le bouton « Envoyer par Email ».

Envoyer par email
1. Saisir des destinataires

Saisisser un nom, prénom ou un ema -

La fenétre « Envoyer par email » permet de
paramétrer I'envoi :

2. Ouimporter des destinataires

Sélectionner le fichier a importer

Norme du fichier csv attendu : nom;prenom;email

o Saisir les destinataires avec le nom ou D) Cefichier comporte des en-tétes
prénom (si celui-ci est déja répertorié sur la Obietdumessage
plateforme), ou I'email. '

Message d'accompagnement

® Il est possible d'importer des destinataires P
£
grace a un fichier CSV séparé par des points
virgules, comportant nom ;prénom ;email. [ o
@ Un objet et un message d'accompagnement peuvent étre ajoutés au mail.
Le fichier CSV (séparation par «; » ) doit étre A B c D

|NOM 1PRENOM EMAIL

|BOUTAUD Monique christiane@carreo.fr
CHEBOU Unique uchebou@gmail.com
|TROTRO Stéphane  strotro@yopmail.com

incorporer les colonnes nom, prénom, email. Si le
fichier comporte des en-tétes comme ci-joint,
I'utilisateur doit cocher la case correspondante pour
le signaler.

W N e

6.2.3 Options du permalien

Si l'utilisateur clique sur « Ajouter » en dessous de « Mot de passe » une fenétre apparait.

L'utilisateur peut choisir le mot de passe et
le confirmer ensuite, mais il peut aussi
cliquer sur « Générer un mot de passe » qui

définira un mot de passe aléatoire. Mot de passe

Une case est déja cochée pour recevoir une

Protéger permalien par mot de passe

Confirmation du mot de passe

copie du mot de passe par email.

[¥] Recevair une copie du mot de passe par email

Il est possible d'afficher dans la page de
permalien le propriétaire en cochant la case Anler

en dessous de 'option « Mot de passe ».
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Le destinataire peut, si l'utilisateur I'a
autorisé, déposer d'autres fichiers sur le
permalien envoyé. Il est possible de choisir
les détails de cette fonctionnalité.

En cliquant le bouton « Autoriser », une
fenétre s'ouvre. L'autorisation de dépét de
fichier doit avoir une date d'expiration et un
volume maximum d’'éléments a déposer.

» WeDrop

Plateforme de travail collaboratif

Autoriser dépdt de fichier

Date d'expiration du partage

Volume maximum pour ce lien v

“ Annuler

Cloud

Le partage d'éléments permet a l'utilisateur de partager I'acces de fichiers / répertoires a un ou

plusieurs invités.

L'invité peut accéder a la plateforme grace a un identifiant (son email) et un authentifiant (mot de

passe) qui lui est communiqué lors de la création de son compte (premiére invitation).

Invitation a partager les éléments

Pour partager des fichiers / répertoires l'utilisateur doit sélectionner les éléments souhaités et

cliquer sur le picto « Inviter pour partager 'emplacement » de la barre de navigation haute.

Une fenétre d’'envoie des invitations permet
a l'utilisateur de renseigner les informations
du destinataire. Il peut renseigner son
email, ou son nom et prénom si ce dernier
est déja existant dans le compte.

Un message peut étre incorporé (facultatif).
L'utilisateur doit définir un réle pour l'invité
(Lecteur, Contributeur, Manager).

Il peut également choisir une date
d’expiration de l'invitation, si la
collaboration est temporaire par exemple.

Si le destinataire n'a pas déja d'acces
WeDrop, l'utilisateur peut choisir de lui
envoyer l'identifiant et le mot de passe par
email (compte invité automatiquement

généré par WeDrop). La case cochée par défaut.

Envoyer des invitations pour partager cet emplacement

Destinataires

Message

AN

Rble
@ Lecteur: peut uniquement cansulter et télécharger les fichiers
) Cantributeur: en plus durdle lecteur, # peutimporter de nouveaux fichiers

_| Manager : en plus du réle contributeur, il peut inviter d'autres utilisateurs
Date d'expiration de linvitation: X mit

M Envoyerl'identifiants et mot de passe aux nouveaux utilisateurs

n SRSt
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6.3.2 Réles: Lecteur, Contributeur, Manager

L'attribution d'un réle permet a la personne a l'origine de l'invitation de limiter ou d'étendre les
actions des invités sur les répertoires et fichiers.

= Le lecteur estun invité qui peut uniquement consulter et télécharger les éléments.

» Le contributeur ale méme réle que le lecteur mais il peut également importer de
nouveaux fichiers et modifier des fichiers Offices.

= Le manager a accés aux mémes fonctionnalités que le contributeur et il a la possibilité
d'inviter d'autres utilisateurs sur les éléments.

6.3.3 Réception des invitations et acces au compte

Aprés envoi de l'invitation, le destinataire est informé par mail.

Si c'est la premiére fois qu'il a accés a WeDrop et que la case pour envoi de l'identifiant et du mot
de passe a été coché, il recoit un mail de création de compte WeDrop :

-
k -
= P -

Un accés Wedrop a été créé pour vous a la demande de Olivier CARRE - ocarre@dropcloud.com

Page de connexion: https://masociete.wedrop.fr

Voici vos informations de connexion :
Identifiant de connexion : mathildee@yopmail.com
Mot de passe : HPFowlFi5

Si vous avez besoin d'aide, I'équipe WeDrop se tient a votre
disposition

« Par email : support@wedrop.com
« Par téléphone : 01 46 08 83 72

WeDrop est une solution en ligne de partage de documents et de travail collaboratif. Plus d'info sur
wedrop.fr

[l'y trouvera l'identifiant de connexion et le mot de passe attribué pour pouvoir se connecter sur
son compte et accéder aux éléments partagés.

: DROPCLOUD S.A.S. - 11 Avenue du Val de Fontenay - 94120 FONTENAY SOUS BOIS
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Pour linformer du partage, le destinataire regoit un mail d'accés aux éléments.
Un bouton « Accéder aux éléments partagés » permet d’accepter et accéder au partage.

Olivier CARRE - ocarre@dropcloud.com vous invite a accéder des éléments partagés sur WeDrop.

Accéder aux éléments partagés

Si vous ne visualisez pas le bouton. Merci de cliquer sur ce lien https://api.wedrop.fr
/mail/auth?token=M43kC779Ut5H6l1ghaRXZYUaecbClYGIMGF95IDVZsk

Si vous avez besoin daide, 'équipe WeDrop se tient a votre
disposition

o Par email : support@wedrop.com
« Par téléphone : 01 46 08 83 72

WeDrop est une solution en ligne de partage de documents et de travail collaboratif. Plus d'info sur
wedrop.fr

Il suffit de renseigner l'identifiant et le mot de passe transmis dans le mail précédent. Aprés
connexion, I'invité a accés aux éléments partagés et peut effectuer les actions qu'il souhaite selon
son réle.

6.3.4 Gestion des droits

. . . . Droits et invitations [2] ~
Dans la barre de navigation de droite, la rubrique

« Droits et invitations » permet de gérer les invités o Crevemaom

d'un emplacement ou d'un élément donné.

@  marineb@yopmail.com

Le bouton « Envoyer des invitations » sert a ajouter

des invités a cet emplacement ou élément.

Le bouton « Gestion des droits » dirige l'utilisateur Manager 0] - Contributeur [1] - Lecteur [1]
vers une page de paramétrage des droits d'acces
de cet élément.

: DROPCLOUD S.A.S. - 11 Avenue du Val de Fontenay - 94120 FONTENAY SOUS BOIS
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® Accueil  Marketing [+ a’

Invités autorisés (1) | Demande en cours (1)

Invités autorisés Filtrer par role : Tous Vv Envoyer des invitations

Prénom Nom Email Droit Création Expiration Etat Actions

opj@yopmail.com Contributeur v | 02/07/2021 X | Iimité Activé & &=

Sur cette page l'onglet « invités autorisés » indique la liste des invités sur I'élément ainsi que leurs
droits. L'utilisateur peut changer les droits de l'invité (modification du rble Lecteur, Contributeur,
Manager). Sont également indiquées les dates de création et d'expiration de l'invitation
(modifiable).

L'onglet « Demande en cours » permet de visualiser les invitations qui n‘ont pas encore été
valisées par des invités.

® Accueil  Marketing o §13
Invités autorisés (1) Demande en cours (1)
Demande en cours Filtrer par role : Tous vV Envoyer des invitations
Prénom Nom Email Droit Création Expiration Etat Actions
marine.b@yopmail.com Lecteur v 08/07/2021 X | llimit Activé ﬂ ;K

Un picto « Renvoyer l'invitation » et un picto « révoquer l'invitation » -
Actions Actions
figurent. Dans les deux onglets. 4 &

< o
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Actualité et collaboration

L'actualité permet de connaitre les changements effectués sur la plateforme par tous les
utilisateurs et invités.

Visualisation des actualités - commentaires

Actualité - [Toute] - [Elément(s) en cours] ~

La barre de navigation de droite comporte une rubrique

» Olivier CARRE - 22/07/2021 3 09:09

« Actualité » ou l'utilisateur peut consulter les actualités acréé un permalien pour un élément
, , Commercial

les plus récentes de I'ensemble du compte WeDrop

[Toute] ou de I'élément en cours [Elément(s) en cours]. * Olivier CARRE : 22/07/2021 3 03:09

a supprimé un permalien pour un élément :

Commercial

» Olivier CARRE : 22/07/2021 4 0%:06
acréé un permalien pour un élément :

Commercial

Inclure actualité des sous-répertoires

Toute I'actualité Actualité élément en cours

En cliquant sur « Toute l'actualité », 'utilisateur accede a une page détaillés de toutes les actions
réalisées.

Sur cette page, l'utilisateur peut trier les actualités selon différents criteres :

® Trier par utilisateur : possibilité de choisir les actualités d'un utilisateur.
[ ] Trier par période : renseigner les dates entre lesquels des actualités ont été réalisé.
[ Trier par types d'actualités : l'utilisateur peut choisir le type d'actualité qu'il recherche.

(Eléments déposés, supprimés, renommes, restaures...).

[ Trier par fonctionnalité croissante / décroissante : date de création, propriétaire, type
d'actualité.

DROPCLOUD S.A.S. - 11 Avenue du Val de Fontenay - 94120 FONTENAY SOUS BOIS
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@®  Accueil Actualité Dates précises de l'actualité Menu déroulant : Tri
0o Utilisateurv Période Types d'actualité v Date de création décroissante™
£ Olivier CARRE : 15/07/2021 a 14:25 a remplacé un élément : \\

Personnalisation.jpg - 63.14Ko .|
= \,
. [rbichrer pcktr- commener e Spprmer Aot | \

Actions a effectuer sur l'actualité X

S. Olivier CARRE : 15/07/2021 a 13:40 a copié un élément : l uﬁlisateuriﬁ

= Personnalisation.jpg - 63.14Ko

s

i Olivier CARRE : 15/07/2021 a 11:41 a créé un permalien pour un élément :
w Blog.docx - 15.37Ko
L=}

S.. Olivier CARRE : 15/07/2021 3 11:41 a créé un permalien pour un élément :
Marketing

L'utilisateur peut également effectuer des actions sur chaque actualité (Liens sous chaque
actualité) :

@ Télécharger permet de télécharger le document dans l'actualité.
[ ] Accéder permet d'aller sur le document de l'actualité et rejoindre son emplacement.
@ Commenter permet d'ajouter un commentaire a une actualité donnée, il est également

possible de notifier par mail les invités et utilisateurs de ce commentaire. Ainsi, l'utilisateur
peut rédiger son message, notifier des personnes par e-mail de son commentaire, et

planifier cette notification.

[ ] Notifier permet d'ajouter une note et d'envoyer automatiquement une notification a un
ou plusieurs utilisateurs ou invités. La méme fenétre que ci-dessus pour rédiger un
message s'ouvre avec I'option de planification.

) Mayel Boussin : 08/07/2021 a 15:32 a invité a partager |'accés d'un élément :
& Validé/Evenements - avec
* ocarre@dropcloud.com

¥

@ Notifier des personnes par e-mail
O Tous
O ocarre@dropcloud.com

Planifier la notification :

Date et heure de notification

Enregistrer Fermer
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Utilisateur

8.1

8.2

Profil utilisateur

Afin d'accéder au profil utilisateur, l'utilisateur doit cliquer sur la barre haute de navigation de
droite, sur le mail de l'utilisateur. Un menu déroulant apparait et permet d'accéder a « Profil
utilisateur ».

©  Acuel  Profutisseur  Ofiier CARRE ocamogidropcloud com

Edition de I'utilisateur | Olivier CARRE ocarre@dropcloud com

crviting . v Tétiphone

Faccepte de receveir des informations produits Weorop [ Faccepte de racevr des Informations produits DropClaud [

-

Sur cette page, les coordonnées de l'utilisateur sont renseignées. S'il veut changer une
information sur sa civilité, son nom, prénom, email, téléphone ou encore changer d'avatar, il peut
le faire ici.

L'utilisateur peut accepter de recevoir des informations produits WeDrop et / ou Dropcloud en
cochant les cases correspondantes.

Changer de mot de passe

Pour changer de mot de ©  Accueil  Changerde ot depasse

passe l'utilisateur doit

également cliquer sur la Ancien mot de passe ®|"
barre haute de navigation o v e el

de droite, sur le mail de

Confirmation de mot de passe @

I'utilisateur. Un menu

Il faut au moins pour le nouveau mot de passe :

A H V' 10 caractéres minimum
déroulant apparait et A
’ A p) v une minuscule
permet d’'accéder a o unchiffre
« C h a nge rm Ot d e pa sse » v Les deux mots de passes saisis doivent étre

identiques
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Arrivé sur cette page, l'utilisateur doit renseigner I'ancien mot de passe, puis renseigner le
nouveau mot de passe et ensuite le confirmer.

Un picto « ceil » a droite de chaque case permet d'afficher le mot de passe pour s'assurer de ne
pas avoir fait d'erreur.

Pour le nouveau mot de passe, certaines conditions doivent étre respectées pour qu'il soit

accepté :

 J 10 caractéres minimum
[ Une majuscule

o Une minuscule

© Un chiffre

® Les deux mots de passes doivent étre identiques

DROPCLOUD S.A.S. - 11 Avenue du Val de Fontenay - 94120 FONTENAY SOUS BOIS
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9. Administration

L'onglet « Administration » dans la barre de navigation haute de droite permet de gérer le
fonctionnement de la plateforme en globalité. En cliquant sur I'onglet, un menu déroulant permet
d'accéder a chaque catégorie.

9.1 Profil Client

Le sous-menu « Profil Client » regroupe les informations relatives a I'établissement client.

@ Les informations générales du compte client
[ ] L'abonnement et I'offre détenue par le client
® Les informations de facturation

©  Acusl AdminsustionDROPOLVIER  Profilclent

Informations générales

Type tropene @ statut
Etablissement/Société ROPOLIVER Civitité
Adresse 41w Coaet Prinom
Adresse(suite) NHom

Code Postal 2 Emait

Ville

SienySiret

Code APE Mobile.

WdeTvA fax

I'accepte de recevair des informations produits Weorop 7 » it des informati @

® Les informations générales du compte client

A gauche figurent les informations de I'établissement (entreprise, association,
indépendant...) ou du particulier qui sont renseignées.

A droite, les coordonnées du client. Il y a d'ailleurs un bouton destiné a créer un utilisateur
a partir d'un client si celui-ci n'est pas déja un utilisateur.

L'administrateur peut également ajouter un nouvel utilisateur grace au bouton en haut a
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droite qui va le rediriger sur une page d'ajout d'utilisateur.

L'utilisateur peut accepter de recevoir des informations produits WeDrop et/ou Dropcloud
en cochant les cases correspondantes.

B U o7 S | Avomnenentnos

offre PREMIUM oy Abonnement

Déclinaison 20 Utisateurs . Prochaine échance  29/07/2021

Nombre d'utilisateurs additionnels Mode de paiement Abornement C8 v

Volume de stockage additionnel v Email
*si différent de email informations générales

Nombre d'invités additionnels v

Date d'expiration Champs date

® L'abonnement et I'offre détenue par le client

Les rubriques « Offre » et « Abonnement Infos » regroupent I'offre détenue dont, les
déclinaisons de l'offre, le nombre d'utilisateurs additionnels, le volume de stockage
additionnels, le nombre d'invités additionnels et la date d'expirations sont renseignés.
L'’Administrateur peut également consulter le statut de son abonnement, sa prochaine
échéance, son mode de paiement et le mail utilisé.

Toutefois, I'Administrateur ne peut pas modifier les caractéristiques de son offre sur cette
page, pour ce faire il doit cliquer sur le bouton « Gestion de 'abonnement » qui le diriger
vers une page prévue a cet effet.

Informations de facturation (si différentes des données générales du profile)

Reprendre mes informations générales (]

Adresse Nom
Adresse (suite) Email
Code postal

ville

© Les informations de facturation

Cette section permet de renseigner les informations utilisées pour la génération des
factures. Cette section est renseignée uniquement si les données de facturation sont
différentes de informations générales du profil. Si elles sont identiques, la case

« Reprendre mes informations générales » en haut a gauche doit étre cochée.
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9.2 Gestion des utilisateurs

9.2.1

©  Accusll  Administration DROPOLIVIER  Gestion des utilisateurs

Hom Prinom Email Entité Réle Accis

.....

Le sous menu « Gestion des utilisateurs » permet de gérer les utilisateurs du compte (ajout,
consultation, modification).

Ajout d'utilisateurs

@ Accueil ~ Administration DROPOLIVIER ~ Gestion des utilisateurs

Ajouter un utilisateur Importer des utilisateurs CSV

En cliquant sur le bouton « Ajouter un utilisateur », 'administrateur se rend sur une page ou il
peut renseigner les coordonnées du nouvel utilisateur. Il suffit de cliquer sur « Mettre a jour »
pour valider ce nouvel utilisateur.

La rubrique « Mot de passe » permet d'envoyer les informations du compte a cet utilisateur, de
changer son mot de passe ou d’envoyer la procédure de changement de mot de passe a
['utilisateur.

La rubrique « Role et affectation » peut étre modifiée lorsque le nouvel utilisateur est ajouté. Elle
sert a déterminer le réle (utilisateur, administrateur, administrateur d'entité) de cet utilisateur
ainsi que I'état du compte.
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Ajout d'un utilisateur
civilité v Téléphone v
Prénom Mobile v
Nom fax v

Email

J'accepte de recevoir des informations produits Wedrop [ J'accepte de recevoir des informations produits DropCloud ()

I v ces st

Mot de passe

Envoyer informations de création de compte:
Changer mot de passe Envoyer procédure de changement de mot de passe 3 I'utilisateur

Role et affectation
Réle v '
Entité v
Etat du compte v

Utilisateur externe & l'organisation v
Client

Mis 3 jour profil

En cliquant sur « Importer des utilisateurs
CSV », 'administrateur peut ajOUter Importer des utilisateurs
plusieurs utilisateurs en important un
ﬁChier CSV avec pOintS—Vil’gU|es. Les normes Sélectionner le fichier a importer Aucun fichier sélectionné

Norme du fichier csv attendu [ cefichier comporte des en-tétes
du flchlers CSV dOlVe nt étre nom;prenom;email [ Envoyer informatians de création de compte
nom ;prénom ;email afin que l'importation
des utilisateurs soit correcte. Options

Sélectionnez une entité v

[ pésactiver les utilisateurs non présents dans le fichier.

Si ce fichier comporte des en-tétes, il faut
cocher la case prévue a cet effet. Si
'administrateur souhaite envoyer les ﬂ Aanier

informations du compte a chaque

s 7

utilisateur ajouté, il faut cocher également cette case afin qu'un mail soit généré.

La rubrique « Options » sert a sélectionner une entité ou ajouter les utilisateurs s'il y en a une. Il
est également possible de désactiver tous les utilisateurs qui ne sont pas présents dans le fichier
en cochant la case correspondante.

9.2.2 Liste des utilisateurs

L'Administrateur peut consulter la liste des utilisateurs du compte Client. Leur nom, prénom,
email, appartenance a une entité, rle (modifiable par menu déroulant) sont renseignés.

La rubrique « Acces » propose plusieurs actions :
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[ Le bouton « Détail » permet d'accéder au « Détail utilisateur »

® Le bouton « Connexion espace client » permet d’'accéder au compte de l'utilisateur.

® Le bouton « Supprimer » permet la suppression d'un utilisateur
En cas de suppression une fenétre de Suppression Utiisateur
confirmation propose le transfert de la Fetelle - kanne estelle@yopmalcom
propriété des éléments de l'utilisateur a Souhaitez vous transférer la propriété des éléments de Putilisateur 3 supprimer?
supprimer vers un autre utilisateur ou vers le o v
compte de I'établissement. [ o

9.2.3 Détail utilisateur

©  Accusl Admnistation  Geston desuissteurs  Détal utissteurs

Connexion 3 lespace wiisateur

Edition de I'utilisateur  JULIEN CARRE ocarre@neobe fr
civilité v Tétéphone
Prinom d Mobile
fax

Email

Mot de passe

nlormato
€noyer rocédure de changsment do mot de passe  [utsateur

Role et affectation
Réle
Entité
Etat du compte

Utilisateur externe & lorganisation Client

La page « Détail utilisateur » contient toutes les informations du profil :

[ Informations du profil : Civilité, prénom, nom, adresse email, téléphone, mobile, fax, optin.

® Gestion du mot de passe : envoi des informations de création de compte par mail,
changement du mot de passe, envoi de la procédure de changement de mot de passe a

I'utilisateur.

] Réle et affectation : réle, entité, état du compte, utilisateur externe a l'organisation Client.
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Gestion des entités
®  Accueil i DROPOLIVIER
Liste des entités
Libellé il crée(s) il isponi Action

Le sous menu « Gestion des entités » permet de gérer les entités du compte (ajout, consultation,
modification).

Ajout d'entités

Espace disponible 180 Go / Nombre d'utilisateurs disponible : 13

Ajouter une entité

Libellé de l'entité

Espace de stockage de I’entité (dans la limite du volume de stockage du compte)

Nombre d’utilisateurs (dans la limite du nombre d’utilisateurs disponibles dans la compte)

Le bouton « Ajouter une entité » permet de créer une nouvelle entité.
La page « Ajouter une entité » indique I'espace et le nombre d'utilisateurs disponibles.

Pour ajouter une entité 'Administrateur indique son libellé, I'espace de stockage et le nombre
d'utilisateurs qu'il lui affecte.

Liste des entités

L'’Administrateur peut consulter la liste des entités du compte Client : libellés, utilisateur(s) créé(s),
utilisateurs disponibles.

La rubrique « Actions » propose plusieurs actions :

[ ] Le bouton « Gérer » permet d'accéder a la « Gestion de l'entité ».

DROPCLOUD S.A.S. - 11 Avenue du Val de Fontenay - 94120 FONTENAY SOUS BOIS
ClOUd Tél. 01.46.08.83.70 (prix d'un appel local) - info@dropcloud.com - www.wedrop.fr

Solutions sécursées duvavaienigne  RCS CRETEIL 451 600 977 - TVA N° FR-63451600977

59



WeDrop

Plateforme de travail collaboratif - Cloud
[ Le bouton « Modifier » permet de changer les caractéristiques générales de I'entité (libellé,
espace de stockage et nombre d'utilisateurs de I'entité).
® Le bouton « Supprimer » permet la suppression de l'entité.
9.3.3 Gestion de l'entité
©  Accued de st
’ e

La page « Gestion de I'entité » permet de configurer I'entité sous formes d'onglets :

Gestion des utilisateurs
Gestion des invités
Gestion des fichiers
Rapport d'utilisation
Personnalisation
Options

Les modalités de paramétrages de ces onglets sont identiques au paramétrage général du profil
Administrateur du compte.

9.4 Gestion des invités

@®  Acvell Administration DROPOLWVIER  Gestion des invités.

8 inviés
Vous pouver encore ayouter 92 invitds.

Actions sur invité(s)

Elément(s) partagés drinvitation Propriétaire ot
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Le sous menu « Gestion des invités » permet de consulter et modifier les informations relatives
aux invités.

L'administrateur peut consulter les éléments partagés dans la colonne « Eléments partagés » ou
en cliquant sur le picto « + » a cdté du libellé « Plusieurs éléments ».

=

1]t

La rubrique « Actions sur invitations » propose plusieurs actions :

@ Activer ou désactiver tout ou partie des invitations sur éléments (répertoires : fichiers)
Si I'élément est désactivé, la pastille devient orange a droite du nom de l'invité.

® Supprimer tout ou partie des invitations sur éléments (répertoires : fichiers)

La rubrique « Actions sur invités » propose plusieurs actions :

© Activer ou désactiver des invités.

@ Supprimer des invités. Cela engendrera la suppression de tous les partages avec l'invité.

9.5 Gestion des fichiers

©  Accwell Administration DROPOLMIER  Gesion desfichiers

13183 fichiers - 27.01G0
Fitre Fafichage:  Extensions = | Oatedlimportation entre B e ®  Partages - swws v | Terpar: | ousdvperton dicrimniis

Extension Emplacement Date d'importation Date d'expiration Taite Propriétaire Partages Statut

Le sous-menu « Gestion des fichiers » permet de consulter tous les fichiers stockés du compte
clients.

Sur cette page, 'administrateur peut consulter pour chaque fichier le no, le type (pdf, docx, csv...),
'emplacement dans le compte (cliquable), la date d'importation, la date d'expiration (s'ily en a
une), la taille et le propriétaire.
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Il est également indiqué si le fichier est partagé ainsi que son statut (en ligne / désactiver).
L'administrateur peut désactiver (réactivable) ou supprimer fichiers par les boutons de la colonne
« Actions sur fichiers ».

Filtred'affichage:  Extensions v Date d'importation entre B et £ Partages v Statuts v Trier par Date d'importation décroissante’Vv
ppt Juil, 202% (@®> Non partagé Enligne
pptx Invitation Désactivé

psd - Permalien Supprimé

Des filtres d'affichage permettent d'organiser la présentation des fichiers :

[ « Extensions » sélectionne les fichiers selon leur type (psd, ppt, pptx...).

® « Date d'importation » permet d'isoler des fichiers entre deux dates.

® « Partages » sélectionne les fichiers partagés, non partagés ou avec permalien.
@ « Statuts » sélectionne les fichiers en ligne, désactivés ou supprimés.

9.6

Le sous-menu « Rapport d'utilisation » permet d'avoir une vue globale sur les données du compte,
et de pouvoir mesurer les différentes activités sur le compte par mois.
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@®  Accueil Administration DROPOLIVIER  Rapport d'utilisation

Rapport d'utilisation

Informations globales du compte

Général
 Nombre d'entité(s) :0
 Nombre d'utilisateur(s): 6
* Nombre d'invités :8
* Nombre de fichier(s) : 13166
* Taille moyenne des fichiers : 1.37 Mo

Stockage

* Espace Total : 200 Go
 Espace utilisé : 15.26 Go
* Espace restant: 184.74 Go

Historique
Historique par mois des connexions, du trafic
Juillet vl | 2m v et des statistiques
Connexions

 Nombre de connexions : 124
 Nombre de connexions uniques: 4
Trafic

 Trafic ascendant : 20615, 17.86 Go
 Taille moyenne des fichiers : 866.50 Ko

Statistiques
Taille Nombre moyen
Espace moyennedes Nombremoyen de fichiers
Comptes  Espace total Fichiers  Trafic Trafic Nombre fichiers/ de destinataires|  téléchargés |
Entité  actifs Total  utilisé  stockés  ascendant descendant d'envois  envoi envoi envoi Type de fichiers
Global 124 20060  530Go 1255 53260 1437Mo 5 6383Ko 10 15 *.ai, *.db, *.doc, *.docx, *.eps, *.exe, *.jpeg, *jpg, *Ink, *log,
* pdf, *.png, *.portechequiercetelem_tmp23903, *.pptx, *.psd,
* visuel-etui-sogexia_tmp30551, *.webp, *xs, *.xsx, *xml, *.zip
Export simplifié (csv) | Export complet (.csv)

= Larubrique « Général » indique le nombre d'entités, d'utilisateurs, d'invités, de
fichiers et la taille moyenne des fichiers.

= Larubrique « Stockage » indique I'espace total de stockage, I'espace utilisé et I'espace
restant.

@ Historique : 'administrateur peut sélectionner la période de son choix et visualiser :

* Le nombre de connexion globales et uniques (utilisateurs).
= Le trafic du site : le trafic ascendant et la taille moyenne des fichiers.

® Les statistiques permettent de consulter des données quantitatives d'activité du compte :
Par entité et au global, le nombre de comptes actifs pour chacun, I'espace total, 'espace
total utilisé, le trafic ascendant et descendant, le nombre d'envois, la taille moyenne des
fichiers par envoi, le nombre moyen de destinataires par envoi, le nombre moyens de
fichiers téléchargés par envoi et les types de fichiers (xls, ppt, docx, jpeg...).

9.7 Personnalisation
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En-téte du site
Logo L jpg. .png)

nax: 100px - Largeur max: 310px

[ Choisir un fichier | aucun fichier choisi

En-téte des emails
Entite
auteur max: 300pX - Largeur max: 800p

- .
| Chotsir un fichier | aucun fichier choisi

Favicon .ico)

«>

[ Chosir un fichier | Aucun fichier chossi

Information sur assistance WeDrop dans les emails

I Texw 223 ow =

@

Feuille de style a appliquer aux emails

Saisissez votre €SS personnalisé ici

1

Texte de pied de mails

Adresse du site

Feullle de style

Saisissez votre CSS personnalisé ici

1

Dumt v Temle v 2 v

WeDrop

Plateforme de travail collaboratif

Cloud

Rétablir les images par défaut

Rétablic les images par détaut

Rétablirle pled de mail d'origine

Modifier texte d'origine

Rétablir 'addresse d origine

Maodifior texte d'origine

Le sous-menu « Personnalisation » permet a I'administrateur de personnaliser la plateforme aux

couleurs de l'entreprise.

Le logo du site (100x300px), le favicon (.ico), I'entéte d’emails de notification (300x800px) peuvent
étre personnalisés.

L'administrateur peut rétablir les images par défaut.

DropCloud

Solutions sécurisées du travail en ligne
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L'administrateur peut également personnaliser :

Le message d'information sur I'assistance WeDrop dans les notifications.

La feuille de style a appliquer aux emails (css)

Le texte de pied de mail (mails de notifications)

L'adresse du site (accés et modification) : sous-domaine du type : « société.wedrop.fr »
Les utilisateurs pourront accéder a WeDrop depuis une page personnalisée.

La feuille de style globale

9.8 Options

©  Accwel  Administrtion DROPOLMIER  Options

Nom de 'option Description Categorie Valeur Réle bénéficiant de 'option Option visible par Option modifiable par

Modifier

z

imi 4 H B 4 M
E if: HHEEEHEE:

Modifies

Dans le menu « Administration », la page « Options » permet de gérer chaque fonctionnalité de
I'administrateur.

Une vision compléte des détails des options est visible sur cette page. En cliquant sur « Modifier »,
I'administrateur peut effectuer des actions sur l'entiéreté de chacune des options.
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Ainsi l'utilisateur a la possibilité de :

Rectifier le nom de l'option

Modifier la description

Choisir la catégorie de I'option : Gestion ou Fonction

Choisir si la valeur est active ou inactive

Changer le réle bénéficiant de la fonctionnalité : Administrateur / Administrateur d'entité

Changer la visibilité de I'option : Propriétaire / Manager / Contributeur / Lecteur /
Administrateur / Administrateur d'entité

Changer la possibilité de modification : Propriétaire / Manager / Contributeur / Lecteur /
Administrateur / Administrateur d'entité

9.9 Commandes factures
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® Accueil ~ Administration DROPOLIVIER ~ Commandes - Factures

Filtres d'affichage Années v Mois v Statut v
Date Date de
Réf commande commande Date de Facture Paiement Ref. Facture
C-WD-2021-06-29-114658 - HTML - POF 29/06/20213 29/06/20213 29/06/2021 3 F-2021-06-29-00004 - HTM
11:46 11:47 11:47 PDF

Date
d'Expiration

1 mois

DR!

WeDrop

Plateforme de travail collaboratif Cloud
Q
Montant Type de
Société €HT paiement Statut Accés

POLIVIER

945 Prélévement  Encaissé m
SEPA

La page « Commandes - Factures » permet de consulter les commandes effectuées par
'administrateur. De ce fait, il peut accéder a toutes les informations en détails comme :

® Laréférence de la commande

La date de la commande

La date de la facture

La date du paiement

La référence de la facture

La date d'expiration de la commande
La société concernée

Le montant en euro en HT

Le type de prélevement effectué : par CB ou
par prélevement SEPA

@® Lestatut de la commande

En cliquant sur le bouton « Facture »,
I'administrateur peut consulter sa facture sous
format PDF. Elle est automatiquement téléchargée
sur l'ordinateur.

Les éléments clés de la commande y sont
mentionnés et permettent a I'administrateur de
garder ses factures précieusement.

«» WeDrop

FACTURE N° F-2021-06-29-00004 DROPOLIVIER

Commande : CWD-2021-06-29-114658
Date : 20/06/2021

Date de paiement : 29/06/2021

A I'attention de Olivier CARRE
14 RUE CHALET

92600 ASHIERES

FRANCE

Quantité Désignation Montant HT

1 |Prestations de services 9a5EHT
Compte client: 3

- Offre: PREMIUM - 20 Utilisateurs
Nambre dutilisateur(s): 21
Nombre diinvité(s): 105
Volume total: 210 Go

Benouvellement de compte
Péricde du : 29/06/2021 au 29/07/2021

Réglement Tatal T | TvA(20%) | TotalTTC | Acompte | SoideTTC
[Abonnement ca n- 945¢€ 189€ 1134€ o€ 1134€
11624960030

En cas de paiement anticipé, a

En cas de retard de paiement, les pénalités seront calculées  partir du taux d'intérét iégal

DROPCLOUD SAS.
Sigge social : 11 Avenue du Val de Fontenay - 94134 Fontenay-sous-Bois Cedex
RIB : 30004-01697-00010050356-37
IBAN FR76 3000 4016 9700 0100 5035 637 | BIC BNPAFRPPPRG
Code APE 62024 - RCS CRETEIL 451 600 977 - TVA FR-63451600977 -
www.dropcloud.com
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9.10 Gestion de 'abonnement

@®  Accueil  Administration DROPOLIVIER  Gestion de I'abonnement

Gestion de |'abonnement

Offre en cours PREMIU
Total:2

Upgrade ou changement d'offre

Gestion des moyens de paiement
Moyen de paiement Carte bancaire

DROPOLIVIER - Olivier CARRE

La page « Gestion de I'abonnement » permet de visualiser l'offre en cours et sa prochaine
échéance. En cliquant sur le bouton « Upgrade ou changement d'offre », 'administrateur est
dirigé vers une page pour effectuer le changement.

Changer d'offre

Sélectionner une offre

Ajoutez des options Récapitulatif de commande :

Moutar ses wilisateurs =

Aot cor satin 5

Formule sélectionnée :

0.mcrepte s Conlitom Géniesten d Vente de Wrrop

L'administrateur peut changer son pack WeDrop et ajouter des options comme des utilisateurs,
du volume additionnel en Go, et des invités. La formule sélectionnée est mentionnée et le
récapitulatif de commande peut étre indiqué mensuellement ou annuellement.

Il est également possible de consulter le moyen de paiement utilisé et de changer le type de
paiement (par prélévement SEPA ou par CB) a I'aide du menu déroulant « Action sur
abonnement ». L'administrateur peut également suspendre son abonnement de cette fagon.
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9.11 Tableau de bord de consommation du compte

Le tableau de bord de consommation du compte dans le
menu « Administration » permet de visualiser
rapidement la consommation globale de la plateforme.

11.21 Go utilisés sur 200 Go (5.61%)
6 utilisateurs créés sur 20

8 invitations lancées sur 100

Les informations mentionnées sont :

® |'espace de stockage en Go sur l'espace globale du compte, et le pourcentage d'espace
utilisé

® Le nombre d'utilisateur créé sur le nombre d'utilisateur global

® Le nombre d'invitation créé sur le nombre d'invitation global
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