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PREAMBULE

Vous rencontrerez au cours de votre lecture des encadrés [METHODE RECOMMANDEE|] ou

INOTION IMPORTANTE] afin que vous puissiez préter une attention particuliére sur certaines méthodes

recommandées et/ou fonctionnalités. Les encadrés JADMINISTRATEUR |sont des notions destinées aux

administrateurs d’unité seulement.

METHODE RECOMMANDEE

NOTION IMPORTANTE

ADMINISTRATEUR

Notez que l'utilisation du masculin dans ce document n’a pour objectif que d’alléger le texte.




INTRODUCTION

La DGTIC a fait I'acquisition d'une trés grande capacité de stockage sur disques durs rapides. Ces
espaces pourront étre accessibles de n'importe ou, n'importe quand et avec n'importe lequel dispositif
capable de communiquer avec I'Internet. Egalement la DGTIC s’est dotée d’un logiciel d’interface de type
Web appelé WebDépbt permettant de donner accés a cet environnement de stockage. Le nouveau

service ainsi créé s'appelle WebDépét (WD).

WD permettra donc le dépbt de fichiers de tout genre sur un espace facilement accessible et ce, sans
connexion VPN. Bien sdr le but étant principalement de :

e Pouvoir accéder a ses fichiers facilement de n'importe ou, n’importe quand;

e Partager des fichiers avec d’autres utilisateurs (internes et externes a 'UdeM);

e Permettre a d'autres utilisateurs de déposer des fichiers;

e Gérer les permissions d'acces.

METHODE RECOMMANDEE
Notez que les caractéres accentués dans WebDépbt seront remplacés par d’'autres caractéres, il est
donc recommandé de ne pas les utiliser.

IL EST RECOMMANDE DE NOMMER LES FICHIERS/DOSSIERS SANS ACCENT ET SANS ESPACE.

DEUX (2) ESPACES POSSIBLES

Espace pour 'USAGER

Chaque usager de I'UdeM (professeur, employé, étudiant) disposera d’'une quantité fixe d'espace, soit
200 Mo.

Ces quotas pourront étre révisés sur demande. Usager
Ces espaces seront gérés par I'usager lui-méme.

Espace pour 'UNITE z é ;
Indépendamment des espaces USAGERS, chaque unité de I'UdeM disposera d’'une quantité variable

d’espace. Ce quota sera déterminé selon les critéres suivants :

e Le nombre d’'usagers dans l'unité Administrateur

e Le type de données déposées (textes, images, clips...) -
Ces quotas seront évalués et attribués par les responsables du service.
Ces espaces seront gérés par 'administrateur d’unité.

Cette formation s’adresse plus particulierement a I'usager dans l'unité.




ACCEDER AUX ESPACES « USAGER » ET/OU « UNITE »

o

Menu du portail = =]

> Mon dossiar

Par Mon portail UdeM vous pourrez accéder a vos deux espaces :

Mon WebDépat

* Applications de gestion

e Votre espace USAGER
e Votre espace UNITE

» Programmation universitaire
* Ressources humaines

> Secrétariat général

» Services documentaires

> Technologies de I'information
> thercher / Trouver

> pide - Portail

5 Mes portails

Dés l'ouverture, votre espace d’'USAGER apparait :

Q. & | %
Université I'"\

Dozsier parent  Rechercher Dossier Weh  Rafraichir

ntréal

de M
Dossier: [ Usagers/ frongilj )i f@@'

WEBDEPOT ‘[ﬁmn—/ ‘ Modifier

I~ CJ MonDepotPrive
Authentifié comme: Frongille Joanna
8 r ] monDepotPublic

Mes signets Selectionner tout Effacer la sélection

Si vous voulez accéder a
I'espace de I'UNITE,

cliquez sur la « Racine » @_\-/
Ajouter un signet...

. . . = 2 -
Cing (5) dossiers apparaissent Q& | Y
1 AutreS Dossier parent  Rechercher Dossier'Weh  Rafraichir Créer doszie
2. Enseignement Dossier | B) #* |
ST Modifier Info Verrc
3. Recherche /] hures
4. Services o
nseignement
S. Usagers ™[] Recherche

G Senvices

Lzagers

CeLee

Trouver le dossier de votre unité parmi les quatre choix suivants :
e« Autres » si votre unité n'est ni relié a I'enseignement, ni a la recherche,
ni & un service
e « Enseignement » si votre unité est reliée a I'enseignement
e « Recherche » si votre unité est reliée a la recherche
e« Services » si votre unité est reliée a un service

Dossier: /Services

+ Nom

™ 1 SecGen

Exemple : Le dossier de I'unité DGTIC se trouve sous « Services ».

ADMINISTRATEUR
Le dossier « Racine » de 'unité est créé et géré par les membres de la DGTIC. Les permissions

associées a ce dossier ne sont donc pas modifiables par I'administrateur.




LA NAVIGATION DANS WD

1) Le dossier racine permet de revenir au premier dossier dans I'arborescence. La navigation se fera a
partir de ce point de départ.
2) Unclic sur le dossier « Autres » permet d’entrer dedans.
= = . 3[R _
— Q & v ! v 2 55 X s
Unl\"EFSlte . Dozsier parert Rechercher DossierWeb  Rafraichic Créer dossier PC-sServelr Déplacer Copier  Supprimer Renomimer Ser
de Montréal
Dossier. '\-!:] 43'
WEBLDEPOT Modifier Info  Verrouiller Partager Supprimer ‘ Mndiﬁé‘ Taille
w 2005/05  1.43 Mo
Authentifié cormme: :
[Frengillo Joanna @ e e L
™ [ Recherche @ 20/05/05 0
Wes signets Im ] senices @ 17/05/05 563 Ko
@‘IUsaersmongilj O Ij Usagers \_!:l 26/05/05  518.86 Mo
1 1-@ Sélectionner tout Effacer la sélection Taille totale: 0
3) Notez le nom du dossier en haut de la fenétre
4)  Un autre clic sur le dossier « Formation » permet d’entrer dedans.
Dossier; |/ nu:rbé) 4+
T —
* Nom Modifier Info Verrouiller Partager Supprimer Maodifie Taille
™ [ CORELAB i 20M05/05 0
1 Formation ) @ o 3 19/05/05  1.43 bo

5)
dossier parent.

Notez maintenant qu’un lien sur le dossier « Autres » est maintenant disponible pour revenir au

-

Dnssier.CAmres.-'F rmation \!) n_mlﬁ @ 43'

* Nom Maodifier Info Verrouiller Partager Supprimer Maodifié Taille
™ ] edranst @ i ) 1905105 0
™ internet i = {3 24i05/05 0
™ ] Intranet = @ 30/05/05 1.43 Mo
Sélectionner tout  Effacer la séle Taille totale: 1.43 Mo (Quota: 200.00 Mo, Disponible: 198.56 Mo)

6) Des que vous entrerez dans un
bouton d’information
« Modifier », « Info »,
« Partager » la ligne de lien
disparaitra.

7) Par contre le lien « Précédent »

est accessible, il vous
permettra de revenir sur la
fenétre précédente.

Admin

.-'nutres.-Formation.-lntranet)(dossier}

istrer IS doSSIETS——————

ﬁ < Précédent

S~

werrouiller (Mon verrouillé)
Journalisation des événements (inactif
Fartage (Partage avec tous )
“ersinonnage (inactify

Tickets { Aucun )

Commentaires {Aucun )

Abonnements

Froprigtés additionnelles




8) A tout moment vous pouvez revenir & la racine par le lien « Racine » ou & votre espace personnel
par le lien /Usagers/frongil].

FY
= = . > 3 i .
) L " Q, L1} + | t, I % ) 4 3
Um\'ersﬂe . Dozsier parert  Rechercher DossierWeb  Rafraichir Créer dossier PC-sServelr Déplacer Copier  Supprimer Renomimer Ser
de Montréal
Dossier /&) ‘ﬁ'
WEBDEPOT |v Nom | Maodifier Info  Verrouiller Partager Supprimer ‘ Mudiﬂé‘ Taille
Ir 2] autres @ 200505 1.43 Mo
Authentifié comme: r I:I . -
Frongillo Joanna Enseignement w 18105705 ]
™ ] Recherche @ 20005105 ]
Mes signets M ] sewices @ 1TI05/05 563 Ko
et s agersifrangil © ] usagers @ 2B/05/05  §18.86 Mo
Sélectionner tout  Effacer la sélection Taille totale: 0

METHODE RECOMMANDEE

Comme vous aurez a accéder aux deux espaces (votre espace d’'usager et I'espace de I'unité), il serait
profitable que vous placiez dés maintenant un signet afin d’accéder au dossier de votre unité plus
facilement et rapidement.




LA GESTION DES SIGNETS

CREATION D’UN SIGNET

a) Une fois le dossier racine de votre unité repéré, cliquer sur « Ajouter un signet.. » A

4 ST
Université . Dozsier parent  Rechercher Dosszier Wekh  Rafraichi
de Montréal 7~
Dossier: [ Autres! Formation \!j ._"Iﬁ ‘ﬂﬁ)—
WEBDEPOT '~ Nom  Wodifier  Info
r ] Estranet i)
Authentifié comme: Frongillo Joanna O B internet @
Mes signets I 1 Intranet @
@. e | Selectionner tout Effacer la sélection

mRacineI

<+ 5t un sionet.

b) Saisir le chemin du dossier ou cliquer sur le bouton « Parcourir »

Ajouter un signet...

Saisissez le chemin d'accés au répertoire.: | Parcourir... |
Annuler |

¢) Une fois le dossier sélectionné, cliquer sur OK

Ajouter un signet. .

Exemple : Autres/Formation Saisissez le chemin d"accés au dossier: |iAutres/Farmation Parcourir... I

ﬂl Annuler |

Mes signets

@ I sagers/frangil]
CRacine !

@ i * Un signet apparait dans la zone de
Farmatian gauche

Q‘Ajnuter un signet...

SUPPRIMER UN SIGNET

Q Formnation % Cliquer sur le X

La gestion des signets vous permettra un acces rapide a vos dossiers frequemment utilisés.




LA GESTION DES DOSSIERS DE VOTRE ESPACE
« USAGER »

A l'ouverture du dossier de I'usager, une structure de base est déja mise en place. Les deux (2) dossiers
déja existants vous permettront de gérer vos données de facon sécuritaire étant donné que les
permissions initiales ont été pensées de la fagon suivante :

MonDepotPrive : Ouvert pour I'usager seulement

MontDepotPublic : Ouvert au grand public (www)

™ ] MonDepotPrive @ i I X 06/07/05
I ] MonDepotPublic @ Ey 3 ® 06,/07/05

Il est possible ici de créer un nouveau dossier a la racine et aussi de les supprimer.

LA CORBEILLE DE L'USAGER

NOTION IMPORTANTE
Dés qu’un élément est supprimé, la corbeille se crée dans le dossier racine de I'usager. Il est possible de
vider cette corbeille avec le lien a gauche de la fenétre WD dans les utilitaires. Ce lien n’aura aucun effet
sur la Corbeille de I'unité. Le contenu de la corbeille est compté dans le ¢alcul de I'espace que vous

utilisez. Il est donc important de vider votre corbeille régulierement.

Utilitaires

Preferences
’Fj" Contacts et groupes
Abonnements

Vider ma corbeille <
@ Aide

CREER UN DOSSIER

-y

a) Cliquer sur le bouton « Créer un dossier » réer dossier
b) Indiquer le nom désiré
c) OK

Créer un nouveau dossier dans: /AutresFormationExtranet

Nom du dossier:
Annuler

Saisissez le nom du dossier & créer, puis cliguez OK.

Dossier: ¢ Autres/ Formation/ Extranet \!) -_lrlﬂ @ 4

|v Nom | Modifier Info Verrouiller Partager Supprimer Maodifie Taille
Nouveau dossier £ motre personnel @ i 2 X 1905105 D
Sélectionner tout Effacer la sélection Taille totale: 0 (Quota: Aucun, Disponible: 199.10 Mo)

10



SUPPRIMER UN DOSSIER

Dossier: [ Autres/ Formation/ Extranet \.!) ._‘L? @ Q‘

| ~ Nom | Modifier Info Verrouiller

Partager

Supprimer

I ] Motre personnel o =}

Sélectionner tout Effacer la sélection

2

Taille totale: 0 (Quota: Auch

Cliauer sur le « X »

Disponible: 199.10 Mo)
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LA GESTION DES DOSSIERS DE L'UNITE

Toute la gestion de I'espace de I'unité est assurée par I'administrateur de votre unité. Informez-
vous aupres de lui pour obtenir plus d’'information.

A l'ouverture du dossier de I'unité, une structure de base est déja mise en place afin de recueillir vos
données. Les trois (3) dossiers déja existants vous permettront de gérer vos données de fagon
sécuritaire étant donné que les permissions initiales ont été pensées de la fagon suivante :

Extranet : Ouvert pour tous les membres ayant un compte WebDépét
Internet : Ouvert au grand public (www)
Intranet :  Ouvert pour tous les membres de I'unité ayant un compte WebDépbt

B Q & |9 o & |® B X B »nr X

Ll

Dozsier parent  Rechercher DossierWeb  Rafraichir Créer dossier PCosServeur Déplacer  Copier  Supprimer Renommer Serveur-sPC Couriel

Dosgier: [ Autres! Formation Q) E@@

|v Nom ‘ Maodifier Info Verrouiller Partager Supprimer ‘ Mudiﬁé‘ Taille
r ] Edranet @ o > 190505 0
1 intemet 0 =P 3 19/05/05 0
3 intranet i) 2 @ 18/0505 916 Ko
Sélectionner tout Effacer la sélection Taille totale: 916 Ko

Il n'est pas possible ici de créer un nouveau dossier ni de supprimer ces dossiers. La création de
nouveaux dossiers doit se faire a I'intérieur de ces trois (3) dossiers.

LA CORBEILLE DE L'UNITE

ADMINISTRATEUR

Par mesure de sécurité, dés qu’un élément dans I'espace de I'unité est supprimé, celui-ci se retrouve
dans la corbeille du dossier « Corbeille »; ce dossier étant, par défaut, visible qu’'a I'administrateur. Elle
ne peut étre supprimée que par I'administrateur a moins que celui-ci ait donné des permissions de
suppression a d'autres personnes.

Important également de noter que si vous avez activé la notion de versionnage, dés qu’un élément est
mis a jour, I'ancienne version se retrouve dans la corbeille. Le contenu de la corbeille d'unité est compté
dans le calcul de I'espace utilisé pour 'unité. Il est donc important pour I'administrateur de vider la
corbeille de I'unité régulierement.

12




LES INFOS D’UN DOSSIER/FICHIER

Selon les permissions données certaines infos peuvent ne pas étre disponibles (voir Permissions
« Lire », « Ecrire », « Supprimer » et « Administrer » en page 26).

e Dans I'espace d'unité, les permissions sont données par leur administrateur d'unité, donc 'accés

a ces informations peut étre limité

e Dans votre espace personnel, vous pourrez gérer entierement les permissions, donc I'acces a

ces informations sont disponibles.

Infarmations sur: (Autres/Formation/Extranet  [cossiar)

Administrer les dossiers

Administrer

wearrouiller (Nan werrouill&)

Partage (Partagé avec tous )
“ersionnage {inactify
Tickets {Aucun )
Commentaires { Aucun )
Ahanhements

Propriétés additionnelles

Journalisation des événements (nactify

Propriétés

Propriétés

Propriétaire:

Adresses:

Inrtedifini:

Créé par:

Crééle:

Auteur de la derniére modification:
Date de la derniére modification:
Taille:

Espace disponible:

Quota:

Frangillo Joanna

hitps: b webdepot.urnontreal cafAutresiFormation/Extranet

hitps: s e bdepot.umontreal catathoswishebuil_oy-128645_1

Frongillo Joanna
1805505
Guestuser
19505705

a

199.10 Mo

Aucun

13



ADMINISTRER LES DOSSIERS/FICHIERS

Selon les permissions données par votre administrateur, vous pourrez ou non gérer ces
informations.

. Administrer les dossiers
Verrouiller

Yerrauiller (Man verrauill&)
Journalisation des évenerments (inactif)
Fartage (Partagé avec tous )
Yersionnage (inactif)

Tickets {Aucun )

Commentaires {AucUn )
Ahonnements

Froprigtés additionnelles

Option 1 : Verrouiller un dossier

Le verrouillage d’'un dossier signifie que les usagers
pourront éditer les fichiers déposés dans le dossier
mais ne pourront pas télécharger d’autres fichiers.

Option 2 : Verrouiller un dossier et son contenu

Le verrouillage d’un dossier et son contenu signifie
que les usagers ne pourront ni éditer les fichiers
déposés, ni télécharger d’'autres fichiers.

Procédure de verrouillage et déverrouillage ] 6]
ouillsr cetts ressource  Yerrouiller ce répertoire et tout o il contient

a) Pour 'option 1 : Cliquer sur le bouton « Verrouiller veneulleries: UsanerstronaliTest (pernoie)

Cette ressource » Aucun verrouillage

Verrouillé: Aucun verrouillage

Pour I'option 2 : Cliquer sur le bouton « Verrouiller
ce dossier et tout ce qu'il contient

Cette option (2) peut également étre activée en cliquant simplement sur le cadenas vis-a-vis le

dOSSIGr- Répertoire: | Usagers! frongilj \!) f@ ‘a' |
~ Nom Wodifier Info Verrouiller Partager Supprimer | Wodiic | Taille
O 0O Test = £ X 28/04/05 0
slectionner tout ~ Effacer la sélection Taille totale: 43 Ko {Quota: 100.00 Mo, Disponible: 99.95 Mo)
|
verrouiller les: UsagersfrongiliTest (réperoing) @ Précédent |
b) Pour déverrouiller cliquer sur le bouton Auteur: Frongillo Joanna
« Suppnmer » Type de verrouillage: vVerrouillage exclusit
Expire: 29/04/05
Supprimer: Supprime

Verrouillé: verrouillé

Résultat de I'option 1 :

Dossier: [ Autres/ Formation \!) -j“fg Q'

‘ + Nom | Modifier Info Verrouiller Partager Supprimer Modifié Taille

I~ ] Esranet ) = > 19/05/05 0

r 1 intemet @ = 18i05/05 0
O D Intranet @ g Le dossier est verrouillé qi05m5 743 Ko
Dossier: ( Autres/ Formation! Intranet \!) 2 1‘2 Q‘

‘v Nom ‘ Modifier  Info Verrouiller Partager Supprimer Modifié Taille
O Exercice permissions Wh.doc & 6 =1 =Hat-Aln o

: . Les fichiers a I'intérieur d

Bl] Forrnation administrateurs ppt “ i . n]
- PR &Y = dossier ne le sont pas
O Motes cours WD Z.doe & 6 =1 x 0 o




Résultat de I'option 2 :

Dossier. [ Autres/ Formation \!:3 EI@ 43‘

‘v Nom | Modifier Info Verrouiller Partager Supprimer Madifie Taille
C 0 Edranet @ =P 5 18i05/05 0
1 intemet @ = 18i05/05 0

I ] Intranet @ g Le dossier est verrouillé qin5ms 743 Ko

Dossier: [ Autres/ Formation/ Intranet \!) Q @ ﬁ'

|v Nom | Modifier  Info  Verrouiller Partager Supprimer Modifié Taille
| Exercice permissions WD.doc & i ="} ; Thel=Ain
O Formation administrateurs. ppt & @ =} Les f!chlers al mt_e“eur d'_J )

p— ) dossier sont aussi verrouillés
O Motes cours WD 2.doc & i ="} o _—

Cadenas ouvert de couleur BLANCHE
L'élément n’est pas verrouillé. Vous pouvez le verrouiller en cliquant sur cet icéne.

Cadenas fermé de couleur VERTE
L’élément est verrouillé. Vous pouvez déverrouiller en cliguant sur cet icbne.

Cadenas fermé de couleur ROUGE
L'élément est verrouillé. Vous ne pouvez pas déverrouiller.

b b |

Si vous ne voyez pas d’icone (cadenas) c’est que vous n'avez pas les permissions de verrouiller
I'élément.

NOTION IMPORTANTE

Le verrouillage automatique ne fonctionne pas, par contre le verrouillage manuel fonctionne trés bien. Le
probléme du verrouillage ne concerne pas Xythos mais plutét la maniere dont notre infrastructure est installée.
Nous ne pouvons donc corriger ce probléme car cela voudrait dire modifier la maniére dont notre réseau est
configuré, ce qui ne concerne pas uniqguement le service WebDépdt mais d’autres services.

Journalisation des événements

Permet l'inscription de tous les événements sur un dossier/fichier.
Dés qu’une action est posée sur un dossier ou un fichier dont la journalisation a été activée, un journal se
crée. Toutes les actions seront enregistrées.

Dans I'exemple ici-bas, on peut voir toutes les actions posées par Joanna Frongillo sur le fichier cv
joanna.doc. Si plusieurs personnes avaient travaillé sur le fichier, nous pourrions voir chaque événement
de chaque personne.

e x La n_urnallsatmn des événements est:
-+ actif =

R afraichir le journal des événerments | | Supprimer le journal des événements

Journalisation des événements pour: fUsagers ffrongilj fMonDepotPrive fcv joanna.doc

(appficationnswornd) <@ Précédent

Mom d'utilisateur Action Date Adresse IP Vers/de

La journalisation des

Frongillo Jnanna T g A 12/09/05 132.204.6.32
Frongillo Joanna Lire 12/09/05 132.204.6.32
Frongillo Joanna Lire 12/09/05 132.204.6.32
Frongillo Joanna Ecrire 12/09/05 132.204.6.32
Frongilla Ioanna Déplacer de 12/09/05 132 204.6.32 {Usagers/frangil}/Corbeille/cv

joanna.doc
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Versionnage

Permet de garder les différentes versions d'un fichier.
En activant cette option chaque nouvelle version au fichier sera enregistrée comme un fichier
supplémentaire.

NOTION IMPORTANTE
Chaque version prend I'espace du fichier complet.

Attention le « Versionnage WebDépbt » est utilisé de la fagcon suivante :

Chaque fois qu'une sauvegarde est faite, WebDépot crée un nouveau fichier. Il est donc important de
verrouiller le fichier avant de I'ouvrir afin qu’aucune autre personne ne puisse I'ouvrir pendant que vous
étes & faire des modifications.

Extraction d’un fichier

Lorsque vous activez I'option versionnage, vous avez automatiquement la possibilité d’extraire ou
d’archiver un fichier.

Vous pouvez extraire un fichier lorsque vous voulez apporter des modifications sur un fichier pour lequel
I'option versionnage est activée :

e Extraire un fichier permet a l'utilisateur de modifier le fichier et de I'enregistrer a de
multiples reprises sans que plusieurs versions de celui-ci soient créées dans l'interface
Web.

e Extraire un fichier verrouille automatiquement le fichier sur lequel vous travaillez (& moins
gu'il soit déja verrouillé par vous, auquel cas le fichier reste verrouillé) et empéche les
autres utilisateurs qui disposent des permissions pour modifier ce fichier de le faire
pendant que vous l'utilisez.

e Par contre, les utilisateurs qui disposent de permissions nécessaires pour lire le fichier
peuvent le faire, méme si le fichier est extrait. Ainsi, ils peuvent lire le fichier extrait et
toutes les modifications qui y ont été apportées, méme si celui-ci n’est pas encore archivé.

Le fait d'archiver un fichier permet de créer une version permanente du fichier, éliminant toutes
les modifications effectuées lorsque ce dernier était extrait. Seule la version archivée du fichier
sera conservée. Bref, toutes les modifications opérées lorsque le fichier était extrait seront
supprimées si elles ne se retrouvent pas dans la version archivée.

De plus, I'archivage d'un fichier crée une nouvelle version de ce fichier et le déverrouille
automatiqguement. Ainsi, les utilisateurs ayant les droits nécessaires pour modifier le fichier
peuvent effectuer des modifications sur celui-ci.

Vous pouvez aussi annuler I'extraction, ce qui a pour effet de déverrouiller le fichier et de
supprimer toutes les versions temporaires du fichier qui ont été créées lorsque le fichier était
extrait. En bref, annuler I'extraction d’un fichier a pour effet de renverser I'ensemble du processus
d’extraction.

Extraire un fichier (s’applique seulement si le versionnage est activé) :

Naviguez jusqu’au dossier contenant le fichier que vous voulez extraire.

Cliquez sur I'icéne Informations \.—i:' du fichier.

Cliquez sur le lien Versions.

Cliquez sur le bouton Extraire le fichier. Une version temporaire du fichier extrait est
créée automatiqguement.

rpwnN P
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NOTE : Ceci a pour effet de verrouiller le fichier, c’est-a-dire que vous seul pouvez le
modifier. Pour modifier ce ficher suivez les instructions de la rubrique d’aide : Modifier un
fichier.

5. Pendant que ce fichier est extrait, aucune nouvelle version de celui-ci ne pourra étre
enregistrée dans le serveur de fichiers WebDép6t.

6. Pour revenir a la page d’informations du fichier, cliquez sur le lien Précédent situé en
haut & droite de votre écran.

Annuler I'extraction d’'un fichier (s’applique uniquement si le versionnage est activé et le
fichier est extrait) :

1. Naviguez jusqu’au dossier contenant le fichier pour lequel vous voulez annuler
I'extraction.

2. Cliquez sur I'icéne Informations du fichier.

3. Cliquez sur le lien Versions.

4. Cliquez sur le bouton Annuler I'extraction du fichier. La version temporaire du fichier
extrait est automatiguement supprimée.

5. Pour revenir a la page d'informations du fichier, cliquez sur le lien Précédent situé en
haut a droite de votre écran.

Commentaires

Permet de placer des commentaires sur un dossier/fichier. Peut étre pratique pour partager des avis sur
un fichier; ainsi les personnes autorisées peuvent voir les avis des autres utilisateurs.

Abonnement

Les abonnements vous permettent de recevoir des avis chaque fois qu’un fichier ou un dossier est
ouvert, modifié, commenté.

Lorsque I'abonnement est activé pour une ressource, les avis sont envoyés par courriel au moment ou
I'action est effectuée ou sous la forme de rapports journaliers. Ces avis parviennent a I'usager sous forme
de rapport. Le type de rapports (lecture, modification ou commentaire) et leur fréquence sont déterminés
au moment de la création de I'abonnement.

Lorsque vous cliquez sur le lien Abonnements sous la rubrique Utilitaires située a gauche de votre
écran, vous avez acceés a un sommaire des abonnements. Ce tableau vous permet de visualiser
I'ensemble des abonnements inscrits a votre compte. A partir de cet emplacement, il est possible de

supprimer des abonnements, mais vous ne pouvez pas créer des abonnements.

NOTION IMPORTANTE

Le service d'abonnement est disponible seulement aux abonnés du courriel sur le serveur Exchange. Les
autres utilisateurs peuvent utiliser la fonctionnalité Journalisation afin d'obtenir la liste des modifications
apportées a un fichier ou un dossier.

Creer un nouvel abonnement

S'abonner a; fUsagers/fronagilj/MonDepotPrive/cy joanna.doc
Awvisez-moi de: [T a&vis de modification
Notes les 3 types [T awis de lecture

d’abonnement

[T Avis de commentaire

Notes les 2 types de Fréquence: ' Lorsgue I'événement se produit

fréquence &  Rapport quotidien

O_kI Annuler |



https://www.webdepot.umontreal.ca/xythoswfs/static/fr/FileManipulation.html#_edit
https://www.webdepot.umontreal.ca/xythoswfs/static/fr/FileManipulation.html#_edit

Propriétés additionnelles

Permet d'ajouter des métas donnés a un fichier ou un dossier. Vous définissez le nom de la propriété,
puis vous lui donnez une valeur. Vous pouvez ensuite, soit les consulter, soit utiliser la propriété pour
effectuer une recherche.

Créer de nouvelles proprigtés

Nom:  |Auteurs

Exem pIe de nouvelle Valeur: |Joanna Frangillo|
propriété.

Annuler I

Proprietés additionnelles pour: fUsagers/frongilj/MonDepotPrivefcv joanna.doc (fichisr) <A précédent
Nom Yaleur Modifier Supprimer
Auteurs Joanna Frongillo .,// x

LES PROPRIETES

Propriétés

Chaque dossier/fichier porte Propriétaire; Pas dutilisateur
une adresse URL qu est Type de contenu: applicationimsward Modifier le type de contenu
accessible par le Web en T httpS:IMww.webdepot.um0ntreal.caIRechercheIFormati0nIDepotPriveIE)draneUExercice%
. . 20permissions%20WD.doc
autant que IeS permISSIOHS Intedifini hitps:itenen webdepot.umoantreal catathoswishwebuil_xy-12847_1
SOient don nées. Créé par: Frongillo Joanna
Crééle: 18/05/05

Auteur de la derniére modification: Frongillo Joanna
Date de la derniére modification: 18/05/05
Taille: 36 Ko

NOTION IMPORTANTE
Ces propriétés sont standards; elles sont générées par le systéme. Mis a part le type de contenu, ces
éléments ne peuvent étre modifiés
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LA GESTION DES QUOTAS SUR LES DOSSIERS

La gestion des quotas n’est pas utile pour les usagers mais bien pour les unités. Cette section
s’adresse donc plus particulierement aux administrateurs. L’administrateur d’une unité pourra
avec ces outils attribuer des quotas par division dans son unité; ce qui empéchera une division

de prendre toute I'espace dans I'unité.

ADMINISTRATEUR

Seul 'administrateur détient le pouvoir d'attribuer les quotas des dossiers de son unité. Il est important de
savoir toutefois que ceux-ci ne pourront jamais dépasser le quota attribué a son unité.

ATTENTION : la taille de la corbeille est comptabilisée dans le total du quota. Il est donc important de

vider celle-ci réguliérement.

Infa

& Le lien « Info » vous permet d’afficher les boutons suivants :

D

Courriel  Modifier le guota

Activer le quota d’'un dossier

a) Cliquer sur I'icone « Info » vis-a-vis le dossier
b) Cliquer sur le bouton « Modifier le quotas » @
c) Indiquer le nombre d’'octets désiré pour ce dossier

d) Notez la taille du quota du dossier a I'ouverture du dossier

Info

Activer le quota pour: MsagersfrongiljTest

Quota en Mo (Mega Octets) I 1 [u]
Annuler |

Ce guota limite |a taille totale du contenu d'un répertoire. Toutefois, ceci n'affecte pas votre quota
total. Laissez ce champ vide pour gue ce répertaire puisse contenir autant que le permet votre guota
total.

=
Courriel  Modifier |2 guota

Informations sur. UsagersfrongiliTest (réperoie)

Gérer les répertoires

Werrauiller (Mon verrouillg)
Authentification (inactif)

Partage (Partagé avec guelgues-uns)
Versionnage (inactify

Tickets (Aucun )

Commentaires {Aucun)
Ahonnements

Propriétés additionnelles

Propriétés
Propriétaire: Frongillo Joanna
Adresses: https: v webdepotumontreal callUsagersfrongiliTest
L'URL frrtefilirc hitps v webdepot.umontreal cabythoswishwebuil_y-8450_1
Crée par: Frongillo Joanna
Crééle: 28/04/05

Auteur de la derniére modification: Frangillo Joanna
Date de la derniére modification:  23/04/05
Taille: 0

Espace disponible: 99.99 Mo

épertoire; (Usagers! frongilj Test R fg 4

Ce répertoire estvide.

‘ Taille totale: 0 {Quota: 50.00 Mo, Disponible: 50.00 Mo)
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LA GESTION DES FICHIERS

TELECHARGER UN FICHIER DE VOTRE DISQUE DUR VERS WEBDEPOT

+ Télécharger un fichier vars le serveur dans: /Autres/FormationExtranet

-

PC-zServeur .
Fichier: I Parcourr... |

" Ecraser le fichier s'il existe déja.

ﬂl Annular |

Modifier le nombre de fichiers a télécharger vers le serveur: |1 'I

-

Saisissez le chemin d'acces etle nom de fichier ou utilisez le bouton Parcourir pour chel

Vous pouvez télécharger

plusieurs fichiers a la fois

i = s B =2 L I g PR B S ]
=

brmi wos fichiers.

TELECHARGER UN OU PLUSIEURS DOSSIERS/FICHIERS EN MEME TEMPS

3

Le bouton Dossier Web P===¥& harmet le transfert de dossiers complets. Une fenétre de type Windows
s'affiche et fonctionne exactement comme une fenétre Windows normale. 1l est donc possible de glisser

d’'une fenétre a I'autre un ou plusieurs dossiers a la fois.

[
L
—_—
Le raccourci sur le bureau Men"etb=dt fonctionne de la méme fagon.

TELECHARGER UN FICHIER DE WEBDEPOT VERS VOTRE DISQUE DUR

1. Sélectionner un dossier ou un fichier

B

. [16técharyement de fichier
2. Cliquer sur le bouton « Serveur —»PC »serveuee R

Youlez-yous ouvrir ou enregistrer ce fichier ?

3. Cliquer sur le bouton « Enregistrer » g e

Type: Dossier compressé
Source: ww.webdepot.umontreal.ca

Ouvi Envegistier | [ Aroer |

¥ Toujours demander awant d'ouvrir ce tupe de fichier

Le fichier ZIP prendra le nom du dossier parent

Si les fichiers téléchargés depuis Intemet sant utiles, certains fichiers
peuvent présenter des risques pour volre ordinateur. N'ouvrez pas ou
n'enredistiez pas ce fichier si vous n'étes pas str de san origine,

4. Dé zipper Rl ety

METHODE RECOMMANDEE

Notez que les caractéres accentués seront remplacés par d’autres caracteres, il est donc recommandé

de ne pas les utiliser.
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TRAVAILLER SUR UN FICHIER EN LE TELECHARGEANT SUR VOTRE DISQUE
DUR

METHODE RECOMMANDEE
Nous vous conseillons de travailler localement, en téléchargeant les fichiers sur votre poste de travail.

Processus :

a) Verrouiller le fichier

b) Télécharger le fichier sur votre disque dur (C :)
c) Effectuer les modifications souhaitées

d) Télécharger le fichier corrigé sur WebDépbt

e) Déverrouiller le fichier

TRAVAILLER SUR UN FICHIER EN DIRECT

3

Dozsier Wek

Le dossier Web (Technologie WebDav) permet l'utilisation du fichier en temps réel directement a partir de
son emplacement d’origine.

Si un fichier est ouvert par un autre utilisateur, le fichier ne sera pas disponible en écriture. Le deuxiéme
utilisateur verra la fenétre suivant s'afficher :

Fichier en cours d'utilisation ied |

Texte 1.doc est verrouillé pour modificationpar 'un autre utilisakeur'.

Woulez-vous

= {30vrir une copie en lecture seuls!

Notez les choix possibles. " Créer une copie locale et Fusionner les modifications ulkérieurement

" Recevoir une notification quand la copie d'origine est disponible

(0] 4 I Annuler

NOTION IMPORTANTE
Le fichier ouvert sera automatiquement verrouillé jusqu’a sa fermeture.

Si vous travaillez en mode direct, les mises a jour d’un fichier affecteront le contenu de la corbeille. En
effet, dés qu’une mise a jour est effectuée sur un fichier, I'ancienne version se retrouve dans la corbeille.
Il est donc important de vérifier régulierement le contenu de votre corbeille et d’en faire le ménage.

NOTION IMPORTANTE
Evitez les espaces et les accents dans le noms de vos dossiers et fichiers. Un espace peut empécher le

®
bouton =t de fonctionner.
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POUR LES UTILISATEURS DE MAC

WebDav pour Macintosh (Dossier Web)

WebDépot fonctionne aussi bien avec Safari qu'avec Firefox et, comme prévu, on ne trouve pas dans le
menu le bouton Dossier Web.

Pour avoir accés a la fonctionnalité Webdav qui permet de visualiser le contenu d'un répertoire
WebDépobt dans une fenétre, il faut installer le client Goliath. Goliath est indépendant du fureteur (il ne
rajoute pas de bouton Dossier Web dans l'interface du fureteur). Disponible a : http://webdav.org/goliath

Quand on clique sur I'application Goliath la premiére fois, un dialogue demande I'URL du dossier que I'on
veut traiter comme une fenétre : y mettre I'adresse https://www.webdepot.umontreal.ca

Mew WebDAV Connection

EURLJ https:/ /www.webdepot.umantreal.cal _

| User Mame: Paszward:

EP—Advanced Settings

( Cancel) (—el(-@

On peux ensuite enregistrer ce lien & partir du menu File de I'application Goliath.

Goliath m Edit Web Item Window
" ¢ Goliath Edit Web Item Window i Save
New Connection... #EN Please select a file to save the Goliath Connection information
Save Connection... - 385
Save Connection As... Save As: |WSlsaI @
Open Connection... #0 z ——— =
PR [EH]II | ¥ Documents I—H
Open iDisk Connection
@ iDisk | __Name 4| Dpate Modified
Log Web Requests... % Réseau Données utilisateurs Microsoft 05-09-21
=} Macintosh HD _ Final Cut Pro Documents 05-07-11
Close @ diter-media | Goliath Editing Folder Today
— I Projets 05-08-31
i Bureau |7 Projets Office 05-04-11
@ senghokngo Fi#
A Applications
"k Documents
[ Energie et defis e...
& Musigue
[ Images
[# seng Hok
[ New Folder [ Cancel | @

Une fois le lien enregistré, I'usager n'a plus besoin de passer par Goliath mais peut cliquer directement
sur le nom du lien (comme l'icbne Mon WebDépét sur le bureau d'un ordinateur Windows).

| © Documents

o,



http://webdav.org/goliath
https://www.webdepot.umontreal.ca/

NOTION IMPORTANTE
En cliquant sur le bouton « Dossier Web » une fenétre semblable a celles de Windows s’affiche. Il vous

est possible ici de télécharger des dossiers/fichiers simplement en glissant des éléments de votre poste
de travail vers cette fenétre.

Procédure pour travailler en direct :

a) Afficher dans WebDépbt le fichier sur lequel vous désirez travailler

a | @ | ¢ | & | & |8 (B x| B

Dossier parent. Rechercher Dossier Web | | Rafraichir Créer dossier | PC-»Serveur Déplacer | Copier Supprimer Renommer | Serveyr

i

Dossier: | f Usagers/ frongiljf MonDepotPrive @ -j“ ‘@ ‘ﬁ'

|v Nom ‘ Modifier Info Verrouiller Partager Supprimer | Modifié Taille
™ @) cv joanna.doc oy i) =7 @ x 12/09/05 43 Ko
[ &) démo - musique.doc & 5 =R ) *® 12/09/05 33 Ko
F LS 2 — il . = | 2 = .
3

b) Cliquer sur le bouton « Dossier Web » |Dossier Web
Une fenétre semblable a une fenétre Windows s’affiche

M https://www.webdepot.umontreal.ca/Usagers/frongilj/MonDepotPrive - Microsoft Inte - 10| x|
J Fichier  Edition  Affichage Faworis  Qutils 7 | "
J () Précédente ~ ) - T | ! Rechercher Dossiers | & o X ) | [
J Adresse I[:l https: fwww webdepot, umontreal cafUsagers frongiliMonDepotPrive j o OK
J Liens #&] outil de gestion locale des permissions 4] WebDepot
J LJSIEvI jl [Clsearch - | §0 &3 blocked | [ options
Mom = | Adresse Internet | Taillel Twpe | IModifié le |
v joanna.doc https: vy, webdepok, umontreal . cafUsage. .. 43,00 Document Microsoft,,,  2009-09-12 05:32
@démn - musique, doc https: vy, webdepok, umontreal . cafUsage. .. 33,0k0  Document Microsoft,,,  2009-09-12 05:29
@Exercice permissions ... https: v, webdepot, umontreal.cafllsage. .. 32,0Ko  Document Microsoft,,,  2005-09-12 08:29
@Iettre au doven, doc https: i fwneaw, webdepot, umontreal .cafllsage. . 31,0Ko  Document Microsoft,,,  2005-09-12 08:29
@ma décision, doc https: i fwneaw, webdepot, umontreal .cafllsage. . 27,5 Ko Document Microsoft,,,  2005-09-12 08:29

c) Double-cliquer sur le fichier pour I'ouvrir (le document sera verrouillé automatiquement)
d) Effectuer les corrections désirées

e) Sauvegarder

f) Fermer la fenétre (le fichier sera déverrouillé automatiquement)

Note : Lors de la fermeture d’'un fichier .doc, une nouvelle authentification est demandée, annuler
simplement; ceci devrait étre corrigé d’ici peu.
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BT
i |
Déplacer

DEPLACER

MISE EN GARDE
Lorsque vous déplacez un fichier d’'un dossier a un autre, le fichier garde ses permissions initiales.
IL NE PREND DONC PAS LES PERMISSIONS DU NOUVEAU DOSSIER.

=T

COPIER capier

Lorsque vous copiez un fichier, le fichier prend les permissions du dossier cible.
IL PREND DONC LES PERMISSIONS DU NOUVEAU DOSSIER.

X
SUPPRIMER suggriner

Chaque élément supprimé se retrouve dans la corbeille.

2}
RENOM M ER Renommer
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LA GESTION DES PERMISSIONS

NOTION IMPORTANTE
Attention il y a deux cas ou un usager peut administrer les permissions :

1) Dans son espace personnel
2) Sur un dossier sur lequel 'administrateur de 'unité lui a donné des droits d’administrer
Exemple : Dans I'espace « Enseignement », 'administrateur d’unité a créé un dossier pour un cours. Le

professeur de ce cours pourrait avoir le droit d’administrer ce dossier en autant que I'administrateur lui ait
donné les permissions de le faire.

Partager
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DONNER DES PERMISSIONS SUR LES DOSSIERS ET LES FICHIERS

Partager

Non partaaé

Partaaé avec tous

Partaaé avec auelaues-uns

Par défaut chaque dossier/fichier est créé avec au moins trois (3) types d'utilisateurs :
1) Propriétaire
e Fait référence a l'usager ayant créé le dossier/fichier

2) Utilisateurs avec comptes (ne peut pas étre supprimé) @
e Fait référence a tous les usagers qui sont membres du groupe « WebDépobt » dans
WebDépobt

3) Public (ne peut pas étre supprimé)

e Fait référence a tout usager ayant un acces au Web y compris les utilisateurs avec comptes.

Permissions activées: /Autres/Formationdntranet [cossicr) <A Précédent
Permettre a ces groupes et utilisateurs de: Lire Ecrire Supprimer  Administrer
Fropriétaire (Frongillo Joanna) o I O f
Utilisateurs avec comptes O || O O
Public {Internet) O Il O O

Permission pour « Lire »

Si cette permission est donnée sur un dossier/fichier, les utilisateurs ne pourront que lire

son contenu et le copier du serveur vers une autre unité de stockage (disque dur par
exemple) et lire les propriétés.

\ Info : Commentaires/Abonnements/Propriétés additionnelles

Permission pour « Ecrire »
Ces utilisateurs pourront télécharger des dossiers/fichiers sur le serveur, les modifier et

les verrouiller.

\ Info : + Verrouillage/Journalisation/Versionnage

Permission pour « Supprimer »
Ces utilisateurs pourront renommer, déplacer le dossier/fichier vers la corbeille.

| Info : + Suppression

Permission pour « Administrer »
Ces utilisateurs pourront modifier toutes les permissions sur le dossier/fichier.

| Info : + Partage/Tickets
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TROIS ETAPES DANS LA GESTION DES PERMISSIONS

1. Déposer les dossiers et/ou fichiers a partager
2. Attribuer les permissions

3. Informer par courriel

ON ATTRIBUE DES PERMISSIONS DE 2 FACONS :

1. Par un ticket
2. Parla base de données ADS (Active Directory Services)

Quand utilise-t-on le ticket pour donner des permissions ?

Lorsque I'on veut donner des permissions a une personne QUI N'EST PAS MEMBRE WebDépot.

Qui n’est pas membre ?
e Toute personne ne faisant pas partie de la communauté de I'UdeM.

Quand utilise-t-on la base de données ADS pour donner des permissions ?
Lorsque I'on veut donner des permissions a une personne qui EST MEMBRE WD.

Qui est membre ?
e Professeurs et chargés de cours
e Personnel administratif et de soutien
e FEtudiants
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COMMENT DONNER DES PERMISSIONS PAR UN TICKET ?

CREER UN TICKET
La création de ticket permet a un utilisateur extérieur d'avoir accés a un dossier/fichier.

Partager (&i\}
Vis-a-vis le dossier/fichier, cliquer sur le bouton 4 puis sur le bouton = T

i\

Créer un ticket

Créet un ticket pour: /Autres/Formationntranet (cossier)

Definir les permissions:  |ecture seulement ¢ lecture et écriture

Période de validité: Limitée & | 30 [jour(s) =]

Ok | Annuler |

Siwvous utilisez l'option de base pour les tickets, un nom de ticket sera autormatiguement créé pour vous. Les
utilisateurs avec qui vous pattager ce ticket ne devront pas entrer un mot de passe pour accéder & celui-ci. Sivous
voulez nomrmer votre ticket, restreindre son accés avec un mot de passe, ou définir une durée illimitée pour celui-ci,
choisizgsez l'option avancée.

Créer un ticket pour: (Autres/Formationintranet (cossicr

Definir les permissions: & lecture seulement € lecture et écriture
Période de validité: & Limitae 4 | 30 [iouris) =l
© ilimitee Changer le nom du ticket vous

Nom: |Ticket pour fAutresiFormation/Intranet 200 permet _d’aVOir: un nom plUS COUrt
et aussi d’avoir un nom plus

Mot de passe du ticket: I (Optionnel ) sianificatif.
Confirmez le mot de passe I

Ok | Annuler I

Lorsque wous aurez créé le ticket, son nom apparaitra dans le menu Contacts et groupes a partir duguel vous
pourrez modifier e mot de passe et l'expiration. Le ticket apparait aussi dans le tableau résumeé des ressources
partagées.

Ticket accordé: fAutresiFormationsntranet

On vous a emig le ticket suivant © Ticket pour JAutres/Formation/Intranet 2005-5-19"

Ltilisez I'hypetien suivant pour accéder & la ressource en wtilisant ce ticket

https: e webdepot. umantreal cafoythoswdsiwebuil oy- T Y Envoyer par courriel a
12867_1-t_BtuirzZd la personne externe
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Le fait d'ajouter un ticket ajouter automatiquement un groupe WebDépbt. Le ticket apparaitra donc dans

les Contacts et groupes. 3 3
group |

Ajouter un nouveau contact | Ajouter un nouveau groupe

Contacts et groupes: Frongillo Joanna

Mes contacts

Supprimer
I n'y a aucun contact,
Mes groupes Supprimer
- Ticket pour /Autres/FormationfIntranet 2005-9-12 ®
Ce sont des utilisateurs et groupes avec qui vous pouvez partager des fichiers,
Ceci permet de pouvoir apporter des modifications au ticket (date d’expiration, mot de passe...) ou de le

supprimer completement. En supprimant le ticket, le partage sera supprimé.

En cliquant sur le tickets a partir des Contacts et groupes on obtient la fenétre suivante :

L1 | = |

Ajouter de nouveaux membres | | Attribuer un ot de passe | Modifier la date d'expiration du groupe

Groupe: Ticket pour fAutres/Formation/Intranet 2005-9-12

<1 Précédent

Propriétés
Mot de passe du o
groupe : Man active
Date d'exzpiration du
groupe: 12/10/05
Membres

Supprimer

Il n'y a aucun membre dans ce groupe.

Un ticket peut étre émis sur un fichier ou sur tout un dossier.

NOTION IMPORTANTE
Pour émettre un ticket I'usager doit avoir le droit d’ « Administrer ».

Attention :

Si on envoie un ticket a quelqu’un qui est membre de WD :

a) Sile membre WD n’est pas dans I'environnement WD au moment ou il recoit le ticket : il peut

ouvrir le ticket sans probléme.

b) Sile membre WD est dans I'environnement WD au moment ou il recoit le ticket : Il ne peut pas
ouvrir le ticket. Il recevra le message suivant : « Vous n'avez pas les autorisations nécessaires
sur le fichier ou le dossier ». Le membre doit absolument fermer WD pour y accéder.

Rappelons ici qu’un ticket est destiné aux non membres WD.
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COMMENT DONNER DES PERMISSIONS A UN MEMBRE WD ?

Partager

& Le bouton « Partager » vous permet d’afficher les boutons suivants selon vos permissions :

Ajouter un nouvel wilisateurigroupe  Supprimer un utilizateurfgroupe Permizsions transmissibles Tickets

Ajouter un nouvel utilisateur/groupe sur un dossier/fichier

a) Cliquer sur le bouton « Ajouter un nouvel utilisateur/groupe #uter un nouveluiissteuriaroupe

b) Effectuer la recherche par le nom ou par le Code d'acces

Si vous faites une recherche par nom, indiguez toujours le nom suivi du prénom et non le contraire.

Trouver des utilisateurs et des groupes...

ChercherlTDus les utilisateurs et les grDupesLI

dont le INDm Contient |
ﬂnnulerl

le nom de famille et ensuite le prénom de I"utilisateur que vous cherchez.

Attention: Si vous faites une recherche d'utilisateurs par nom, inscrivez d"abord

c) Siplus d’'un nom correspond a votre recherche, cochez votre choix

Trouver des utilisateurs et des groupes...
Sélectionner lefs utilisateur/s
Nom Code d'accés
[ Morand Perrault Louis p0699147 ﬂ
[ Perrault &nnie perraula ﬂ
[T Perrault &nnie Claude pO0654707 ﬂ
[T Perrault Charles pO738416 ﬂ
[T Perrault Claude iric-inv-perrault ﬂ
[T Perrault Harvey Julien pO7 44236 ﬂ

Le signe + vous permet d'obtenir plus
d’'information sur 'usager. Par exemple, s'il
est membre ou non de WebDépbt.

Arouver dus UEISAEUFS Ot d0% Groupos. ..
p N .

Résultat de la recherche a « dgtic-dau » Séinctionner 1e/5 utlisateur/s

(GI’OUpe ADS) Nom Code d'accés
| dabe-dau dgtic-dau {idap groun)
I dgbe-dau-ads dgtic-dau-ads (Idap group)
™ dgte-dav-appel dgtic-dau-appel (Idap group)
I dgtic-dau-avance digtic-dau-avanae (Idap group)
™ datic-dau-ens daic-dau-ens (Idap grous)
I~ dgtic-dau-gestion dgtic-dau-gestion {idap group}
I dgbc-dau-mp dgic-dau-mp (Idan group)
I dgtc-dau-rancontres dgic-dau-rencantres (idap group)
I dghe-dau-serveurs dgic-dau-servaurs (Idap group)
I dgbic-dau-sms digtic-dans-sms (ldap grovp)
I dgbe-dau-tech dgtic-dau-tech (idap group)
[ dgte-dau-unites dgtic-dau-unites (ldap group)
I dgtie-dau-wd-farm digtic-dau-we form (Idas groug)

e e |

[ E S E S S S S B
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NOTION IMPORTANTE

vous faut raffiner votre recherche.

Si le résultat de la recherche comporte plus de 200 éléments, seuls les 200 premiers seront affichés. Il

Dans la fenétre suivant on peut voir qu’une permission en lecture est donnée a André Guidon.

Permissions activées: fUsagers /frongilj/Test (dossier) & Précédent

Permettre a ces groupes et utilisateurs de:

Lire Ecrire Supprimer Administrer
Propriétaire {Frongillo Joanna) o Ir2 v f
Utilisateurs avec comptes ] ] O O
Public {Internet) I I ' |
Guindon Andre Iz [m] O (]

Sélectionnez I'étendue de cette modification

& appliguer ces changements aux sous-dossiers et fichiers
 Remplacer toutes les permissions sur tous les sous-dassiers et fichiers|
©  appliquer seulement & ce dossier

Attention: Les permissions appliquées sur les dossiers seront automatiquement transmissibles aux nouveaux
dossiers ffichiers créés dans le dossier. Si vous désirez ne pas transmettre ces permissions,
appuyez sur le bouton 'Modification des permissions transmissibles’.

| Appliguer maintenant | Ammu\erl

Envoyez un courriel pour aviser le membre ou le groupe

Pour aviser la ou les personnes a qui vous avez donné des personnes vous devez leur envoyer un
courriel.

A Le serveur de fichiers WebDEpst - Microsoft Internet Explorer

Procédure :

| Fahier  Edvon  affchage  Favoris  Outls 7

| @ psesderes - ) - [x] (2] (31 | D netecher Terens @B | (- 10w - )33

| s [ ] bl webdesss uncrize r—p—

|Uens ] DGTIC ) Inteanek de b DGTIC ) Insorption DHCP ] Logehiaue ) #ythas WPS @ Despordns ] actipouriel ] 0GP ] Paget ] Buchange admin | Ff Track 11 Web |

1. Cochez vis-a-vis le dOSS,,IeI’/fIChIeI’ e a a | % o o | ® “ﬁl
auquel VOUS avez donne deS Uﬂém Dassier parert| Rechercher | Dussier Web | Ralraichir | Créer dossier | PC-»Serveur | Déplacer | Copier | Supprimer | Renommer | ServeufPc | Courriel |
permISSI()nS Dossier: / Usagers/ Trongilj \.D ERarss

WEBLEPG * Nom Modifier  Tnfn Partager Suppri | Maditii: Taille
J— I [ mMenDepoterive @ = N ® 01/03/06 51,16 Mo
B o anti lanDepotPubhc i i » b KK o
2. Cliquez sur le bouton « Courriel » DA — 3 s ) : T
Selectinner tout  Dessélectionner toul Espace vccupé: 51.97 Mo {Quote: 200.00 Mo, Dispanible: 140.02 Mo}
Mes signets
ﬁ; Msagers
U Racine /
¥ betic
Ajoutar ut
sianet...
Mes recherch
Aucune rech
auvegariive
QRechercnt
Utilitaires
il Abonnen_|
o~ Vider ma .|
4 2 |
T [ M vwsnetiod

3. Cliguez sur le bouton « Courriel » de nouveau

]
Bivémarrer| | (3 & |0 23 © W B G @ (3] (o] 5 HE S | [ caberarier -maar... | =) tiones.doc - taer... |[ & Le serveur del.. [T ] BT

https:/fwww webdepot.umantreal.ca: 443/ xythoswfs/webui/_xy-311277_1

‘ Courriel | Annuler
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4. Une fenétre courriel apparait :
Indiquez l'adresse de vos

correspondants et envoyer le courriel.

Les personnes ayant les permissions
sur votre dossier/fichier pourront
cliquer sur le lien et accéder a vos
données.

ER Test - Message (HTML) 1Ol x|
Fichier  Edition  Affichage Insertion Format Cwtils  Actions 7

lEnvover | = S| % Ba G (& 0 @Joindreau format Adobe POF | [0 8| ¥ | ¥ | = Options... E
Arial -0 A6 I §|E

et : |Test

=

Utilisez les hyperliens suivants pour accéder aux fichiers correspondants :

fUsagersffrongilpTest:

https:Aweeen webdepot urmontreal. ca: 443 ythoswisiwebuid xy-511277 1

COMMENT ENLEVER UNE PERMISSION A UN MEMBRE WD ?

Supprimer un utilisateur/groupe

—

L

Supprimer un utiisateurigroupe

sur un dossier/fichier

Supprimer les permissions pour un utilisateur ou un groupe: fUsagersffrongiljf/MonDepotPrivefcy joanna.doc

Sélectionner les utilisateurs et groupes a retirer

Teodorovici lonela

™ dgtic-dau-rencontres (groupe)

Appliguer maintenant | Annuler
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LES PERMISSIONS (PARTAGES)

PERMISSIONS ACTIVEES
Permettre a ces groupes et utilisateurs de :

i ©

g*+ £
il roupe  Modificatigns des permizsions transmizsibles  Tickets

Ajouts youvel utilisateurigrou)

Permissions aclivadS: /Autres Formationdntranet (dossiey <A Précédent

PERMISSIONS TRANSMISSIBLES
Appliquer ces permissions sur les nouveaux fichiers et dossiers :

\@neﬂre a ces groupes et utilisateurs dgs Lire Ecrire Supprimer  Administrer

Modifications des permissions transmissibles pour: /Autres/Formationintranet (dossier @ Précédent

Propriétaire (Frongillo JOW Qf
Utilisateurs avec cormptes O
Public {Internet) Il
dgtic-dau-unites (groupe) 1™
dgtic-farmationvD (groupe) 74

ORO0OR
aooog
ORO0 4

Sélectionnez I'étendue de cette modification

©  Appliguer ces changements aux sous-dossiers et fichiers

' Ecraser toutes les permissions surtoos les sous-dossiers et fichiers
© Appliguer seulement & ce dossier

Les permissi ppliquées sur les dossiers seront aut it it tr: issibles aux
dossiersfichiers créés dans le dossier. Sivous désirez ne pas transmettre ces permissions,
appuyez sur le bouton ‘Modification des permissions transmissibles’,

Appliguer maintenant | Annuler'

Appliquer ces permissi sur les fichiers et iers: Lire Supprimer  Administrer
Propriétaire (Frongillo Joanna) o ird ~ o
Utilisateurs aver comptes |m] [ - |m]
Public {intarnety | I r |
datic-dau-unites (groupe) I = W I
datic-formationmyD (groupe) Iz I r |

Selectionnez I'étendue de cette modification
& Appliquer ces changements aux sous-dossiers et fichiers
€ Ecraser toutes las perrissions sur tous les sous-dossiers et fichiers

© Appliquer seulement 4 ce dossier

Appliguer maintenant Annuler

Cette premiere fenétre apparait en cliquant sur le bouton Partager
« Partager » . i

2

f22

A) Notez la barre d’outils dans le haut de la fenétre.

B) Notez que la ligne d’'état indique :

Permissions activées : « chemin d’accés du dossier »
Permettre a ces groupes et utilisateurs de :

C) Notez la mention : « Attention: Les permissions appliquées sur les
dossiers seront automatiguement transmissibles aux nouveaux
dossiers/fichiers créés dans le dossier. Si vous désirez ne pas
transmettre ces permissions, appuyez sur le bouton 'Modification des
permissions transmissibles'.

ATTENTION Lors de modifications de permissions dans cette 1

fenétre, les changements seront PAR DEFAUT aussi effectués dans

les permissions transmissibles®. Si vous désirez NE PAS modifier les
permissions transmissibles, vous devrez passer a la 2™ fenétre une
fois les permissions appliquées dans cette 1" fenétre.

! Permissions transmissibles : Permissions transmises par défaut lors de la création de
nouveaux dossiers/fichiers a partir du dossier ou des permissions transmissibles ont été
appliquées.

Cette 2°™ fenétre apparait en cliquant sur le bouton « Modification
des permissions transmissibles » & partir de la 1°° fenétre.

b

Modifications des permizsions transmizsibles

A) Notez I'absence de la barre d’outils dans le haut de la fenétre.

B) Notez que la ligne d’état indique :
Modification des permissions transmissibles pour : « chemin d’accés du
dossier ».
Appliquer ces permissions sur les nouveaux fichiers et dossiers :

C) Notez I'absence de la mention.

ATTENTION Lors de modifications de permissions dans cette 2™ fenétre, les
changements seront apportés a tous les nouveaux dossiers/fichiers et pas sur
les dossiers/fichiers déja existants.
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LES PERMISSIONS (PARTAGES)

L’ETENDUE DES PERMISSIONS

Attention ici on efface
tout ce qui existait avant.

=electionnez I'étendue de cette modification

& Appliguer ces changements aux sous-répertaires et fichiers

" Ecraser toutes les permissions surtous les sous-répertoires et fichiers
" Appliquer seulement 3 ce répertaire

Appliquer maintenant I Annuler

Appliquer ces changements aux sous-répertoires et fichiers
Indique que les permissions seront effectuées a partir du dossier de départ et a tous ceux dessous.

= O Rl

=1 120 MonDepotPrive

- Budget
= 2005
01
0z
03
2006
2007

) Correspondance
1 MonDepokPublic

Sij'ajoute le groupe X en permission de lecture sur le
dossier « Budget » en utilisant « Appliquer ces
changements aux sous-répertoires et fichiers » les
membres du groupe X pourront lire le contenu des
dossiers :

Budget

Budget / 2005/ 01
Budget / 2005 / 02
Budget / 2005 / 03
Budget / 2006
Budget / 2007

ESRNENENENEN

= O Rl

= IC2) MonDepotPrive
= 7 Budget
= 2005
01
nz
03

) 2006
) 2007

) Correspondance
) MonDepotPublic

Sij'ajoute le groupe X en permission de lecture sur le
dossier « 2005 » en utilisant « Appliquer ces
changements aux sous-répertoires et fichiers » les
membres du groupe X pourront lire le contenu des
dossiers :

v" Budget /2005 /01
v Budget /2005 /02
v Budget / 2005 / 03
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LES PERMISSIONS (PARTAGES)

Appliquer seulement a ce dossier
Indique que les permissions seront effectuées seulement sur un dossier a la fois.

= G

=1 ) MonDepaotPrive

El & Budget Sij'ajoute le groupe X en permission de lecture sur le
| - 2005 dossier « 2005 » en utilisant « Appliquer seulement
) 01 a ce dossier » les membres du groupe X pourront lire
seulement le contenu du dossier:
) 02
) 03 v Budget / 2005
) 2006 Les membres du groupe X ne pourraient pas lire les
) 2007 dossiers 01 /02 /03.

[ Correspondance
) MonDepotPublic

ECRASER TOUTES LES PERMISSIONS DES SOUS-REPERTOIRES ET DOSSIERS
Indique que les permissions seront remplacées a partir du dossier de départ et a tous ceux dessous.

= O el

=l ) MonDepotPrive
=1 |2 Budget

= 2005
01
0z
03

| 2006

[ 1T 2007

) MonDepotPublic

[ Correspondance

El=
[=1 |21 MonDepotPrive
= 1) Budget
= 5 2005
I o1
i
Ih 03
) 2006
) 2007

) Correspondance
1 MonDepotPublic

Si plusieurs types de permissions avaient été mis de la fagcon suivante par exemple :

L’administrateur peut REMPLACER les permissions d’une seule opération en utilisant « Ecraser
toutes les permissions des sous-répertoires et dossier » sur le dossier « Budget ».
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LA GESTION DES CONTACTS ET GROUPES WEBDEPOT

NOTION IMPORTANTE

Méme si les noms d’usager sont visibles par WD, ces personnes doivent OBLIGATOIREMENT avoir un
compte dans WebDép6bt pour accéder aux éléments de WD.

AJOUTER UN NOUVEAU CONTACT

Dans la zone « Utilitaires », cliquer sur le lien : « Contacts et groupes » Utilitaires

Cliquer sur le bouton « Ajouter un nouveau contact »

Ajouter un nouveay contact

Préférences

Contacts et groupes

Abonnements

@ Vider la carbeille
Aide

Faire une recherche selon le nom
ou le code d’'acces

dont le:

Contient:

Trouver des contacts...

trouver des utilisateurs

Attention: Si vous faites une recherche d'utilisateurs par nom, inscrivez d'abord
le nom de famille et ensuite le prénom de l'utilisateur que vous cherchez.

Annuler |

Une recherche a « Frongillo » trouve une seule personne.

MNom de famille Frongillo

Prénom Joanna

Courriel joanna.frongillo@umontreal.ca

Mo téléphane 514 343-6111 #2988

Fonction Analyste en soutien informatique
DGTIC-BUREAU DES SERYICES AUX USAGERS
PAVILLON ROGER-GAUDRY
vinn-18

Unité administrative

Immeuble

Riireal

Trouver des contacts. .

Selectionner le/s utilisateur/s

Nom Code d'acces
cdl Frangillo Jaanna frangilj

Cliquer sur le bouton

Annuler Précédent I|

Ajouter un contact

« Ajouter un contact
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LES RECHERCHES

Rechercher des fichiers...

Tout ou une partie du nom du fichier:

Un mot ou une phrase dans le fichier :

Rechercher dans:
|§'Usagers.l‘fr0ngilj

Parcourir... |

Mode de recherche:
IRecherche de base 'I

" Enregistrer cette recherche sous:

Chercher I Annuler

Options avancées

Quelle taille?

|ru10ins fue jl

Quand a eu lieu sa création ou sa derniére modification?

octets

|Créé|e j |IE j IadatelJ ﬂlm ﬂIA

Qui a créé ou a été la derniére personne a modifier le fichier?

Le

|Créé par j |
Quel mot ou phrase apparait dans les commentaires du fichier?

Quelles sont les propriétés additionnelles?
Marm: |

“aleur: |Correspond éj|

En ayant ajouté une propriété « Auteur »
on peut maintenant faire la recherche par

cette propriété.

" Enregistrer cette recherche sous:

Chercher I Annuler |
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Foire aux questions

Comment donner un acces a un groupe d’étudiants ?

Réponse :
a) Créez un dossier dans lequel vous déposerez les fichiers a partager ;

b) Donnez ensuite une permission au groupe (en lecture et/ou en écriture);

e Cliquez sur le bouton @

° Ajoutez un groupe par le bouton Aiouter un nouvel utiisateurigroups

e Cherchez nom du groupe (ex : HO6-SOI200) Attention, il se peut que votre groupe

n'apparaisse pas dans la liste, dans ce cas vous devez donner la permission par un ticket.

Eventuellement tous les groupes se retrouveront dans la base de données.
e Cochez les permissions désirées (lecture et/ou écriture)
e Cliguez sur le bouton « Appliquer maintenant »

c) Envoyez un courriel au groupe.

‘v Nom M

L. . ¥ Jc HOB-S012000
e Cochez la case vis-a-vis le dossier O E) monsenotorivs

I~ ] MonDepaotPublic

b

e Cliquez sur le bouton courriel! dans la barre d’outils

e Envoyez le courriel a la liste H06-SOI12000.
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