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Nouveautés de la documentation de ShareFile

March 17, 2024

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

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

8mars 2024

ShareFile 24.2.12.0 pour Outlook

Cette version résout les problèmes qui améliorent les performances et la stabilité globales.

Pour plus d’informations, consultez ShareFile for Outlook.

1er mars 2024

ShareFile : gestion sécurisée des partages et des requêtes

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

• Paramètres de partage

• Paramètres de demande

28 février 2024

ShareFile 24.2.2

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

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

© 1999–2024 Cloud Software Group, Inc. All rights reserved. 8

https://docs.sharefile.com/fr-fr/sharefile/sharefile-app/sharefile-for-outlook.html
https://docs.sharefile.com/fr-fr/sharefile/configure/admin-settings/advanced-preferences#share-settings
https://docs.sharefile.com/fr-fr/sharefile/configure/admin-settings/advanced-preferences#request-settings
https://docs.sharefile.com/fr-fr/sharefile/learn-more/anonymous-link-sharefiles.html


ShareFile

20 février 2024

Signatures

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

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

ShareFile 24.2.10 pour Outlook

16 février 2024

ShareFile 24.2.10 pour Outlook

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

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

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

15 février 2024

ShareFile 24.2 pour Mac

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

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

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

Mise à jour des langues prises en charge ‑ ShareFile amis à jour la liste des langues prises en charge.
Pour plus d’informations, voir Langues prises en charge.
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API ShareFile

Tous les liens de partage publics accessibles par le biais du lien api.sharefile.com devront être
authentifiés.

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

9 février 2024

ShareFile gère les notifications de sécurité

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

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

6 février 2024

Liste d’inclusion de domaines

ShareFile a ajouté *.harness.io à la liste d’inclusion recommandée des domaines.

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

5 février 2024

Signatures

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

• Utilisez les signatures enregistrées dans les annotations de signature.

• Alignez les champs lors de la préparation d’une demande de signature.

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

Remarque :

Ils ne sont disponibles que dans ShareFile Signature. Pour plus d’informations, voir Signatures.
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25 janvier 2024

ShareFile pour Windows 24.1.26

Cette version résout les problèmes qui améliorent les performances globales.

Pour plus d’informations, consultez ShareFile pour Windows.

9 janvier 2024

Signatures

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

Pour plus d’informations, voir Envoyer en masse.

20 décembre 2023

Signatures

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

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

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

Utilisation de groupes de cases à cocher ‑ Les groupes de cases à cocher vous permettent de créer
des listes facultatives ou obligatoires d’éléments que le signataire doit accuser réception lorsqu’il
complèteunedemandede signature. La flexibilitéde ces casesà cocher vouspermetdepersonnaliser
vos demandes de signature et vos exigences pour les différents destinataires.

11 décembre 2023

RightSignature

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

Pour plus d’informations sur le produit, voir Signature électronique ‑ Problèmes résolus.

ShareFile

Dans le cadre de l’amélioration continue de nos produits, nous sommes en train demettre à jour nos
systèmes principaux. Ce processus devrait être fluide pour nos clients et de nouvelles fonctionnalités
de facturation pourraient être introduites pour votre compte.

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

Les utilisateurs de la signature ShareFile peuvent désormais modifier une nouvelle autorisation pour
les destinataires dans les paramètres par défaut qui permettent aux destinataires de télécharger un
documentavantde le signer. Pourplusd’informations sur cenouveauparamètre, consultez la section
Autorisations des signataires.

Enregistrer des e‑mails avec ShareFile

ShareFile a le plaisir d’annoncer les améliorations apportées à ses nouveaux produits pour ShareFile
pour Google Workspace et ShareFile pour Microsoft Outlook Online. Vous avez désormais la possibil‑
itéd’enregistrer facilementdese‑mails contenantdespièces jointesdirectementdansShareFile. Cela
vous permet d’organiser, d’accéder et de partager facilement le contenu de vos e‑mails au sein de la
même plateforme que celle à laquelle vous faites confiance pour le stockage sécurisé des fichiers.

Pour plus d’informations, voir :

• Enregistrer les e‑mails d’Outlook Online avec ShareFile

• Enregistrer les e‑mails de Google Workspace avec ShareFile

30 novembre 2023

Améliorations apportées à ShareFile Projects (ou Engagements)

Supprimer et restaurer des projets (ou des engagements) ‑ Les projets (ou engagements) supprimés
sont facilement restaurés avec la dernière version.
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Restaurer une demande de document supprimé ‑ Les demandes de documents supprimés peuvent
être restaurées à l’aide de la nouvelle fonctionnalité de restauration.

Supprimer et restaurer un ou plusieurs fichiers dans un projet (ou un engagement) ‑ les fichiers du
projet peuvent être supprimés et restaurés avec la dernière version.

6 novembre 2023

Alertes de détection desmenaces ShareFile et mises à jour sur les mesures correctives

Cette version inclut des améliorations de nos fonctionnalités de détection desmenaces et de remédi‑
ation.

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

Améliorations apportées à ShareFile Projects (ou Engagements)

Tableau de bord des projets : mis à jour avec la dernière image demarque ShareFile.

Recherche et tri de projets ‑ Les utilisateurs peuvent désormais rechercher et trier des projets.

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

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

État des projets ‑ Nous autorisons désormais le filtrage en fonction de l’état du projet, ouvert ou
fermé.

Amélioration de la RightSignature

Cette version inclut une amélioration de RightSignature :

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

1er novembre 2023

Version bêta de ShareFile pour Mac

La version bêta de ShareFile pour Mac apporte les mises à jour suivantes à l’application :
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• Coédition d’un fichier Microsoft Office
• Ajouter un emplacement : permet à ShareFile d’accéder directement à vos applications Mi‑
crosoft Office avec votre Mac.

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

Pour plus d’informations, consultez ShareFile pour Mac.

31 octobre 2023

ShareFile 23.10 pour Mac

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

• Une expérience repensée pour le partage et la demande de fichiers ‑ Suite aux dernières op‑
tions de partage sécurisé mises en œuvre dans notre application Web ShareFile, l’expérience
ShareFile pour Mac offre désormais une expérience cohérente.

• Partages modifiables ‑ ShareFile pour Mac offre désormais la possibilité de fournir des
partages modifiables.

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

26 octobre 2023

La zone de stockage cloud gérée ShareFile est disponible dans la région des Émirats arabes unis

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

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

23 octobre 2023

Nouvelles options de partage sécurisé

Nous prenons desmesures pour améliorer la sécurité du partage de fichiers. Désormais, tous les liens
utilisentpardéfautdesoptionsdepartagesécuriséqui s’appliquerontà tous lesemplacementsShare‑
File : application de bureau ShareFile pour Mac et Windows, application Web ShareFile, application
mobile ShareFile, plug‑in ShareFile pour Microsoft Outlook et Gmail.

© 1999–2024 Cloud Software Group, Inc. All rights reserved. 14

https://docs.sharefile.com/fr-fr/sharefile/sharefile-app/sharefile-for-mac/co-editing.html
https://docs.sharefile.com/fr-fr/sharefile/sharefile-app/sharefile-for-mac/add-a-place.html
https://dl.sharefile.com/sfmac
https://docs.sharefile.com/fr-fr/sharefile/sharefile-app/sharefile-for-mac.html
https://docs.sharefile.com/fr-fr/sharefile/sharefile-app/sharefile-for-mac/share.html
https://www.sharefile.com/support
https://docs.sharefile.com/fr-fr/sharefile/learn-more/sharefile-managed-storage-zones.html


ShareFile

• L’option « connexion requise » sera sélectionnée par défaut pour toutes les actions

• Une nouvelle alerte lorsque vous êtes sur le point de partager un lien qui peut être consulté par
tout le monde.

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

Remarque :

Lorsque vous sélectionnez l’option « Tout lemonde (public, doit saisir unnometune adresse
e‑mail) », le destinataire doit compléter la demande reCAPTCHA.

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

12 octobre 2023

ShareFile annonce une nouvelle présentation pourmontrer l’évolution de ShareFile vers une
solution complète

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

La facilité est aucœurdenotre identitédemarque renouvelée. Nousvoulions capturer cette sensation
de cocher toutes les cases du début à la fin, sans aucun obstacle. Notre nouveau logo, par exemple,
donne vie à cette sensation en utilisant la coche emblématique, un signe d’accomplissement.

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

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

26 septembre 2023

Nouvelles fonctionnalités de stockage ShareFile

Pour les nouveaux comptes nets créés après le 4 août 2023,les administrateurs de ShareFile dis‑
poseront d’un nouveau tableau de bord indiquant la consommation de stockage sur le compte, en
plusde l’applicationdes limitesde stockage. Lesnouvelles fonctionnalités suivantes sontdisponibles
pour les nouveaux comptes nets.

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

• Consultez le stockage total utilisé par le compte grâce à l’indicateur.
• Vérifiez la quantité de stockage consommée par rapport à l’espace de stockage alloué.
• Date à laquelle le stockage a été mis à jour.
• Consultez la liste des principaux consommateurs de stockage associés à votre compte.
• Sélectionnez et informez les utilisateurs qui utilisent plus d’espace de stockage que nécessaire.

Lesnotificationsde l’interfaceutilisateurdeShareFile indiquent l’espacedestockageconsommépar
un compte et les mesures à prendre pour que le stockage ne dépasse pas la limite. ShareFile envoie
également des e‑mails aux administrateurs lorsqu’un compte atteint 90 % et 100 % de l’espace de
stockage alloué.

Contrôledustockage : si un comptea consommé100%desonespacede stockageetdépasse la limite
de stockage totale, les actions du compte sont bloquées, empêchant les utilisateurs de ce compte de
télécharger des fichiers, de créer des documents, d’ajouter de nouvelles données, de demander un
fichier ou de dupliquer des fichiers. Cependant, les utilisateurs peuvent se connecter à leur compte,
les consulter et les télécharger.
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Pour plus d’informations, consultez la section Stockage ShareFile.

25 septembre 2023

ShareFile ‑ Gestion des locataires

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

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

19 septembre 2023

Améliorations apportées à la signature ShareFile

Cette version résout les problèmes qui améliorent les performances globales et inclut les fonctionnal‑
ités suivantes :

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

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

Mise à jour des fonctionnalités de ShareFile VDR

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

Alertes de détection demenaces : sécurisez les données des clients en étant averti par e‑mail en cas
d’accès inhabituel au compte ShareFile.

14 septembre 2023

ShareFile pour Outlook Online

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

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

Pour accéder au complément ShareFile for OutlookOnline, accédez àMicrosoftAppSource. Pour plus
d’informations, voir ShareFile for Outlook Online.
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11 septembre 2023

De nouvelles fonctionnalités sont désormais disponibles dans le plan de contrôle de l’UE

LesabonnésàShareFilePremiumrelevantduplandecontrôlede l’UEontdésormaisaccèsàplusieurs
nouvelles fonctionnalités Premium. Pour plus d’informations sur chacune de ces fonctionnalités,
sélectionnez le nom de la fonctionnalité :

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

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

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

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

31 août 2023

Citrix Files pour appareils mobiles

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

• Capacités de co‑édition en direct avec plusieurs utilisateurs
• Afficher différents types de fichiers en ligne Microsoft Office 365
• Modifier des fichiers Microsoft 365 en ligne
• Afficher les fichiers hors connexion
• Créez de nouveaux fichiers Microsoft Office à partager avec les utilisateurs

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

Citrix Files 2380 pour iOS Pour plus d’informations sur la nouvelle fonctionnalité de co‑édition
avec Citrix Files pour iOS, voir Coédition à l’aide de votre appareil iOS.
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14 août 2023

Fonctionnalités nouvelles et mises à jour de ShareFile

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

Alertes de détection demenaces : sécurisez les données des clients en étant averti par e‑mail en cas
d’accès inhabituel au compte ShareFile.

Intégrationsdesdonnéesdesclientspotentielsavec [SalesforceetQuickBooks](/fr‑fr/sharefile/sharefile‑
app/sharefile‑web/integrations#integrating‑salesforce).

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

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

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

ShareFile pour Windows

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

7 août 2023

ShareFile 2023.8.7 pour Mac

Nous sommes fiers d’annoncer la nouvelle application ShareFile pour Mac. Pour télécharger Share‑
File pour Mac, cliquez ici.

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

Pour plus d’informations, consultez ShareFile pour Mac.
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3 août 2023

Outil demigration ShareFile v4.4.3.0

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

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

2 août 2023

ShareFile pour Google Workspace

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

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

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

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

1er août 2023

ShareFile

ShareFile est heureuse d’annoncer unemise à jourmajeure denotre fonctionnalité ShareFile Projects
(ou Engagements) :

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

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

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

ShareFile pour Windows 23.7.10

Cette version résout les problèmes qui améliorent les performances globales.

Pour plus d’informations, consultez ShareFile pour Windows.

11 juillet 2023

ShareFile 23.7.3 pour Outlook

Cette version résout les problèmes qui améliorent les performances globales.

Pour télécharger la dernière version, consultez la page de téléchargement de ShareFile for Outlook.

Pour plus d’informations, voir ShareFile for Outlook

Citrix Files 2370 pour iOS

Cette version résout les problèmes qui améliorent les performances globales.

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

10 juillet 2023

ShareFile 23.7 pour Windows

Nous sommes fiers d’annoncer la nouvelle application ShareFile pour Windows. Pour télécharger
ShareFile pour Windows, cliquez ici.
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La nouvelle version de ShareFile pour Windows résout les problèmes qui améliorent les perfor‑
mances globales et inclut la mise à jour des fonctionnalités suivante :

Nouvelle expérience en matière de fichiers de requête : cette mise à jour propose davantage d’
options pour demander des fichiers, notamment la création et la définition de liens améliorées, ainsi
que l’accès pour des personnes spécifiques lors de l’utilisation de ShareFile pour Windows.

Pour plus d’informations, consultez ShareFile pour Windows.

26 juin 2023

Citrix Files 2360 pour Android

Cette version résout les problèmes qui améliorent les performances globales.

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

Citrix Files 2360 pour iOS

Cette version inclut des améliorations pour les utilisateurs, notamment unemise à jour vers la version
23.4.0 pour le SDK MDX.

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

23mai 2023

ShareFile

ShareFileestheureused’annoncer la refontedenosécransdeconnexionetdeconnexion. Nousavons
amélioré l’accessibilité et la sécurité, ainsi qu’unnouveau logomodernisé et une nouvelle apparence.
Aucunemodification n’a été apportée à la fonctionnalité.

Connectez‑vous à votre compte ShareFile, en utilisant la méthode de votre choix dès aujourd’hui,
pour découvrir notre nouvelle présentation.
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22mai 2023

Citrix Files 2355 pour iOS

Cette version résout lesproblèmesqui améliorent lesperformancesglobales et inclut lanouvellemise
à jour suivante de nos fonctionnalités de partage avec les appareils iOS :

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

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

17mai 2023

ShareFile annonce l’inclusion de*.sharefile.io

Ajoutez *.sharefile.io pour les prochaines versions de la fonctionnalité ShareFile et les fonctionnalités
améliorées.

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

11mai 2023

StorageZones Controller 5.11.24

Cette version inclut desmises à jour de sécurité et des problèmes résolus pour les contrôleurs de zone
de stockage ShareFile.

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

4mai 2023

Salle de données virtuelle ShareFile

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

Deplus, lorsde la créationd’uncompte, les clientspeuventdésormais sélectionner leplandecontrôle
européen, ce qui permet d’utiliser le VDR à l’international tout en respectant les normes de l’UE et en
suivant des directives strictes telles que le RGPD.

Pour plus d’informations, consultez la section Salle de données virtuelle ShareFile.
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1er mai 2023

ShareFile

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

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

• Accords accélérés

• Création demodèles d’accords à remplissage automatique

Versionbêta d’Automated Workflows : cette nouvelle fonctionnalité, destinée aux utilisateurs de
ShareFile Premium, vouspermet de suivre et de gérer facilement la progressiondes accords accélérés.
Pour plus d’informations, consultez :

• Flux de travail automatisés

19 avril 2023

Citrix Files 23.4 pour Windows

Cette version résout les problèmes qui améliorent les performances globales et inclut lesmises à jour
suivantes :

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

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

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

17 avril 2023

ShareFile pour Outlook

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

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

Pour plus d’informations, voir ShareFile for Outlook
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29mars 2023

Citrix Files 2330 pour iOS

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

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

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

22mars 2023

Citrix Files 23.3 pour Mac

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

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

22 février 2023

ShareFile

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

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

Pour plus d’informations, consultez la section Partage de fichiers.

14 février 2023

Citrix Files 2320 pour Android

Cette version résout les problèmes qui améliorent les performances globales.

Pour plus d’informations, consultez Citrix Files pour Android.
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6 février 2023

RightSignature

Cette version résout des problèmes qui améliorent les performances globales et inclut les fonction‑
nalités suivantes :

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

Pour plus d’informations sur le produit, voir Signature électronique ‑ Problèmes résolus.

Citrix Files 2320 pour XenMobile

Cette version résout des problèmes qui améliorent les performances globales, notamment l’amélio‑
ration des téléchargements de fichiers depuis votre appareil iOS.

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

24 janvier 2023

Citrix Files 2310 pour iOS

Cette version résout des problèmes qui améliorent les performances globales et inclut les télécharge‑
ments de fichiers locaux depuis votre appareil iOS.

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

12 janvier 2023

ShareFile 01‑12‑2023

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

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

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

May 12, 2023

Remarques :

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

• Si vous commencez avec un représentant de compte, voir Commencer à utiliser ShareFile ‑
Account Representative

Obtenir ShareFile

Configuration système requise

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

• Microsoft Edge ‑ version la plus récente

• Mozilla Firefox ‑ version la plus récente

• Google Chrome ‑ version la plus récente

• Apple Safari ‑ Dernière version

Remarque :

En raison de problèmes liés à l’affichage de certains dossiers et menus, l’application Web
ShareFile peut ne pas être accessible via Safari en mode de navigation privée.

Accédez à ShareFile.com

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

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

4. Sélectionnez le plan que vous souhaitez, puis Achetezmaintenant.

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

Vous connecter pour la première fois

1. Dans l’e‑mail, sélectionnez Log in to ShareFile.

2. Entrez les informations demandées et sélectionnez Continuer.
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3. Créez votre mot de passe, puis sélectionnez Enregistrer et vous connecter.
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Votre compte ShareFile gratuit est désormais disponible pour une période d’essai.
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Conseils :

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

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

Connectez‑vous sur un autre appareil

1. Entrez le nom de votre entreprise.
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2. Entrez vos informations d’identification.

Politique de renouvellement automatique de ShareFile

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

June 30, 2022

Remarques :

• Si vous accédez à ShareFile via un compte Citrix Cloud, consultez Déployer sous Citrix Con‑
tent Collaboration pour obtenir de l’aide.

• Si vous avez acheté un forfait ShareFile et que vous êtes prêt à vous connecter pour la pre‑
mière fois, consultez Premiers pas avec ShareFile.

Commencer un essai ShareFile

1. Accédez à Sharefile.com.

2. Sélectionnez Essayer gratuitement.

3. Créez votre compte en saisissant les informations demandées.
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4. Sélectionnez Essayer gratuitement pour activer votre nouveau compte.

5. Sélectionnez Enregistrer et continuer.

Un e‑mail de mail@sf-notifications.com est envoyé.

Vous connecter pour la première fois

1. Dans l’e‑mail, sélectionnez Log in to ShareFile.
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2. Entrez les informations demandées et sélectionnez Continuer.
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3. Créez votre mot de passe, puis sélectionnez Enregistrer et vous connecter.

© 1999–2024 Cloud Software Group, Inc. All rights reserved. 37



ShareFile

Votre compte ShareFile gratuit est désormais disponible pour une période d’essai.
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Débuter avec ShareFile ‑ Account Representative

November 15, 2023

Vous trouverez ci‑dessous les étapes nécessaires pour terminer la création de votre compte Share‑
File une fois que vous aurez reçu l’e‑mail de confirmation après avoir parlé au représentant de votre
compte.
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1. Après avoir reçu l’e‑mail de confirmation de votre compte, sélectionnez Créer un compte dans
le message.

2. Sur la page Bienvenue sur ShareFile ! page, complétez les éléments suivants :

• Sélectionnez une région pour votre compte. Répondez à la question sur les informations
sanitaires protectrices. Pour plus d’informations, voir Création de compte ShareFile ‑ Ré‑
gion En savoir plus.

© 1999–2024 Cloud Software Group, Inc. All rights reserved. 40

https://docs.sharefile.com/fr-fr/sharefile/learn-more/account-creation-region
https://docs.sharefile.com/fr-fr/sharefile/learn-more/account-creation-region


ShareFile

• Choisissez votre sous‑domaine. Pour plus d’informations, consultez Sous‑domaine.

3. Sélectionnez Créer un compte.

4. Complétez l’écran des informations personnelles, puis sélectionnez Continuer.
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5. Créez votre mot de passe en respectant les exigences répertoriées, puis sélectionnez Enreg‑
istrer et vous connecter pour accéder à votre tableau de bord ShareFile. Pour plus d’informa‑
tions sur les mots de passe des comptes ShareFile, consultez la section Sécurité.
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Le tableau de bord ShareFile s’affiche.

© 1999–2024 Cloud Software Group, Inc. All rights reserved. 43



ShareFile

Stratégie de renouvellement automatique de ShareFile

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

Création de compte ‑ Région en savoir plus

December 19, 2022

Choisissez la région pour votre compte

Remarques :

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

• Prenez en compte les optimisations des performances lorsque vous choisissez votre région.
• Le stockage est fourni au GEO le plus proche en fonction de la région sélectionnée.

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

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

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

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

Création de compte ‑ Sous‑domaine en savoir plus

December 19, 2022

Choisissez votre sous‑domaine

Chaque compte ShareFile possède sa propre URL unique, généralement au format https://
yourcompanyname.sharefile.com. La section de cette URL contenantmycompany s’appelle
le sous‑domaine et sera toujours suivie de .sharefile.com ou d’une variante spécifique au plan. Le
créateur du compte ShareFile choisit le sous‑domaine lors du processus de configuration du compte,
et un seul compte peut être associé à trois sous‑domaines différents.

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

September 4, 2023

Application Emplacement du journal Raccourci

ShareFile C:\Users\\%USERNAME%\
AppData\Local\
sharefile\sharefile\
Logs

ShareFile pour Mac ~/Library/Logs/com.
sharefile.desktop.
widget

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

%Appdata%\ShareFile\
ShareFile for Outlook

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

%temp%\ShareFile for
Outlook

Journaux du contrôleur de
zones de stockage

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

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

Journaux IIS : C:\inetpub\
logs\LogFiles\W3SVC1

Outil de gestion des utilisateurs
(UMT)

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

© 1999–2024 Cloud Software Group, Inc. All rights reserved. 46



ShareFile

Application Emplacement du journal Raccourci

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

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

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

%appdata%\ Roaming\
Citrix\Citrix Files\
Migration Tool\LogsN

En savoir plus ‑ Options de partage sécurisé

March 17, 2024

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

• Mise à jour des autorisations de partage par défaut ‑ L’option « connexion requise » est sélec‑
tionnée par défaut.

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

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

Mise à jour des autorisations de partage par défaut

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

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

Message d’alerte de partage de liens

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

Le message suivant apparaît lorsque « tout le monde » est sélectionné pour « qui peut accéder à ce
lien » :

• Autoriser les destinataires à consulter ‑> « Crée un lien qui permet à quiconque de voir ce que
vous partagez sans se connecter »

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

Remarque :

Lorsque vous sélectionnez l’option « Tout lemonde (public, doit saisir unnometune adresse
e‑mail) », le destinataire doit compléter la demande reCAPTCHA.
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Une fois le lien créé, une notation restera à côté de celle indiquant les autorisations d’affichage ou de
téléchargement :

• Anyone can view without signing in

• Anyone can download without signing in

Remarque :

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

• Paramètres de partage

• Paramètres de demande

Tableau des autorisations des clients des employés de ShareFile

November 15, 2023
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Autorisation Employé Client

Création de dossiers au niveau
racine

O N

Partager et demander des
fichiers*

O N

Devenez administrateur du
dossier

O O

Dossiers personnels O N

Propre boîte de fichiers O N

Accéder aux paramètres
personnels

O O

Accès aux paramètres avancés
et de connexion FTP*

O O

Obtenir des autorisations d’
administrateur

O N

Se voir attribuer le rôle de
super utilisateur

O N

Création d’utilisateurs
employés et gestion des
autorisations

O N

Créer des utilisateurs clients* O N

Accéder à la boîte de réception
pour les messages reçus

O O

Accéder à la boîte de réception
pour les messages envoyés

O N

Création de groupes de
distribution

O N

Modifier le carnet d’adresses
partagé

O N

Modifier l’apparence du
compte

O N

Exécuter des rapports O N

Création ou accès à des
connecteurs

O N

Configuration des paramètres
d’authentification unique

O N

Envoyer un e‑mail crypté O N

© 1999–2024 Cloud Software Group, Inc. All rights reserved. 50



ShareFile

Autorisation Employé Client

Modifier le document* O O

ShareFile pour Outlook* O N

Citrix Files pour Windows O O

Citrix Files pour iOS O O

Citrix Files pour Android O O

Édition mobile O O

Envoyer le document pour
signature électronique*

O N

Gérer les modèles de signature
électronique*

O N

Gérer les modèles de dossiers O N

Afficher l’historique des
notifications

O N

*Certaines autorisationspeuvent être activées oudésactivées en fonctionde la configuration, du
plan ou des paramètres disponibles du compte.

Configurer ShareFile

March 17, 2024

Après avoir créé ou associé votre compte ShareFile, effectuez les tâches suivantes :

1. Provisionner des administrateurs.
2. Provisionner des utilisateurs.
3. Importer des utilisateurs Active Directory dans ShareFile.
4. Configurer l’authentification.

Provisionner des administrateurs

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

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

Importation d’utilisateurs Active Directory dans ShareFile

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

L’importation d’utilisateurs à partir d’Active Directory peut prendre un certain temps et nécessiter
beaucoup de ressources. Pour vous aider, vous pouvez programmer l’outil pour s’exécuter à des
heures spécifiques. Enplusde l’importation initiale, vouspouvez égalementutiliser l’outil pourmain‑
tenir vos utilisateurs ShareFile synchronisés avec vos utilisateurs AD.

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

Configuration de l’authentification

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

Configuration de l’authentification avec ADFS

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

Configuration de l’authentification à votre Active Directory avec Endpoint Management

Vous pouvez configurer Endpoint Management et Citrix Gateway afin de fonctionner en tant que four‑
nisseur d’identité SAML pour ShareFile. Dans cette configuration, un utilisateur qui se connecte à
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ShareFile à l’aide d’unnavigateurWeboud’autres clients ShareFile est redirigé vers l’environnement
Endpoint Management pour authentifier l’utilisateur. Une fois l’authentification par Endpoint Man‑
agement réussie, l’utilisateur reçoit un jetonSAMLvalidepour la connexion à son compteShareFile.

Accès à ShareFile

Maintenant que vous avez configuré vos utilisateurs et l’authentification, vérifiez comment ShareFile
sera accessible. Il existe deux types d’accès à prendre en compte : accès administrateur et accès util‑
isateur.

Accès administrateur

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

Accès utilisateur

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

Accès à ShareFile via l’interface Web Les utilisateurs peuvent accéder à ShareFile directement
depuis http://YourSubdomain.sharefile.com.

Présentation de l’administrateur

March 17, 2024

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

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

Titulaire du compte

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

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

Identifier le titulaire du compte Pour identifier le propriétaire actuel du compte, accédez à Con‑
tacts > Parcourir les employés. Le titulaire du compte possède une icône spéciale à droite de son
nom.

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

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

1. Pour changer le titulaire d’un compte, le propriétaire actuel du compte doit se connecter et
accéder à Paramètres > Paramètresd’administration>Informations sur le compte.

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

Remarques :

• Lenouveau titulaireducomptedoit êtreunutilisateuremployéducompte, et cetutilisateur
doit s’être connecté aumoins une fois.

• L’optionRéaffecter lepropriétaireducompten’est disponiblequepour le titulaire actuel
du compte.

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

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

Informations sur l’entreprise

La section Informations sur l’entreprise fournit les informations suivantes : nom de l’entreprise,
numéro de téléphone, secteur d’activité, adresse, site Web, numéro de fax et nombre d’employés.

© 1999–2024 Cloud Software Group, Inc. All rights reserved. 55

https://support.sharefile.com/s/


ShareFile

En plus de cela, cette section comprend les coordonnées des principaux contacts de l’entreprise.

• Contacts de facturation ‑ Ces contacts peuvent recevoir des communications relatives à la fac‑
turation de la part de ShareFile.

• Contacts de sécurité ‑ Ces contacts peuvent recevoir des communications liées à la sécurité de
la part de ShareFile

IMPORTANT

Assurez‑vous que les contacts de facturation et les contactsde sécurité sont correctementmis
à jour pour éviter de manquer des communications importantes provenant de ShareFile.

Infos sur le compte d’entreprise

September 4, 2023

Rapports

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

Branding d’entreprise

Le nomdu compte ou de l’entreprise de votre compte permet au personnel d’assistance de ShareFile
d’identifier votre compte. C’est également le nom qui apparaît sur toutes les correspondances liées
à la facturation. En général, le nom de votre compte est le même que celui de votre entreprise.
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Configurer l’image demarque de l’entreprise

Suivez les instructions ci‑dessous pour configurer l’image demarque de votre entreprise.

1. Accédez à Paramètres > Paramètresd’administration>Informations sur le compte de l’en‑
treprise>Modifier l’image demarque de l’entreprise.

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

1. SousNom du compte, saisissez le nom du compte.
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2. Avec Modifier l’apparence du compte dans les options de base, vous pouvez effectuer les
actions suivantes :

• Modifiez le titre de page qui apparaît en haut de la fenêtre.

• Téléchargez le logo de votre entreprise.

• Changez la couleur d’arrière‑plan de la tête.

• Changez la couleur d’accent.

REMARQUE :

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

3. SélectionnezEnregistrer enbas de la pagepour enregistrer lesmodifications apportées à votre
page demarque.

Modifier l’apparence du compte

Les options suivantes sont définies par les utilisateurs dotés de l’autorisationModifier l’apparence
du compte définie. Elles sont facultatives.

© 1999–2024 Cloud Software Group, Inc. All rights reserved. 58

https://docs.sharefile.com/fr-fr/sharefile/configure/admin-settings/company-account-info.html#edit-account-appearance
https://docs.sharefile.com/fr-fr/sharefile/configure/admin-settings/company-account-info.html#edit-account-appearance


ShareFile

• Options du navigateur : vous permet de modifier le titre de la page et le favicon dans l’ap‑
parence du compte.

• Options d’en‑tête : vous permettent de modifier le logo, l’image d’arrière‑plan et la couleur
d’arrière‑plan dans l’apparence du compte.

Remarques :

– L’image du logo ne doit pas dépasser 80 pixels et pas plus large que 400 pixels
– L’image d’arrière‑plan peut être de n’importe quelle taille, mais elle n’affiche que les
80 premiers pixels verticaux et se répètera horizontalement et verticalement.

– La couleur d’arrière‑plan par défaut est le blanc, mais n’importe quel code couleur
HTML peut être utilisé. Si une couleur et une image sont saisies, c’est l’image qui s’
affiche, et non la couleur.

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

• Options de page de connexion : vous permettent de télécharger un logo, de sélectionner la
couleur d’arrière‑plan du logo, une couleur d’arrière‑plan, de télécharger une image d’arrière‑
plan et de fournir une description de votre page.

• Options de courrier électronique : vous permettent de télécharger un logo, de fournir une
description d’en‑tête et de fournir une description de pied de page.

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

Modifier les sous‑domaines

Avec votre compte ShareFile, vous pouvez accéder à trois sous‑domaines. Tous ces sous‑domaines
partagent la même image demarque personnalisée pour le compte de votre entreprise.
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Les conditions suivantes sont nécessaires pour créer des sous‑domaines :

• Ne contient que des lettres, des chiffres et des traits d’union.
• Ne commence pas par un trait d’union.
• Comporte aumoins 2 caractères.

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

Rapports ShareFile

March 17, 2024

Pour voir comment votre compte ShareFile est utilisé, vous pouvez créer des rapports récurrents et
non récurrents qui suivent l’utilisation, l’accès, lamessagerie, le stockage et d’autres informations.

Limitations

• Tous les rapports récurrents sont générés en fonction de l’heure normale de l’Est.

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

Logiciels requis

• Un utilisateur administratif sur le compte ShareFile.
• Utilisateur Employé disposant de l’autorisation Autoriser cet utilisateur à accéder aux rap‑
ports à l’échelle du compte.

• Si vous exécutez un rapport pour un utilisateur spécifique, cet utilisateur doit être membre du
carnet d’adresses partagé.

Types de rapports

Sélectionnez le nom du rapport pour plus d’informations.

• Usage

• Access

• Modification de l’accès

• Détail du rangement

• Résumé du stockage
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• Share

• Request

• Users

• Détails de la bande passante

• Résumé de la bande passante

• Messaging

Créer un rapport

Procédez comme suit pour créer un rapport ShareFile :

1. Connectez‑vous à ShareFile.

2. Accédez à Paramètres > Paramètres d’administration > Informations sur le compte de l’
entreprise > Rapports.

3. Cliquez sur le bouton Créer un rapport et choisissez le type de rapport que vous souhaitez
exécuter, puis cliquez sur Suivant.
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1. Renseignez les informations requises et cliquez sur Créer. Les rapports peuvent être générés
sous forme de fichiers Excel ou CSV.
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Rapport récurrent :

Pour créer un rapport récurrent, suivez les étapes précédentes jusqu’à l’étape 3. Définissez ensuite
le champ Récurrent surOui, renseignez les autres informations requises et cliquez sur Suivant.
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Choisissez Quotidien, Hebdomadaire ou Mensuel selon vos besoins. Choisissez le dossier dans
lequel vous souhaitez enregistrer les rapports récurrents sur votre compte et cliquez sur Créer.

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

Rapport en attente :

Patientez pour permettre le traitement et la création de votre rapport. En fonction de la durée de
création et de la taille finale de votre rapport, la durée nécessaire de traitement peut varier.
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Afficher le rapport terminé :

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

Remarque :

Les rapports couvrent la durée de vie du comptemais ne peuvent être exécutés que par tranches
de 90 jours.

Historique de notification

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

Facturation

March 17, 2024

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

Dans votre compte ShareFile, accédez à Paramètres > Paramètres d’administration > Facturation
pour accéder à :

• Reçus et notifications de facturation

• Modifier les informations de facturation
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Reçus et notifications de facturation

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

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

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

Payezmaintenant

PayNow vous permet d’effectuer un paiement unique à l’aide d’une carte de crédit pour payer votre
facture.

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

1. Sélectionnez Payermaintenant sur la page Reçus et notifications de facturation.
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La fenêtre contextuelle Entrez les détails de la carte s’affiche.

2. Entrez les informations requises.

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

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

L’écranModifier les informations de facturation vous permet demodifier votre type de facturation,
de la facturation par facture à la carte de crédit. Vous pouvez également modifier votre adresse de
facturation.

Mettre à jour le type de facturation

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

1. Accédez à Depuis ShareFile, puis à Paramètres > Paramètres d’administration >Facturation>
Modifier lesinformations de facturation.

2. Dans la sectionMettre à jour le type de facturation, sélectionnez Passer à la carte de crédit.

L’écranMettre à jour le type de facturation s’affiche.

3. Sélectionnez Saisir les détails de la carte.

La fenêtre contextuelle Entrez les détails de la carte s’affiche.
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4. Sélectionnez Continuer pour revenir à l’écranModifier les informations de facturation afin
de recevoir la confirmation de la modification.

Mettre à jour l’adresse de facturation

Utilisez la section Mettre à jour l’adresse de facturation pour modifier votre adresse de factura‑
tion.

1. Accédez à Depuis ShareFile, puis à Paramètres > Paramètres d’administration >Facturation>
Modifier lesinformations de facturation.

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

3. Sélectionnez Save.
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Sécurité

January 18, 2024

Exigences demot

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

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

Pour tous les utilisateurs, les mots de passe :

• Doit contenir un minimum de 8 caractères et unmaximum de 50 caractères.
• Doit contenir une lettre majuscule et une lettre minuscule.
• Doit contenir au moins un chiffre.
• Doit contenir au moins 1 de ces caractères spéciaux : ! # $ % ^ & * ( )- _ + = / .
? \ [ ] | '~ @ '

• Il ne peut pas être identique à leurs 25 derniers mots de passe.

Réinitialisation forcée dumot

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

stratégie de connexion et de sécurité

Domaines approuvés

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

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

Remarques :

• La vérification en deux étapes est appliquée à tous les utilisateurs employés de tous les
comptes ShareFile.

• Les administrateurs qui préfèrent désactiver l’application de la vérification en deux étapes
pour les utilisateurs employés peuvent désactiver cette application en sélectionnant l’ex‑
emption complète de désinscription dans la fenêtre contextuelle de vérification en deux
étapes . Cela désactive l’application, mais les utilisateurs employés peuvent l’activer eux‑
mêmes afin d’améliorer la sécurité de leur compte.

• Les utilisateurs clients peuvent utiliser la vérification en deux étapesmême si l’administra‑
teur n’a pas imposé l’utilisation de la fonctionnalité.

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

Certaines applications nécessitent un mot de passe spécifique à l’application qui doit être généré
chaque fois que vous souhaitez vous connecter à l’application.

Configuration du verrouillage du compte

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

Termes et conditions

Les termes et conditions peuvent être ajoutés à la page de connexion pour les clients. Nous recom‑
mandons aux clients qui utilisent l’authentification unique demettre également enœuvre les termes
et conditions figurant sur leur page de connexion pour bénéficier d’une couverture complète. Vous
avez la possibilité d’inclure des termes et conditions personnalisables qui doivent être acceptés pour
indiquer le respect des termes avant d’entrer dans le compte. Contactez le support ShareFile pour
obtenir de l’aide concernant l’ajout de conditions à votre page de connexion.

Les utilisateurs disposant de l’autorisation Admin Account Policies peuvent demander l’ajout de
conditions générales.
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Restrictions IP

Utilisez les restrictions IP pour limiter les endroits où vos utilisateurs peuvent se connecter à votre
compte. Contactez l’assistance ShareFile pour définir des restrictions IP.

Authentification

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

Les jetons OAuth sont utilisés par les applications et l’API pour s’authentifier. Après la période sélec‑
tionnée ici, les utilisateurs devront se réauthentifier auprès de toutes les applications. S’ils sont défi‑
nis sur Jamais, les jetons OAuth peuvent toujours être expirés manuellement via Mes connexions
dans lesparamètres personnels, ou par un administrateur sur la page de profil de l’utilisateur à l’
aide dumenuUtilisateurs .

Limitations

• Cette fonctionnalité n’est pas disponible pour les comptes d’essai.
• Cette fonctionnalité ne peut pas être utilisée avec les informations d’identification de l’entre‑
prise ou une page de connexion personnalisée.

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

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

Sécurité de l’appareil

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

Les paramètres de sécurité modifiables de l’appareil incluent :

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

Exiger un coded’accès utilisateur : contrôle si les utilisateurs doivent entrer un codePIN à 4 chiffres
ou unmot de passe pour accéder à leur contenu. Lorsque cette option est définie, tout le contenu est
crypté. Les options sont : code PIN, mot de passe ou code secret sélectionné par l’utilisateur.

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

Activer l’accès hors ligne aux fichiers : contrôle si les utilisateurs peuvent voir le contenu de Share‑
File lorsque l’appareil est hors ligne.

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

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

Préréglages de sécurité de l’appareil

Vous pouvez configurer chaque paramètre individuellement dans lemenu Configurer la sécurité de
l’appareil . Outre une option de réglage personnalisé, ShareFile propose plusieurs préréglages avec
différentes différences.

• Standard
• Sécuriser
• En ligne uniquement
• Personnalisée
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Super groupe d’utilisateurs

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

Gérer un groupe de super utilisateurs

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

1. Accédez à Gérer > Sécurité > Modifier le groupe de super utilisateurs.
2. Pour ajouter un utilisateur, cliquez sur Ajouter un nouvel utilisateur.
3. Sélectionnez un utilisateur dans le menu de la liste des employés de votre compte.
4. Utilisez les cases à cocher pour sélectionner les utilisateurs que vous souhaitez ajouter. Cliquez

sur *Ajouter**.
5. Cliquez sur Enregistrer.

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

Pour masquer les super utilisateurs dans la section Accès aux dossiers, accédez à Gérer > Sécurité
>Modifier le groupe de super utilisateurs, puis cochez la caseMasquer le super groupe de la liste
d’accès aux dossiers .

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

Authentification unique (SSO)

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

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

• Citrix Endpoint Management

• ADFS 3.0

• ADFS 4.0 (Windows Server 2016)

• Double IdP ‑ ADFS et Citrix Endpoint Management

• Microsoft Azure AD

Plus de configurations

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

• Centrify/Idaptive

• G Suite pour les entreprises

• Okta

• Ping‑Federate

• PingOne/PingID

• OneLogin

Remarque :

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

Prévention de la perte de données

ShareFile s’intègre à des systèmes tiers de prévention des pertes de données (DLP) pour identifier
les fichiers contenant des informations sensibles. Pour limiter l’accès et le partage des éléments en
fonction de leur contenu, activez l’analyse DLP sur votre StorageZone Controller, puis configurez les
paramètres sur cette page.
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Activez le paramètre Limiter l’accès aux fichiers en fonction de leur contenu si une ou plusieurs
zones de stockage privées sont configurées pour utiliser un système DLP tiers pour numériser
et classer les documents. Lorsque ce paramètre est activé, les filtres de partage et d’accès sont
appliqués aux documents en fonction des résultats de l’analyse DLP. Utilisez les paramètres de cette
page pour définir les filtres de partage et d’accès pour chaque classification.

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

• Numérisé : OK ‑ Autorisez ces actions pour les documents autorisés par votre système DLP.
• Numérisé : Rejeté ‑ Autorisez ces actions pour les documents que votre système DLP a rejetés
parce qu’ils contiennent des données sensibles.

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

Connecteurs

March 17, 2024

Présentation des connecteurs

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

REMARQUE :

ShareFile dissocie les comptes de Citrix Cloud et de Workspace. L’intégration desfichiers est
désactivée dans CitrixWorkspace. Les utilisateurs peuvent télécharger, charger, déplacer, copier
et supprimer des données depuis l’application Web ShareFile. Pour plus d’informations, voir
Dissocier votre compte ShareFile de votre Citrix Workspace.
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Type de connecteur Description Services pris en charge

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

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

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

Sites SharePoint, collections,
bibliothèques, partages de
fichiers réseau, connecteur
Documentum

Applications prises en charge

Type d’application Pris en charge

Application Web Dernière version
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Type d’application Pris en charge

Applications mobiles iOS, Android, plateformeWindows universelle

Apps de bureau ShareFile

Types de connecteurs

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

• Zone
• Dropbox
• Google Drive
• OneDrive

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

• Connexions sur site

• OneDrive Entreprise

• SharePoint Online

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

Recommandations pour l’utilisation du connecteur OneDrive Entreprise via l’
application ShareFile pour Windows

Problème

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

Recommandations

Pour éviter un grand nombre d’appels involontaires à l’API Graph, ShareFile recommande à votre
administrateur ou à vous‑mêmede désactiver l’optionAfficher les informations relatives à la taille
des fichiers dans les dossiers en procédant comme suit :
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1. Dans les paramètres Windows, accédez au menu Options de l’explorateur de fichiers> Af‑
fichage>Paramètres avancés> MenuFichiers et dossiers.

2. Désélectionnez l’option Afficher les informations relatives à la taille du fichier dans les in‑
fobulles des dossiers.

REMARQUES :

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

• Pour réduire la complexité, ShareFile recommande d’éviter les structures de dossiers volu‑
mineuses et complexes lors de la création d’un connecteur.

© 1999–2024 Cloud Software Group, Inc. All rights reserved. 80

https://learn.microsoft.com/fr-fr/partner-center/developer/api-throttling-guidance
https://learn.microsoft.com/fr-fr/partner-center/developer/api-throttling-guidance


ShareFile

Configuration requise

• L’accès au Personal Cloud Connector est activé pour un compte ShareFile.
• Les fonctionnalités de connecteur de la zone de stockage sur site existante sont activées sur le
StorageZone Controller principal.

• Les utilisateurs employés autorisés à créer et à gérer des connecteurs ont accès aux paramètres
du connecteur dans les paramètres d’administration.

• Pour partager des fichiers à partir de connecteurs, l’accès au partage de connecteurs doit être
activé pour le compte ShareFile.

• Les utilisateurs ayant accès aux connecteurs ont besoin des autorisations Utiliser la boîte de
fichiers personnelle pour partager des fichiers à partir de connecteurs. Les fichiers partagés
à partir des connecteurs sont d’abord copiés dans la zone de fichiers. Les destinataires du lien
de partage ou de l’e‑mail peuvent ne pas avoir un accès immédiat pour télécharger ces fichiers
tant que la copie n’est pas terminée.

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

Activer et ajouter des connecteurs pour les utilisateurs de ShareFile

Remarque :

Les propriétaires de comptes peuvent demander à activer cette fonctionnalité sur leur compte
ShareFile.

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

Sélectionnez Activer ou Ajouter parmi les connecteurs disponibles.
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Gérer l’accès aux connecteurs

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

Vous pouvez choisir quels utilisateurs employés ou groupes de distribution ont accès à leur con‑
necteur basé sur le cloud ou sur site dans la boîte de dialogue Gérer l’accès. Cliquez sur Enregistrer
ou sur Ignorer une fois l’ajout d’utilisateurs Si vous sélectionnez Ignorer, seuls l’utilisateur qui crée
le connecteur et le groupe de super utilisateurs ont accès au connecteur.

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

Remarque :

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

Lesutilisateurs employésdoiventdisposerdes autorisationsnécessairespour créeretgérerdes con‑
necteurs et créer des dossiers de niveau racine pour ajouter des connecteurs sur site.

1. Accédez à Paramètres d’administration > Connecteurs, puis sélectionnez Ajouter en regard
dePartage réseauouConnecteur SharePoint. Veuillez noter que si vous utilisez Citrix Cloud, ces
paramètres se trouvent dans Content Collaboration > Gérer > Connecteurs.

2. Dans la boîte de dialogue Ajouter un connecteur, entrez le nom complet du connecteur. Les
connecteurs doivent avoir un nomunique et nonpas unnomactuellement utilisé sur le compte.
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3. Vous pouvez choisir la zone locale qui est locale au partage réseau ou au site SharePoint.

Remarque :

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

4. Entrez le chemin d’accès au connecteur de partage de fichiers réseau à l’aide du chemin UNC
ou entrez le site à l’aide de l’URL HTTP ou HTTPS du site SharePoint ou de la bibliothèque de
documents.

Les autres considérations incluent :

• Les partages de fichiers réseau et les bibliothèques de documents SharePoint nécessitent une
authentification supplémentaire (de base) lors de l’ouverture du connecteur. Les informations
d’identification utilisées pour se connecter au compte ShareFile peuvent être différentes de
celles requises pour s’authentifier auprès du Connector.

• Si le partage de fichiers réseau et les connecteurs SharePoint sont configurés, notez que les
mêmes informations d’identification sont utilisées pour l’authentification auprès des biblio‑
thèques SharePoint et des partages de fichiers réseau. Si un utilisateur doit utiliser des informa‑
tions d’identification différentes pour accéder à une bibliothèque connectée ou à un partage, il
doit se déconnecter de son compte ShareFile et fermer la session du navigateur. Lorsque vous
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ouvrez le connecteur, vous devez vous authentifier à l’aide des autres informations d’identifi‑
cation.

• L’authentification de base ne prend pas en charge les caractères non‑ASCII. Si vous utilisez des
noms d’utilisateur localisés, essayez d’utiliser l’authentification NTLM ou Negotiate.

• En raison d’unproblèmeMicrosoft connu, les connecteurs de partage de fichiers réseau ne sont
pas accessibles depuis le navigateur Microsoft Edge lors de l’utilisation d’un Citrix ADC pour l’
authentification du connecteur.

Activer le connecteur SharePoint Online

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

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

Accédez à ce site où vous remplacez le <Tenant> par le nom de votre entreprise/locataire :
https://<tenant>.sharepoint.com/_layouts/15/appStore.aspx/appDetail/
WA104379108

Sélectionnez le bouton Ajouter, puis suivez les instructions.

REMARQUE :

Pour que l’application fonctionne correctement, veuillez suivre les étapes requises pour faire
confiance à l’application ShareFile lorsque vous y êtes invité.

Une fois que vous avez installé l’application, accédez àParamètresd’administration >Connecteurs
pour afficher tous les connecteurs disponibles pour votre compte.
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SélectionnezActiver pour le connecteur SharePoint Online. Vous êtes invité à nommer le connecteur
et à fournir l’URL du site.

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

https://mysite-my.sharepoint.com/personal/%loginname%/Documents ou
https://.sharepoint.com/SitePages/Home.aspx
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En ajoutant un utilisateur à la liste d’accès d’un connecteur spécifique, cet utilisateur peut utiliser le
connecteurpour lier soncompteàunautre servicede stockagededonnées. SélectionnezEnregistrer
pour continuer.

Vous pouvez également ajouter l’application Connector au compte SharePoint Online correspondant
si l’option ci‑dessus ne fonctionne pas.
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Remarques et limites

Élément Description

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

Limitation Les téléchargements de fichiers vers Personal
Cloud ou SharePoint Online ont actuellement
une taille de téléchargementmaximale de 200
Mo par fichier.
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Élément Description

Limitation Les téléchargements de fichiers vers le
connecteur OneDrive Entreprise ont
actuellement une taille de téléchargement
maximale de 16 Go.

Limitation Les connecteurs doivent avoir un nom d’
affichage unique. Les utilisateurs ne peuvent
pas utiliser un nom de connecteur actuellement
utilisé ailleurs sur le compte.

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

Zones de stockage

July 24, 2023

Lazonedestockageoffreauxadministrateurs lapossibilitédechoisir entreunstockagecloudsécurisé
géré par Sharefile ou un stockage dans des zones de stockage gérées par le service informatique (sur
site) au sein de votre propre centre de données. En plus de permettre aux utilisateurs de créer et de
gérer des zones de stockage sur site, les utilisateurs ont également la possibilité d’utiliser des zones
de stockage gérées par ShareFile.

Pour plus d’informations sur StorageZonesController, y compris les composants, le stockagedes don‑
nées, etc., consultez StorageZones Controller 5.x.

Gestion des zones de stockage publiques sur votre compte

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

© 1999–2024 Cloud Software Group, Inc. All rights reserved. 88

https://docs.sharefile.com/fr-fr/storage-zones-controller/5-0.html


ShareFile

REMARQUE :

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

Dans ce menu, vous pouvez activer ou désactiver des zones spécifiques de votre compte en cliquant
sur la case à cocher située à gauche du nomde la zone. Vous pouvez égalementmodifier l’alias d’une
zone publique particulière en survolant la colonne Alias à droite du titre de la zone. Modifiez l’alias
d’une zone publique pourmieux l’adapter aux utilisateurs de votre compte. Outre lamodification de
vos zones de stockage, vous pouvez consulter votre utilisation actuelle dans la colonne Utilisation
.

Sélection de la zone de stockage par défaut pour un utilisateur

Les administrateurs de comptes peuvent effectuer les opérations suivantes :

• désigner la zone de stockage par défaut pour un utilisateur spécifique sur son compte

• permettre à l’utilisateur de créer et de gérer des zones de stockage

• autoriser l’utilisateur à sélectionner une zone lors de la création d’un dossier de niveau racine.

Pour configurer un utilisateur, procédez comme suit.

1. Pour modifier les paramètres d’un utilisateur de votre compte, accédez à Personnes > Par‑
courir les employés.

2. Localisez l’utilisateur que vous souhaitez modifier à l’aide de la fonction Parcourir ou
Rechercher, puis utilisez l’icône Gérer pour ouvrir la page de profil de l’utilisateur.

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

4. Dans la section Accès utilisateur, vous pouvez choisir d’autoriser l’utilisateur à créer et à gérer
des zones en cochant la case située à gauche de Creates andmanage StorageZone.

5. Dans la sectionAccèsutilisateur, si vous souhaitezquevotreutilisateurpuisse sélectionnerune
zone lors de la création d’un dossier racine, cochez la case Create andmanage StorageZone.

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

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

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

• Numérisé : OK ‑ Autorisez ces actions pour les documents acceptés par votre système DLP.
• Numérisé : Rejeté ‑ Autorisez ces actions pour les documents que votre système DLP a rejetés
parce qu’ils contiennent des données sensibles.

Préférences avancées

January 18, 2024

Paramètres du courrier électronique

Envoyer des e‑mails à partir de

Certains servicesdemessagerie rejettent lesmessages envoyés via le serveurdemessagerie ShareFile
ou les signalent comme spam. Si vous recevez des rapports concernant des problèmes de livraison
d’e‑mails, la définition de la préférence sur l’envoi de message par l’utilisateur peut résoudre le
problème. Une fois lapréférencedéfinie, lenomde l’utilisateurqui envoie lemessageapparaît dans le
champDe et l’adresse e‑mail de cet utilisateur est utilisée lorsque le destinataire dumessage répond
aumessage. Cette option peut également déclencher le rejet desmessages. N’utilisez donc pas cette
option, sauf si vous rencontrez des problèmes de livraison.

Serveur SMTP

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

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

1. AccédezàParamètres>Paramètresd’administration>Préférencesavancées>Paramètres
demessagerie > Serveur SMTP.

2. Cliquez sur Configurer les paramètres SMTP. La page Configuration SMTP personnalisée ap‑
paraît.

3. Entrez les informations appropriées pour activer cette fonctionnalité.

Champs obligatoires :

• Activer le SMTP personnalisé—Cette option doit être sélectionnée si vous souhaitez utiliser
ces paramètres.

• Adresse e‑mail—Il s’agit de l’adresse e‑mail de l’expéditeur des e‑mails envoyés.
• Serveur—Il s’agit du nom d’hôte du serveur de messagerie utilisé pour envoyer des e‑mails.
• Port—Il s’agit du numéro de port à utiliser. Le port 25 est le port par défaut. Les ports suivants
sont également autorisés : 26, 443, 465, 587, 2525.

• Nom d’utilisateur—Il s’agit du nom d’utilisateur nécessaire pour accéder au serveur.
• Mot de passe—Il s’agit du mot de passe nécessaire pour accéder au serveur.
• Avertir un e‑mail en casd’échec : cette adresse e‑mail reçoit des notifications si ShareFileMail
n’est pas enmesure d’envoyer un e‑mail avec les paramètres spécifiés.

Champs facultatifs :

• Utiliser SSL—Choisissez entre Implicite, Explicite ou Désactivé.
• Retour vers ShareFile : si cette option est sélectionnée, les messages qui ne sont pas envoyés
à l’aide des paramètres personnalisés invitent ShareFile à envoyer de futurs e‑mails via les
paramètres de messagerie standard.

• Méthode d’authentification—Sélectionnez une méthode d’authentification ici si une méth‑
ode particulière est requise par votre serveur.

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

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

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

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

Notifier les utilisateurs de leur propre activité

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

Confirmations de chargement

Après avoir activé ce paramètre, les liens Demander un fichier nécessitent que les destinataires sai‑
sissent leur nom et leur adresse e‑mail avant de télécharger un e‑mail de réception envoyé à la per‑
sonne qui télécharge un fichier. Seuls les liens de demande nécessitant un nomet une adresse e‑mail
envoient des reçus de téléchargement.

Notifications par e‑mail

Lorsque vous définissez des notifications de téléchargement ou de téléchargement pour certains util‑
isateurs dans des dossiers, les utilisateurs reçoivent des notifications concernant les chargements
ou les téléchargements en temps réel par défaut. Les utilisateurs peuventmodifier ce comportement
par défaut en cliquant sur le lienParamètrespersonnelsde leur compte. Toutefois, si vous souhaitez
définir une valeur par défaut pour ce paramètre pour tous les utilisateurs de votre compte, vous pou‑
vez le faire à l’aide de ce paramètre.

Lamodification de ce paramètre n’affecte pas les utilisateurs existants du système. Elle ne s’applique
qu’aux utilisateurs nouvellement créés. Vous pouvez mettre à jour ce paramètre pour chaque utilisa‑
teur sur sa page de profil individuelle.

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

Cette fonction détermine si la fonction Q&R sur les dossiers envoie le texte des questions et réponses
dans le corps des e‑mails de notification. Lorsque cette option est définie sur Non, les e‑mails ne con‑
tiennent pas le texte de la questionoude la réponse,mais incluent un lienpermettant de se connecter
et de consulter ces informations.

E‑mail crypté

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

Adresses e‑mail secondaires

Pardéfaut, tous lesutilisateursducomptepeuvent configureruneadressee‑mail secondairepour leur
profil. La définition de la valeur sur Non supprime la possibilité de configurer une deuxième adresse
e‑mail pour tous les utilisateurs, y compris les employés et les clients.

Autorisations

Partages clients

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

Liste d’accès aux dossiers

Pour activer la liste d’accès aux dossiers, accédez à Paramètres > Paramètres d’administration >
Préférences avancées >Autorisations, puis sélectionnezOuipourafficher l’onglet «Personnesde
ce dossier » aux non‑administrateurs.

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

Utilisez les paramètres de fichier pour configurer les éléments suivants :

• Paramètres de partage
• Paramètres de demande
• Définir la politique de rétention par défaut
• Activer le tri
• Activer la gestion des versions

Paramètres de partage

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

Accédez à vos paramètres de partage et gérez‑les en accédant depuis votre tableau de bord ShareFile
à Paramètres d’administration > Préférences avancées > Paramètres de fichier > Paramètres de
partage.

Paramètres de demande

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

Stratégie de rétention

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

Tri

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

SiOui est coché, lorsqu’un utilisateur télécharge un fichier dans un dossier contenant déjà un fichier
portant le même nom, les deux versions du fichier sont enregistrées afin que vous puissiez suivre la
progressiondu fichier et empêcher toutepertededonnéesdueà l’écrasement. SiNonest sélectionné,
le téléchargement d’un fichier portant lemême nomqu’un fichier existant entraîne le remplacement
par le système de l’ancienne version du fichier sur votre compte.

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

Montage

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

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

Rendu cloud

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

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

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

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

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

Modèles de dossiers

Cet outil vous permet de créer un ensemble de sous‑dossiers par défaut qui peuvent être ajoutés à de
nouveaux dossiers ou à des dossiers existants de votre compte afin de faciliter la configuration de la
structure des dossiers lorsque les mêmes sous‑dossiers sont fréquemment utilisés. Par exemple, si
vous avez des dossiers séparés pour des projets ou des clients spécifiques sur votre compte et que les
informationsde chaquedossier sont toujours organiséesdans lesmêmes catégories de sous‑dossiers.
L’application d’unmodèle de dossier au dossier crée automatiquement les sous‑dossiers par défaut
dans le dossier sélectionné afin de rationaliser la configuration des dossiers.

Important :

• Les dossiers associés à unmodèle ne peuvent pas être supprimés tant que l’association de
modèles n’a pas été supprimée.

• Les fonctionnalités des modèles de dossiers reposent sur les autorisations que les utilisa‑
teurs doivent obtenir.

• Lorsque vous supprimez un sous‑dossier du modèle de dossier, toutes les instances de ce
dossier dans votre compte et tous les fichiers contenus dans ces dossiers sont supprimés.
Les dossiers supprimés suite à une modification apportée au modèle peuvent être restau‑
rés à partir de la Corbeille.

Limitations

Les utilisateurs disposant d’un grand nombre de dossiers ou de structures de dossiers profondément
imbriquées peuvent ne pas être en mesure d’appliquer des modèles de dossiers à des sous‑dossiers
en bloc ou de renommer des dossiers existants en bloc.

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

Créer unmodèle dedossier Pour créer unmodèle, accédez àParamètres >Paramètres d’admin‑
istration > Préférences avancées > Modèles de dossiers.

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

Sur l’écran suivant, cliquez sur le titre de votremodèle pour lemettre en surbrillance, puis cliquez sur
Ajouterundossier. Vouspouvezconfigurer autantde sous‑dossiersquevous le souhaitez. Pour créer
un sous‑dossier d’un dossier dans le modèle, vous pouvez cliquer sur le nom du dossier dans lequel
se trouvera le nouveau sous‑dossier, puis sur Ajouter un dossier. Une fois que vous avez terminé,
cliquez sur Terminer.

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

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

Appliquer desmodèles de dossiers à des sous‑dossiers en bloc Vous pouvez appliquer desmod‑
èles de dossiers à des sous‑dossiers en bloc. Vous devez être un utilisateur Employé avec l’autori‑
sation Autoriser cet utilisateur à modifier les modèles de dossiers . Vous devez également être
membre du groupe de super utilisateurs pour utiliser le bouton Appliquer les modèles au dossier
.

Pour appliquer desmodèles, cliquez surParamètres > Paramètres d’administration > Préférences
avancées>Modèlesdedossiers. Localisez lemodèlequevous souhaitez appliquer enblocet cliquez
sur l’icône Appliquer aux dossiers . Dans le menu, vous pouvez désigner le dossier auquel vous
souhaitez appliquer le modèle. Le modèle est ensuite appliqué à tous les sous‑dossiers du dossier
que vous choisissez. Une fois que vous avez sélectionné le dossier, cliquez surAppliquer. En fonction
de votre modèle, un écran d’état peut s’afficher au fur et à mesure que vos modèles sont appliqués.
Cliquez sur Appliquer pour terminer.
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Exigences relatives aux autorisations relatives auxmodèles Pour créer desmodèles de dossiers,
vous devez être un utilisateur employé avec l’autorisation Autoriser cet utilisateur à modifier les
modèles de dossiers activée. Vous devez également avoir accès pour configurer des dossiers de
niveau racine sur le compte ou disposer d’autorisations de téléchargement dans un ou plusieurs
dossiers dans lesquels vous pouvez ajouter des sous‑dossiers.

Pour appliquer des modèles de dossiers à des sous‑dossiers en bloc, vous devez être un utilisateur
employé avec l’autorisation Autoriser cet utilisateur à modifier les modèles de dossiers activée.
Vous devez également êtremembre du super groupe d’utilisateurs pour utiliser le bouton Appliquer
les modèles au dossier .

Pour appliquer un modèle à un dossier, vous devez disposer des autorisations d’administrateur sur
un dossier pour accéder au menu Paramètres avancés de dossier dans lequel vous pouvez afficher
l’association demodèles.

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

Lorsquevous supprimezunsous‑dossier dumodèlededossier, toutes les instancesdecedossier dans
votre compte et tous les fichiers contenus dans les dossiers sont supprimés. Les dossiers supprimés
suite à unemodification apportée aumodèle peuvent être restaurés à partir de la Corbeille.

Formulaires de chargement à distance

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

Avertissement :

ShareFile ne fournit pas de code ou de conseils supplémentaires au‑delà de l’exemple fourni.
ShareFile ne peut pas fournir d’assistance client pour le code de formulaire de téléchargement
à distance qui a étémodifié au‑delà dumodèle généré dans l’applicationWeb aumoment de sa
création.

Les utilisateurs doivent être des employés disposant de l’autorisation « Gérer les formulaires de
téléchargement à distance » pour créer un formulaire de téléchargement à distance.

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

Ajouter un nouveau formulaire

Description du formulaire : Il s’agit du nom du formulaire sur la page de l’assistant de télécharge‑
ment à distance de votre compte. Ce nom n’apparaît pas sur le formulaire lui‑même.

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

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

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

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

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

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

Ce code reste disponible dans la section Formulaires de téléversement à distance de votre compte.
Vous pouvez le récupérer en cliquant sur l’icône Afficher le code ou le supprimer de la liste en choi‑
sissant l’icône Supprimer .

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

Il existe quelques différences lors de la création d’un formulaire de téléchargement à distancepour
un compte sur lequel l’archivage FINRA est activé.
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Lors de la création d’un formulaire de téléchargement à distance sur un compte compatible
avec l’archivage, pourquoi l’option Ajouter des champs personnalisés n’est‑elle pas
disponible ?

C’est intentionnel.

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

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

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

Drops de fichiers

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

Dossiers

April 20, 2023

Attribution de dossiers et définition des autorisations

Vous pouvez personnaliser les paramètres d’accès utilisateur et de fichier de votre nouvel employé.
En fonction de votre compte ou de votre plan et de vos propres autorisations, certaines autorisations
peuvent ne pas être visibles ou applicables. Les paramètres Accès utilisateur sont des autorisations
d’accès classiques et des autorisations basées sur des fonctionnalités que vous pouvez utiliser pour
gérer l’accès et les capacités de vos employés sur le compte.
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Vous pouvez attribuer des dossiers à votre utilisateur et ajouter l’utilisateur aux groupes de distribu‑
tion. Vous pouvez également personnaliser les autorisations de l’utilisateur pour différents dossiers
de votre compte. Pour autoriser un utilisateur à accéder à un dossier, cochez la case à côté du nom
du dossier.
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Limitations des dossiers

Les utilisateurs disposant d’un grand nombre de dossiers ou de structures de dossiers profondément
imbriquées peuvent ne pas être en mesure d’appliquer des modèles de dossiers à des sous‑dossiers
en bloc ou de renommer des dossiers existants en bloc.

Il peut y avoir un délai pendant que ShareFile traite les modifications de modèle sur votre compte.
Si vous modifiez des modèles qui ont été associés à de nombreux dossiers de votre compte, laissez
le temps à l’application Web de traiter ces modifications avant de quitter le menu des modèles de
dossiers.

Dossiers personnels

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

Remarques :

• Les dossiers personnels sont nommés avec l’adresse e‑mail de l’utilisateur lors de la pre‑
mière connexion.

• Elle n’est pas synchronisée avec l’adresse e‑mail de l’utilisateur en cas de modification et
la modification du nom du dossier n’est pas prise en charge.

Dossiers partagés

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

Accès aux dossiers personnels d’un autre utilisateur

Exigences

• Utilisateur employé disposant des autorisations administratives suivantes activées :

– Personnel : Gérez les employés

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

1. Accédez à Utilisateurs > Gérer les utilisateurs > Parcourir les employés.

2. Sélectionnez l’icône Gérer à droite du nom de l’utilisateur.

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

Remarque :

• En tantque superutilisateur, vouspouvez charger et téléchargerdes fichiers et gérer l’accès
des utilisateurs à tous les sous‑dossiers.

• Vous pouvez transformer n’importe quel sous‑dossier en dossier favori pour y accéder
facilement par l’intermédiaire de l’onglet Favoris à l’avenir.

Utiliser la zone de fichier personnelle

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

Remarque :

Si vous choisissezde supprimer l’accèsd’unutilisateur à laboîtede fichiers, il nepeutpasutiliser
un plug‑in de messagerie ou ajouter des fichiers à partir de son ordinateur lors de la création d’
unmessage Partager ou d’un lien.

Voir File Box pour plus d’informations.

Boîte de fichiers

November 15, 2023

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

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

Remarques :

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

• Pour stocker des fichiers pendant une période plus longue, utilisezMove pour stocker vos
fichiers dans un dossier permanent.

• La stratégie de conservation actuelle de votre File Box est affichée enhaut dumenuFile Box
dans ShareFile.

• Si vous choisissez de retirer à un utilisateur l’accès à la boîte de fichiers, il ne pourra utiliser
aucun plug‑in de messagerie ou ajouter des fichiers depuis son ordinateur lors de la créa‑
tion d’unmessage ou d’un lien de partage.

Conditions préalables

Pourutiliser uneboîte de fichiers, vousdevezdisposer de l’autorisationUtiliseruneboîtede fichiers
personnelle . Si vous n’avez pas accès à la boîte de fichiers, contactez votre administrateur Share‑
File.

CONSEILS :

• La stratégie de conservation de File Box s’applique à l’ensemble du compte et ne peut pas
être modifiée par utilisateur.

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

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

Accès à votre boîte de fichiers

Pour accéder à votre boîte de fichiers, accédez à Dossiers > Boîte de fichiers.

Dépôts de fichiers

January 9, 2023

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

Remarque :

Bien que cette fonctionnalité génère une URL que vous pouvez utiliser sur votre site Web, Share‑
File ne fournit aucun code ou conseil supplémentaire au‑delà de l’URL fournie.

Créer un dépôt de fichiers

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

1. Accédez à Paramètres > Paramètres d’administration > Préférences avancées > Dépôt de
fichiers.

2. Sélectionnez Créer un nouveau dépôt de fichiers.

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

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

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

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

Pour plus d’informations, voir File Box.

Gestion des dépôts de fichiers

Les dépôts de fichiers existants peuvent être consultés et modifiés en accédant à Paramètres >
Paramètres d’administration > Préférences avancées > Dépôt de fichiers.

Pour supprimer un dépôt de fichiers créé précédemment, cochez la case à côté du dépôt de fichiers
et cliquez sur le bouton Supprimer les dépôt de fichiers sélectionnés.

Pour afficher l’URL àpartir de laquelle le dépôt de fichiers individuel est accessible, cliquez sur l’icône
correspondante dans la colonne Lien direct .

Intégration aux formulaires de chargement à distance

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

Paramètres des personnes

March 17, 2024

Page d’accueil de gestion des utilisateurs

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

• Recherchez des utilisateurs, y compris des employés et des clients.
• Créez des utilisateurs employés et définissez l’accès aux dossiers, aux emplacements de stock‑
age et ajoutez‑les aux groupes de distribution.

• Créez des utilisateurs clients et définissez l’accès aux dossiers et aux groupes de distribution.

Rechercher des utilisateurs

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

Créer de nouveaux utilisateurs

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

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

Conditions requises pour créer un utilisateur employé

• Vous disposez de l’autorisation Gérer les utilisateurs employés.
• Les utilisateurs employés ne peuvent accorder ou révoquer que les autorisations qui leur ont
été accordées eux‑mêmes.

• Seuls les administrateurs de compte peuvent supprimer des utilisateurs du système.
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• Une adresse e‑mail ne peut être associée qu’à UN seul utilisateur à la fois. Vous ne pouvez pas
utiliser la même adresse e‑mail pour plusieurs utilisateurs.

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

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

Vous pouvez personnaliser les paramètres Accès utilisateur et Fichiers de votre nouvel employé. En
fonction de votre compte ou de votre plan et de vos propres autorisations, certaines autorisations
peuvent ne pas être visibles ou applicables. Les paramètres Accès utilisateur sont des autorisations
d’accès classiques et des autorisations basées sur des fonctionnalités que vous pouvez utiliser pour
gérer l’accès et les capacités de vos employés sur le compte.

Vous pouvez attribuer des dossiers à votre utilisateur et ajouter l’utilisateur aux groupes de distribu‑
tion. Vous pouvez également personnaliser les autorisations de l’utilisateur pour différents dossiers
de votre compte. Pour autoriser un utilisateur à accéder à un dossier, cochez la case à côté du nom
du dossier.
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Vous pouvez envoyer un e‑mail de bienvenue à votre nouvel utilisateur ou choisir de le faire plus tard.
Cet e‑mail contient un lien leur permettant d’activer leur nouveau compte.

Renvoyer un e‑mail de bienvenue ou un lien d’activation pour les employés Lorsqu’un utilisa‑
teur est ajouté, il reçoit un lien d’activation (par e‑mail ou par un lien généré et envoyépar le créateur).
Si l’utilisateurnouvellement créén’accèdepasà ce liend’activationdans les 30 jours, unnouveau lien
d’activation doit être envoyé. Lorsque vous renvoyez un lien d’activation, le lien d’activation précé‑
dent est désactivé.

Renvoyer l’e‑mail de bienvenue contenant le lien d’activation

1. Dans ShareFile, accédez àUtilisateurs > Renvoyer les e‑mails de bienvenue.
2. Entrez l’adresse e‑mail ou le nom de votre utilisateur pour l’ajouter au champ À, ou

sélectionnez‑le dans le carnet d’adresses.
3. Personnalisez l’e‑mail selon vos besoins.
4. Cliquez sur Envoyer.

Comptes utilisant SAML Si vous avez configuré un fournisseur SSO SAML sur votre compte et que
vous avez crééun compteutilisateur employé sans aucuneautorisationd’administrateur, l’utilisateur
ne voit pas ou n’est pas invité à modifier sonmot de passe dans l’e‑mail d’activation. Au lieu de cela,
cet utilisateur doit se connecter avec ses informations d’identification SAML.
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Licence stricte pour les employés et adresse e‑mail de l’entreprise Par défaut, vous ne pou‑
vez pas créer d’utilisateur client avec le même suffixe e‑mail que celui de votre entreprise (ex :
johndoe@company.com). Cette option est conçue pour empêcher les comptes de contourner les
exigences de licence des employés.

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

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

Gérer les autorisations des employés

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

Exigences relatives à la modification des autorisations

• Vous disposez de l’autorisation Déléguer les privilèges d’administrateur à d’autres utilisa‑
teurs employés ou Gérer les utilisateurs employés.

• Les utilisateurs employés peuvent uniquement donner ou modifier les autorisations qui leur
ont été accordées.

Comment gérer les autorisations

1. Dans ShareFile, accédez àUtilisateurs > Page d’accueil de gestion des utilisateurs.
2. Accédez à l’utilisateur souhaité ou recherchez‑le. Choisissez l’utilisateur ou l’icôneGérer sur la

droite pour ouvrir le profil utilisateur.
3. Modifiez les autorisations selon vos besoins, puis sélectionnez Enregistrer.

Autorisations des employés par défaut Lors de la création d’un employé, les autorisations suiv‑
antes sont accordées par défaut. Vous pouvez modifier ces paramètres lors du processus de création
de l’utilisateur.
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Remarque :

Un paramètre gris indique une autorisation à laquelle l’utilisateur créateur n’a pas accès ou n’
est pas autorisé à accorder à d’autres, de sorte qu’il ne peut pas accorder cette autorisation à un
autre utilisateur.

Informations de base

• Créé : date de création du compte.
• Adresse e‑mail : adresse e‑mail de l’utilisateur.
• First Name
• Last Name
• Nom de la société
• Notifications : modifiez les paramètres de fréquence de notification par défaut de l’utilisateur.
• Langue d’e‑mail par défaut : modifiez la langue de notification par e‑mailpar défaut de l’util‑
isateur.

• Mot de passe ‑ Lorsqu’un utilisateur souhaite modifier son mot de passe, il peut utiliser le lien
Mot de passe oublié sur l’écran de connexion. Si le lien n’est pas marqué, ils doivent contac‑
ter un employé qui peut gérer les autorisations des employés pour obtenir de l’aide pour se
connecter.

• Limite de bande passante ‑ Vous pouvez choisir une allocation mensuelle maximale de bande
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passante pour l’employé. Cette limite empêche l’employé de télécharger et de télécharger per‑
sonnellement plus de données que ce que vous autorisez. Cela s’applique également à tous
leurs dossiers, de sorte qu’ils ne peuvent pas partager de fichiers avec d’autres personnes plus
que vous ne le souhaiteriez. Les limites de bande passante des employés peuvent également
affecter les clients pris en charge par l’employé en limitant le nombre de téléchargements à
partir des dossiers de l’employé. Les limites de bande passante sont utilisées par les comptes
pour lesquels l’utilisationdes employéspeut avoir besoind’être limitéepour éviter les dépasse‑
ments de bande passante.

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

Accédezauxparamètrespersonnels Dans lesparamètrespersonnels, unutilisateurpeutgérer son
nom, le nom de son entreprise et son avatar. Ils peuvent mettre à jour ou modifier leur mot de passe
sur cette page s’ils sont autorisés à modifier leur mot de passe.

Autorisations du compte d’entreprise Les préférences avancées sont des paramètres de l’ensem‑
ble du compte qui peuvent être activés ou désactivés par un utilisateur employé disposant de l’au‑
torisation d’accès au compte d’entreprise. Ces paramètres se trouvent dans Gérer > Préférences
avancées.

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

Conditions requises pour créer un utilisateur externe (client)

• Tout utilisateur employé peut accéder à Personnes > Parcourir le client > Ajouter un client
pour envoyer une demande par e‑mail à un client potentiel.

• Vous disposez de l’autorisation Gérer les utilisateurs clients.
• Lamodification d’une adresse e‑mail externe (client) ou la suppression d’un utilisateur externe
(client) du système nécessitent l’autorisation Gérer les utilisateurs employés.

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

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

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

1. Cliquez sur le nomdu dossier dans lequel vous souhaitez accorder l’accès au nouvel utilisateur.
2. Accédez à l’onglet Personnes ou aumenu d’accès aux dossiers.
3. Cliquez sur le bouton Ajouter des personnes au dossier.
4. Cliquez sur Créer un nouvel utilisateur pour ajouter un utilisateur client à votre compte ayant

accès à ce dossier spécifique.
5. L’adresse e‑mail, le prénomet le nomde l’utilisateur sont obligatoires. L’utilisateur est créé en

tant qu’utilisateur client et ajouté à la liste des utilisateurs dans le volet de gauche.
6. Cochez l’optionNotifier les utilisateurs ajoutés en bas à droite.
7. Enregistrez les modifications. Votre utilisateur reçoit ensuite une notification par e‑mail l’infor‑

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

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

Voir Envoyer à des personnes spécifiques pour plus d’informations.

Rechercher des employés

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

Rechercher des clients

Dans ShareFile, cliquez sur Personnes > Parcourir les clients et recherchez l’utilisateur client.
Cliquez sur leur nom pour accéder à leur page de profil.

Carnet d’adresses partagé

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

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

Renvoyer les e‑mails de bienvenue

Remarque :

Si vous devez renvoyer un e‑mail d’activation à un utilisateur existant, vous aurez besoin de l’
autorisation Gérer les employés ou Gérer les clients.

Pour renvoyer l’e‑mail de bienvenue contenant le lien d’activation :

1. Dans ShareFile, accédez à Contacts > Renvoyer des e‑mails de bienvenue.

2. Entrez l’adresse e‑mail ou le nom de votre utilisateur pour l’ajouter au champ À, ou
sélectionnez‑le dans le carnet d’adresses.

3. Personnalisez l’e‑mail selon vos besoins.

4. Sélectionnez Envoyer.

Utilisateurs clients

March 17, 2024
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ShareFileproposeplusieursméthodespourajouterunutilisateur client. Lesutilisateurs clientsontun
accès limité à votre compte ShareFile en fonction de la manière dont ils sont ajoutés et de la manière
dont vous définissez les autorisations pour les nouveaux clients.

Créer un client dans Gérer les utilisateurs

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

1. Connectez‑vous à ShareFile.

2. Sélectionnez Personnes > Gérer les utilisateurs Accueil > Créer un client.
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L’écran Créer un nouveau client s’affiche.

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

4. À l’étape 2 : Autoriser l’utilisateur à accéder aux dossiers, sélectionnez Attribuer des
dossiers. Pour plus d’informations, voir Autoriser les utilisateurs à accéder aux dossiers. Les
autres options incluent :

• Ajouter des personnes à un groupe de distribution

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

5. Sélectionnez Créer et continuer.

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

Important :

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

6. SélectionnezNotifier.

Le message « Invitation (s) envoyée (s) avec succès » s’affiche brièvement et l’écran du tableau
de bord Browse Clients s’affiche, vous permettant de vérifier le client ajouté.
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Création d’un client à l’aide d’un lien de fichier partagé

ShareFile facilite l’ajoutd’unclient lorsquevouspartagezun fichier. Suivez les étapes ci‑dessouspour
terminer le processus d’ajout d’un client lorsque vous utilisez Share pour créer un lien.

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

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

3. Sélectionnez Partager dans le menu.

4. Sélectionnez… pourmodifier les options du lien.

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

Important :

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

6. Sélectionnez Copier parmi les options proposées.

Le message Lien copié sur le presse‑papiers s’affiche brièvement.

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

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

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

10. Sélectionnez Enregistrer les modifications.

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

12. SélectionnezNotifier.

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

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

Créez un client en l’ajoutant à un dossier

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

1. Dans votre compte ShareFile, ouvrez le dossier auquel vous souhaitez ajouter un nouvel utilisa‑
teur.
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2. Sélectionnez Personnes.

3. Sélectionnez Ajouter des personnes au dossier.

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

4. Sélectionnez Créer un nouvel utilisateur.

5. Entrez les informationsdemandéespour lenouvelutilisateur, y compris les champsobligatoires
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pour l’adresse e‑mail, le prénomet le nom de famille. L’entreprise est facultative.

6. Définissez l’autorisation de dossier pour le nouvel utilisateur.

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

8. Utilisez l’option permettant d’appliquer les paramètres aux sous‑dossiers si nécessaire.

9. Sélectionnez Add.

Le message « Personnes ajoutées avec succès » s’affiche brièvement.

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

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

12. Sélectionnez Enregistrer les modifications.

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

14. SélectionnezNotifier.

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

Le destinataire reçoit un message lui demandant d’activer son compte.
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Renvoyer un e‑mail d’activation à un utilisateur client

Si vous devez renvoyer un e‑mail d’activation à un utilisateur client existant, vous devez être autorisé
à gérer les clients.

Pour renvoyer l’e‑mail de bienvenue contenant le lien d’activation :

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

2. Recherchez ou sélectionnez le nom du client.

3. Sélectionnez le nom des clients ou l’icône de gestion pour ouvrir la page des clients.

4. Sous Actions, sélectionnez Informations de connexion par e‑mail.

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

5. Personnalisez l’e‑mail selon vos besoins.

6. SélectionnezNotifier.

Envoyer un e‑mail de réinitialisation demot de passe à un utilisateur client

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

2. Recherchez ou sélectionnez le nom du client.

3. Sélectionnez le nom des clients ou l’icône de gestion pour ouvrir la page des clients.

4. Sous Actions, sélectionnez Réinitialiser le mot de passe.
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La fenêtre contextuelle Envoyer un e‑mail de réinitialisation dumot de passe s’affiche.

5. Sélectionnez Envoyer.

Supprimer un client

Suivez les instructions suivantes pour supprimer un client.

1. Connectez‑vous à ShareFile.

2. Accédez à Contacts > Parcourir les clients.

3. Sélectionnez l’icône de gestion à côté du client répertorié que vous souhaitez supprimer.
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L’écran du client s’affiche.

4. Sous Actions, sélectionnez Supprimer du système.

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

5. Sélectionnez Continue.

La bannière de confirmation s’affiche brièvement.

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

March 17, 2024

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

Exigences et capacités d’un utilisateur salarié

• L’autorisation de gestion des utilisateurs des employés
• Les utilisateurs employés peuvent uniquement accorder ou révoquer les autorisations qui leur
ont été accordées

• Seuls les administrateurs de compte peuvent supprimer des utilisateurs du système
• Une adresse e‑mail ne peut être associée qu’à UN seul utilisateur à la fois. Vous ne pouvez pas
utiliser la même adresse e‑mail pour plusieurs utilisateurs.

Créer un utilisateur employé dans Gérer les utilisateurs

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

1. Connectez‑vous à ShareFile.

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

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

4. À l’étape 2 : Paramètres utilisateur, sélectionnez l’accès utilisateur en définissant les rôles
et les [autorisations des utilisateurs](/fr‑fr/sharefile/configure/people‑settings/user‑roles‑
permissions#user‑permissions). Pour plus d’informations, voir Rôles et autorisations des
utilisateurs

5. À l’étape 3 : Autoriser l’utilisateur à accéder aux dossiers, sélectionnez Attribuer des
dossiers. Pour plus d’informations, voir Autoriser les utilisateurs à accéder aux dossiers. Les
autres options incluent :

• Ajouter des personnes à un groupe de distribution

• Copier l’accès aux dossiers depuis un utilisateur existant : cela permet de gagner du
temps en définissant les autorisations d’accès aux dossiers lors de la création d’un utilisa‑
teur employé. L’utilisationde l’optionCopier l’accèsaudossierpermetdecopier unique‑
ment les autorisations de dossier, et non les autorisations de compte.

6. Sélectionnez Créer et continuer.
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L’option Notifier les utilisateurs affiche et permet d’envoyer un message de bienvenue per‑
sonnalisé pour informer l’utilisateur employé qu’il a été ajouté au compte.

7. SélectionnezNotifier.

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

Renvoyer un e‑mail d’activation de l’utilisateur à un employé

Si vous devez renvoyer un e‑mail d’activation à un utilisateur existant, vous aurez besoin de l’autori‑
sation de gérer les employés.

Pour renvoyer l’e‑mail de bienvenue contenant le lien d’activation :

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

2. Recherchez ou sélectionnez le nom des employés.

3. Sélectionnez le nom de l’employé ou l’icône de gestion pour ouvrir la page des employés.

4. Sous Actions, sélectionnez Informations de connexion par e‑mail.

L’écran Renvoyer les e‑mails de bienvenue s’affiche avec le nom du client prérempli.
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5. Personnalisez l’e‑mail selon vos besoins.

6. SélectionnezNotifier.

Envoyer un e‑mail de réinitialisation dumot de passe à un utilisateur employé

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

2. Recherchez ou sélectionnez le nom des employés.

3. Sélectionnez le nom de l’employé ou l’icône de gestion pour ouvrir la page des employés.

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

La fenêtre contextuelle Envoyer un e‑mail de réinitialisation dumot de passe s’affiche.
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5. Sélectionnez Envoyer.

Supprimer des utilisateurs employés

November 15, 2023

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

Exigences

• L’autorisation de gestion des utilisateurs des employés doit être activée.

Instructions

1. Accédez à Personnes > Parcourir les employés.

2. Sélectionnez l’utilisateur employé que vous souhaitez supprimer en cliquant sur l’icône Gérer
sur la même ligne que le nom de l’utilisateur de l’employé.

3. Sous Actions, sélectionnez Supprimer du système.

4. Lorsque vous êtes invité à attribuer les fichiers appartenant à cet employé à :, sélectionnez‑
vous ou cliquez sur le X pour rechercher un utilisateur appartenant à un autre employé qui sera
propriétaire des éléments réaffectés.

5. Sélectionnez Supprimer et réattribuer.

Conseil :

Lorsqu’unutilisateurest supprimé, le contenudesesdossierspersonnels, dossierspartagésetprojets
dont il était propriétaire doit être réaffecté.

L’utilisateur employé est désormais supprimé et le contenu de ses fichiers est réaffecté.
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Remarques :

• La suppression d’un utilisateur nécessite la réaffectation de fichiers, de dossiers et de pro‑
jets à un autre utilisateur. La propriété des actions sera transférée au nouvel utilisateur
assigné.

• ShareFile recommande de générer tous les rapports utilisateur nécessaires avant de sup‑
primer l’utilisateur du système.

• La suppression d’un utilisateur du système est définitive. Leur licence d’employé est
disponible immédiatement. Un utilisateur salarié qui possédait plusieurs objets peut
mettre plusieurs minutes à terminer l’opération de réaffectation.

• Une fois les dossiers réaffectés, le nouveau propriétaire peut les supprimer des dossiers
partagés. Les dossiers personnels sont intitulés avec l’adresse e‑mail de l’ancien employé.

• Les éléments de la boîte de réception et des messages envoyés ne peuvent pas être sup‑
primés.

• Les éléments de laboîte de fichiers, de laboîte de réception et desmessages envoyés de
l’utilisateur supprimé ont été réaffectés à l’utilisateur sélectionné.

Groupes de distribution

September 4, 2023

ShareFile vous permet de créer des groupes de distribution pour regrouper les utilisateurs dans des
groupes fonctionnels afin de gérer les comptes plus efficacement.

Cette fonctionnalité est utile pour gérer de grands groupes d’utilisateurs ayant des besoins similaires
en matière d’accès aux dossiers.

Conditions préalables

La gestion des groupes de distribution nécessite les autorisations suivantes :

• Création de groupes de distribution partagés

• Modifier des groupes de distribution partagés
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Création d’un groupe de distribution

Vous trouverez ci‑dessous les étapes nécessaires pour créer un groupe de distribution dans Share‑
File.

Remarques :

• Les membres ajoutés au groupe de distribution hériteront des autorisations d’accès aux
dossiers du groupe.

• Les membres supprimés du groupe de distribution perdront les autorisations d’accès aux
dossiers accordées à ce groupe.

• Les autorisations accordées sur un dossier à un groupe de distribution s’appliqueront
à tous les membres. Cela inclut les notifications concernant les téléchargements et les
chargements.

1. Une fois connecté à votre compte ShareFile, accédez à Personnes > Groupes de distribution.

2. Dans le tableau de bord du groupe de distribution, sélectionnezNouveau groupe.

La fenêtre contextuelle Créer un groupe de distribution s’affiche.
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3. Entrez le nom du nouveau groupe de distribution.

Remarque :

Vous avez la possibilité de partager ce groupe de distribution avec tous les employés.
La sélection par défaut estNon. SélectionnezOui si vous le souhaitez.

4. Sélectionnez Créer un groupe.

Ajouter des personnes à un groupe de distribution

Vous trouverez ci‑dessous les étapes nécessaires pour ajouter des personnes à un groupe de distribu‑
tion.

1. Une fois connecté à votre compte ShareFile, accédez à Personnes > Groupes de distribution.
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2. Sélectionnez l’un des groupes de distribution existants pour l’ouvrir.

3. Sélectionnez Ajouter un nouvel utilisateur.

© 1999–2024 Cloud Software Group, Inc. All rights reserved. 134



ShareFile

4. Sélectionnez l’icône Rechercher des personnes.

L’écran Carnet d’adresses s’affiche.

5. Sélectionnez les utilisateurs que vous souhaitez ajouter, puis sélectionnez Ajouter.

6. Sélectionnez Enregistrer pour ajouter de nouveaux utilisateurs au groupe de distribution.
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Le message de confirmation du ou desmembres ajoutés avec succès s’affiche.

Ajouter un groupe de distribution à un dossier

Vous trouverez ci‑dessous les étapes nécessaires pour ajouter un groupe de distribution à un dossier
ShareFile.

1. Depuis votre ShareFile, accédez au dossier dans lequel vous souhaitez ajouter un groupe de
distribution, puis ouvrez‑le.

2. Sélectionnez l’onglet Personnes .

3. Sélectionnez Ajouter des personnes au dossier.

L’écran contextuel Ajouter des personnes au dossier s’affiche.
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4. Sélectionnez l’icône Rechercher des personnes.

L’écran Carnet d’adresses s’affiche.

5. Sélectionnez Groupes de distribution dans le menu déroulant.
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6. Sélectionnez le groupe de distribution que vous souhaitez ajouter. Sélectionnez ensuite
Ajouter.

Les membres du groupe de distribution que vous avez sélectionné ont désormais accès au
dossier.

Importation de plusieurs utilisateurs d’Excel vers un groupe de distribution

Vous trouverez ci‑dessous les étapes nécessaires pour importer plusieurs utilisateurs d’Excel dans un
groupe de distribution.

1. Une fois connecté à votre compte ShareFile, accédez à Personnes > Groupes de distribution.

2. Sélectionnez l’un des groupes de distribution existants pour l’ouvrir.

3. Sélectionnez Ajouter depuis Excel.
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4. Suivez les étapes répertoriées dans la fenêtre contextuelle Importer plusieurs utilisateurs
depuis Excel .

FAQ sur les groupes de distribution

Combien d’utilisateurs puis‑je ajouter à un groupe de distribution ?

Un groupe de distribution peut avoir un maximum de 2 000 utilisateurs.

J’ai ajouté un utilisateur à un dossier alors qu’il y avait déjà accès via un groupe de
distribution. Quelles autorisations s’appliquent ?

L’accès de l’utilisateur individuel remplacera celui de son groupe. Exemple : John Doe dispose d’
autorisations de téléchargement sur un dossier en raison de son appartenance au groupe de distrib‑
ution Doe. Vous ajoutez John Doe au dossier manuellement et vous lui accordez les autorisations de
téléchargement. Il aura à la fois des autorisations de téléchargement et d’envoi, même si son appar‑
tenance au groupe de distribution n’inclut pas le téléchargement.
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Comment générer une liste desmembres d’un groupe ?

Pour générer une liste demembres à examiner, accédez à Personnes >Gérer les utilisateurs ou les‑
groupesdedistribution. Sélectionnez le nomdugroupepour y accéder. Accédez aumenudéroulant
Générer un rapport et choisissez Exporter la liste des groupes. Une fois la liste générée, une feuille de
calcul est téléchargée sur votre ordinateur local.

Comment générer un rapport d’accès aux dossiers ?

Un rapport d’accès aux dossiers indique les dossiers et les autorisations auxquels le groupe de dis‑
tribution a accès. Pour générer un rapport d’accès aux dossiers à examiner, accédez à Personnes
> Gérer les utilisateurs ou lesgroupes de distribution. Sélectionnez le nom du groupe pour y ac‑
céder. Accédez aumenudéroulantGénérer un rapportet choisissezAccès auxdossiers. Vous pouvez
imprimer cette liste pour vos dossiers.

Rôles et autorisations des utilisateurs

March 17, 2024

Les informations suivantes décrivent à la fois les rôles et les autorisations utilisateur dans ShareFile.

Rôles des utilisateurs

Rôle utilisateur Description

Titulaire du compte En tant que propriétaire du compte, vous avez
un type d’utilisateur employé doté du plus haut
niveau d’autorisations. Cela vous permet d’
autoriser les paramètres à l’échelle du compte et
de déléguer des privilèges à d’autres
administrateurs employés. Il n’y a qu’un seul
rôle de propriétaire de compte par compte.
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Rôle utilisateur Description

Administrateur En tant qu’administrateur ShareFile, vous
disposez d’un type d’utilisateur employé avec
des privilèges d’administration granulaires sur le
compte. En fonction de votre autorisation d’
administrateur, vous pouvez autoriser les
modifications de compte au nom du propriétaire
du compte.

Super utilisateur En tant qu’utilisateur désigné pour le groupe de
superutilisateurs, vous avez un accès
automatique avec un contrôle total
(téléchargement, téléchargement, suppression
et partage) à tous les nouveaux dossiers
existants au sein d’un compte ShareFile et
pouvez gérer toutes les données du compte.

Autorisations utilisateur

Type d’autorisation Nom et description de l’autorisation

General Accéder aux autorisations du compte de l’
entreprise : permet à l’utilisateur d’accéder aux
autorisations relatives à l’ensemble du compte
et de les modifier.

Fichiers et dossiers Permet à l’utilisateur de gérer des fichiers et des
dossiers, notamment en attribuant des dossiers
et en définissant des autorisations. Pour plus d’
informations, consultez la section Dossiers.

RightSignature Cela permet des fonctionnalités de signature
électronique telles que l’envoi pour signature et
l’affichage de documents de signature
électronique. Pour plus d’informations,
consultez la section Signature électronique.

Workflows Accédez aux flux de travail personnalisés des
autres utilisateurs : permet à l’utilisateur de
gérer les flux de travail personnalisés créés par d’
autres utilisateurs.
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Type d’autorisation Nom et description de l’autorisation

Personnes Permet à l’utilisateur de gérer les employés, les
utilisateurs et les clients. Pour plus d’
informations, consultez la section Paramètres
des utilisateurs.

Informations sur le compte de l’entreprise Permet à l’utilisateur de configurer les
paramètres du compte tels que l’image de
marque, les rapports d’accès et d’autres tâches
du compte. Pour plus d’informations, consultez
la section Informations sur le compte de l’
entreprise.

Facturation Cela permet aux utilisateurs de consulter les
reçus et les informations de facturation. Pour
plus d’informations, consultez la section
Facturation.

Connecteurs Les connecteurs permettent aux employés d’
accéder aux fichiers et aux dossiers stockés sur
une ressource connectée sur site ou dans le
cloud. Pour plus d’informations, voir
Connecteurs.

Zones de stockage Storage Zones Controller étend le stockage
cloud ShareFile Software as a Service (SaaS) en
fournissant à votre compte ShareFile un
stockage de données privé. Pour plus d’
informations, consultez la section Zones de
stockage.

Préférences avancées Cela permet aux utilisateurs de modifier des
paramètres tels que la messagerie, les serveurs
SMTP, etc. Pour plus d’informations, consultez la
section Préférences avancées.

Configuration du pare‑feu

March 17, 2024

Tous les outils ShareFile utilisent le port 443.

© 1999–2024 Cloud Software Group, Inc. All rights reserved. 142

https://docs.sharefile.com/fr-fr/sharefile/configure/people-settings/people.html
https://docs.sharefile.com/fr-fr/sharefile/configure/people-settings/people.html
https://docs.sharefile.com/fr-fr/sharefile/configure/admin-settings/company-account-info.html
https://docs.sharefile.com/fr-fr/sharefile/configure/admin-settings/company-account-info.html
https://docs.sharefile.com/fr-fr/sharefile/configure/admin-settings/billing.html
https://docs.sharefile.com/fr-fr/sharefile/configure/admin-settings/connectors.html
https://docs.sharefile.com/fr-fr/sharefile/configure/admin-settings/storage-zones.html
https://docs.sharefile.com/fr-fr/sharefile/configure/admin-settings/storage-zones.html
https://docs.sharefile.com/fr-fr/sharefile/configure/admin-settings/advanced-preferences.html


ShareFile

Important !

• L’inclusionde*.sharefile.ioest requisepour les futures versionsde la fonctionnalité
ShareFile et les fonctionnalités améliorées. Veuillez mettre à jour votre liste d’inclusion de
domaines d’ici le 30 juin 2023.

• Si vous ne faites pas partie d’unenvironnement de travail géré et que vous n’avez pas accès
à un service informatique, cette liste d’inclusion n’aura probablement aucune incidence
sur votre expérience et aucune action n’est nécessaire.

• Pour les utilisateurs d’un environnement réseau géré, veuillez vous associer à votre service
informatique pour configurer oumettre à jour votre liste d’inclusion de domaines si néces‑
saire.

• La prise en charge de Sharefile peut autoriser/refuser le trafic vers Sharefile à partir d’
adresses IP spécifiées. Pour plus d’informations, voir Restreindre l’accès des utilisateurs à
partir de plages ou d’adresses IP spécifiques.

• Il est de la responsabilité de votre service informatique de s’assurer que le trafic provient
de la ou des adresses IP spécifiées.

Liste d’inclusion de domaines

ShareFile recommande d’inclure la liste des domaines répertoriés dans la mesure du possible.

• *.sharefile.com
• *.sf‑api.com
• *.sharefile.eu
• *.sf‑api.eu
• *.citrixdata.com
• *.securevdr.com
• *.sharefileftp.com
• *.sharefile.io
• *.pendo.io
• *.harnais.io
• *.sharefile‑webdav.com
• *.sharefileconnect.com
• *.sf‑event.com
• *.launchdarkly.com
• sf‑cv.sharefile.com
• sf‑rendering.sharefile.com
• *.sf‑cdn.net
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• sf‑cv.sharefile.eu
• sf‑assets.sharefile.com

Informations FTP sur ShareFile

DNS Serveur Adresse IP

ftp‑ap.sharefileftp.com ftp‑apse1‑1 54.254.202.61

ftp‑apse1‑2 13.251.228.140

ftp‑br.sharefileftp.com ftp‑saeast1‑1 52.67.147.208

ftp‑saeast1‑2 18.228.76.227

ftp‑ec2.sharefileftp.com ftp‑useast1‑1 54.208.212.106

ftp‑useast1‑2 54.174.90.77

ftp‑useast1‑3 54.209.86.181

ftp‑useast1‑4 52.6.0.127

ftp‑eu.sharefileftp.com ftp‑euwest1‑1 54.194.108.219

ftp‑euwest1‑2 34.251.100.86

ftp‑eu2.sharefileftp.com ftp‑euc1‑1 52.28.1.204

ftp‑euc1‑2 18.156.24.20

ftp‑syd.sharefileftp.com ftp‑apse2‑1 54.206.19.242

ftp‑apse2‑2 3.105.40.156

ftp‑apse2‑3 13.238.209.232

ftp‑usw.sharefileftp.com ftp‑uswest2‑1 52.37.175.31

ftp‑uswest2‑2 54.69.185.204

REMARQUE :

• Adresses des centres de stockage ShareFile : une liste des adresses IP de nos centres de
stockage basés sur le cloud est disponible auprès d’AWS.

IP de notification par e‑mail de ShareFile
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Nom des notifications par e‑mail ShareFile Adresse IP

*.sf-notifications.com 198.37.153.46 ou 198.21.0175 (pour les comptes
d’essai)

mail@sf-notifications.com 167.89.16.23 167.89.16.232

noreply@sf-notifications.com 167.89.16.230 167.89.16.232

sharefile@sf-notifications.com 167.89.16.23 198.37.153.46 167.89.16.230
167.89.16.232

Plages d’adresses IP du plan de contrôle ShareFile

Autorisez le trafic vers les connexions répertoriées dans le plan de contrôle américain et européen à
partir de votre environnement sur site à communiquer avec le plan de contrôle ShareFile.

Exemples de scénarios :

• Demandes envoyées à ShareFile depuis un contrôleur de zone de stockage local pour un
contrôle de santé et des transferts de données.

• Utilisateurs initiant des transferts de données à l’aide des outilsWeb, de bureau etmobiles
de ShareFile.

Avion de contrôle américain

REMARQUE :

Les dernières adresses IP ajoutées à cette liste sont identifiées en gras.

Notation CIDR Adresse IP Masque réseau

52.1.177.90/32 52.1.177.90 255.255.255.255

52.3.211.188/32 52.3.211.188 255.255.255.255

52.22.72.157/32 52.22.72.157 255.255.255.255

52.87.3.154/32 52.87.3.154 255.255.255.255

52.200.24.193/32 52.200.24.193 255.255.255.255

52.87.91.51/32 52.87.91.51 255.255.255.255

52.37.219.8/32 52.37.219.8 255.255.255.255

52.37.89.58/32 52.37.89.58 255.255.255.255
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Notation CIDR Adresse IP Masque réseau

52.37.52.41/32 52.37.52.41 255.255.255.255

52.11.136.239/32 52.11.136.239 255.255.255.255

52.37.208.125/32 52.37.208.125 255.255.255.255

52.37.210.167/32 52.37.210.167 255.255.255.255

52.200.24.11/32 52.200.24.11 255.255.255.255

52.37.129.37/32 52.37.129.37 255.255.255.255

52.6.55.146/32 52.6.55.146 255.255.255.255

52.37.243.95/32 52.37.243.95 255.255.255.255

3.94.248.86/32 3.94.248.86 255.255.255.255

3.213.151.108/32 3.213.151.108 255.255.255.255

100.24.163.216/32 100.24.163.216 255.255.255.255

100.25.95.239/32 100.25.95.239 255.255.255.255

3.218.174.246/32 3.218.174.246 255.255.255.255

35.170.240.139/32 35.170.240.139 255.255.255.255

3.217.81.52/32 3.217.81.52 255.255.255.255

3.208.185.30/32 3.208.185.30 255.255.255.255

54.161.218.199/32 54.161.218.199 255.255.255.255

34.202.201.239/32 34.202.201.239 255.255.255.255

54.196.214.245/32 54.196.214.245 255.255.255.255

34.227.203.234/32 34.227.203.234 255.255.255.255

54.166.105.254/32 54.166.105.254 255.255.255.255

54.163.57.146/32 54.163.57.146 255.255.255.255

54.163.57.200/32 54.163.57.200 255.255.255.255

3.225.182.160/32 3.225.182.160 255.255.255.255

3.86.137.66/32 3.86.137.66 255.255.255.255

34.236.102.120/32 34.236.102.120 255.255.255.255

34.237.178.245/32 34.237.178.245 255.255.255.255

34.237.80.135/32 34.237.80.135 255.255.255.255

52.1.74.147/32 52.1.74.147 255.255.255.255
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Notation CIDR Adresse IP Masque réseau

52.21.196.12/32 52.21.196.12 255.255.255.255

52.4.155.245/32 52.4.155.245 255.255.255.255

52.45.187.193/32 52.45.187.193 255.255.255.255

52.54.145.13/32 52.54.145.13 255.255.255.255

52.54.57.222/32 52.54.57.222 255.255.255.255

54.156.235.204/32 54.156.235.204 255.255.255.255

54.165.232.145/32 54.165.232.145 255.255.255.255

54.83.66.127/324 54.83.66.127 255.255.255.255

34.203.96.105/32 34.203.96.105 255.255.255.255

54.145.88.246/327 54.145.88.246 255.255.255.255

54.197.162.63/32 54.197.162.63 255.255.255.255

173.199.0.0/18 173.199.0.0 ‑ 173.199.63.255 255.255.192.0

13.248.193.251/32 13.248.193.251 255.255.255.255

76.223.1.166/32 76.223.1.166 255.255.255.255

75.2.123.246/32 75.2.123.246 255.255.255.255

99.83.158.181/32 99.83.158.181 255.255.255.255

Plan de contrôle de l’UE

REMARQUE :

Les dernières adresses IP ajoutées à cette liste sont identifiées en gras.

Notation CIDR Adresse IP Masque réseau

52.28.80.248/32 52.28.80.248 255.255.255.255

52.28.86.15/32 52.28.86.15 255.255.255.255

52.28.93.20/32 52.28.93.20 255.255.255.255

52.28.106.33/32 52.28.106.33 255.255.255.255

52.28.123.31/32 52.28.123.31 255.255.255.255

52.28.123.168/32 52.28.123.168 255.255.255.255
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Notation CIDR Adresse IP Masque réseau

52.48.148.82/32 52.48.148.82 255.255.255.255

52.50.40.140/32 52.50.40.140 255.255.255.255

52.50.103.48/32 52.50.103.48 255.255.255.255

52.50.103.153/32 52.50.103.153 255.255.255.255

52.49.128.78/32 52.49.128.78 255.255.255.255

52.50.108.81/32 52.50.108.81 255.255.255.255

52.50.111.193/32 52.50.111.193 255.255.255.255

52.28.124.54/32 52.28.124.54 255.255.255.255

52.48.197.157/32 52.48.197.157 255.255.255.255

52.28.126.247/32 52.28.126.247 255.255.255.255

18.196.153.205/32 18.196.153.205 255.255.255.255

35.158.181.96/32 35.158.181.96 255.255.255.255

54.93.144.35/32 54.93.144.35 255.255.255.255

3.121.15.139/32 3.121.15.139 255.255.255.255

3.121.255.90/32 3.121.255.90 255.255.255.255

35.157.224.37/32 35.157.224.37 255.255.255.255

18.184.195.75/32 18.184.195.75 255.255.255.255

35.156.143.205/32 35.156.143.205 255.255.255.255

35.156.161.131/32 35.156.161.131 255.255.255.255

35.157.201.218/32 35.157.201.218 255.255.255.255

35.157.208.120/32 35.157.208.120 255.255.255.255

52.28.176.168/32 52.28.176.168 255.255.255.255

52.29.102.192/32 52.29.102.192 255.255.255.255

52.57.51.106/32 52.57.51.106 255.255.255.255

52.28.189.54/32 52.28.189.54 255.255.255.255

18.157.252.190/32 18.157.252.190 255.255.255.255

18.157.205.75/32 18.157.205.75 255.255.255.255

18.156.24.20/32 18.156.24.20 255.255.255.255

78.108.112.0/20 78.108.112.0 ‑ 78.108.127.255 255.255.240.0
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Notation CIDR Adresse IP Masque réseau

13.248.181.201/32 13.248.181.201 255.255.255.255

76.223.50.161/32 76.223.50.161 255.255.255.255

75.2.122.192/32 75.2.122.192 255.255.255.255

99.83.226.161/32 99.83.226.161 255.255.255.255

Demandes sortantes ‑ ShareFile au client

Autorisez le trafic vers les connexions répertoriées dans Demandes sortantes vers votre environ‑
nement local à communiquer avec le plan de contrôle ShareFile.

Exemples de scénarios :

• Demandes envoyées depuis ShareFile à un contrôleur de zone de stockage local pour les
transferts de données.

Région IP1 primaire IP2 principal IP3 principal IP4 principal IP5 principal

us‑east‑1
(Virginie)

34.192.163.240 34.192.163.223 54.211.41.206 52.21.5.67 34.196.106.20

us‑west‑2
(Oregon)

35.165.254.91 35.162.215.209 44.237.120.142 35.82.168.81 44.224.210.116

ap‑southeast‑
1 (Singapour)

13.228.68.164 13.228.227.43 18.139.119.138 18.138.220.132 13.213.152.214

ap‑southeast‑
2 (Sydney)

54.79.79.53 52.65.48.104 54.66.111.206 54.79.31.206 3.105.71.152

ap‑northeast‑
1 (Tokyo)

52.198.62.54 13.113.146.65 35.74.188.226 54.65.210.219 35,74,101,7

ca‑central‑1
(Canada)

35.182.98.19 52.60.156.23 3.97.93.96 3.98.50.62 15.222.204.49

eu‑central‑1
(Francfort)

35.156.155.92 35.156.109.86 35.158.91.72 3.67.150.192 18.158.179.99

eu‑west‑1
(Irlande)

52.211.90.91 52.214.90.84 52.212.166.176 54.247.7.102 52.211.87.230

sa‑east‑1 (São
Paulo)

18.231.13.112 54.207.6.242 177.71.235.129 18.230.38.62 18.229.128.2
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IP SMTP personnalisées

Autorisez le trafic vers les connexions répertoriées vers vos serveurs SMTP locaux.

ShareFile vers des serveurs SMTP clients (États‑Unis)

Notation CIDR Adresse IP Masque réseau

23.22.155.226 23.22.155.226 255.255.255.255

52.54.27.154 52.54.27.154 255.255.255.255

52.54.27.2 52.54.27.2 255.255.255.255

34.192.163.240/32 34.192.163.240 255.255.255.255

18.233.29.44/32 18.233.29.44 255.255.255.255

ShareFile vers des serveurs SMTP clients (UE)

Notation CIDR Adresse IP Masque réseau

52.59.39.187 52.59.39.187 255.255.255.255

52.59.36.111 52.59.36.111 255.255.255.255

52.59.4.117 52.59.4.117 255.255.255.255

35.156.155.92/32 35.156.155.92 255.255.255.255

35.156.109.86/32 35.156.109.86 255.255.255.255

Applications et intégrations ShareFile

March 17, 2024

ShareFile s’intègre parfaitement aux logiciels que vous aimez. Vous pouvez ainsi automatiser les flux
de travail liés aux documents, envoyer des fichiers en toute sécurité et synchroniser le travail sur tous
vos appareils. Pour plus d’informations sur les téléchargements et d’autres informations sur l’inté‑
gration, voir Intégrer ShareFile à vos applications préférées.

Avec votre compte ShareFile et vos applications, vous pouvez :

Accès :
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• Accédez aux fichiers et aux dossiers situés dans votre compte ShareFile.
• Modifiez les fichiers situés dans votre compte ShareFile (non disponible sur tous les plans).
• Téléchargez et chargez des fichiers entre votre compte ShareFile et votre appareil local.
• Synchronisez les fichiers de votre compte ShareFile depuis tous vos appareils.

Partager :

• Partagez ou synchronisez plusieurs fichiers avec plusieurs utilisateurs à la fois.
• Demandez des fichiers et fournissez des liens sécurisés permettant aux destinataires de
télécharger des fichiers sur votre compte ShareFile.

Gérer :

• Définissez des autorisations d’accès personnalisées aux fichiers et aux dossiers pour les utilisa‑
teurs individuels.

• Spécifiez un code secret pour une protection supplémentaire de votre compte ShareFile.
• Ajoutez des utilisateurs aux dossiers existants de votre compte ShareFile.

Intégrer :

• Utiliser ShareFile en l’intégrant à votre système d’exploitation préféré, à la fois sur votre ordi‑
nateur de bureau et sur votre appareil mobile.

• Utiliser des intégrations tierces à l’aide de Microsoft 365, Google Workspace, Zapier et Scrypt
Sfax.

• Utiliser notre catalogue d’applications pour :

– Intégration de Quickbooks

– Intégrer SalesForce

Langues prises en charge

ShareFile prend en charge les langues suivantes :

• Néerlandais

• Anglais

• Français

• Allemand

• Japonais

• Portugais

• Espagnol

© 1999–2024 Cloud Software Group, Inc. All rights reserved. 151

https://docs.sharefile.com/fr-fr/sharefile/sharefile-app/sharefile-web/integrations#integrating-quickbooks
https://docs.sharefile.com/fr-fr/sharefile/sharefile-app/sharefile-web/integrations#integrating-salesforce


ShareFile

ShareFile Web

May 12, 2023

ShareFile est un service de partage de fichiers qui permet aux utilisateurs d’échanger des documents
de manière simple et sécurisée.

ShareFile vous permet d’échanger des fichiers demanière simple, sécurisée et professionnelle grâce
au partage et au stockage sécurisés des données, à une utilisation et à des paramètres personnalis‑
ables, ainsi qu’àdes outils qui vous permettent de collaborer plus facilement et demener à bien votre
travail.

Pour plus d’informations sur les nouvelles fonctionnalités, consultez la section Nouveautés.

Configuration système requise

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

• Microsoft Edge ‑ version la plus récente

• Mozilla Firefox ‑ version la plus récente

• Google Chrome ‑ version la plus récente

• Apple Safari ‑ Dernière version

Remarque :

En raison de problèmes liés à l’affichage de certains dossiers et menus, l’application Web
ShareFile peut ne pas être accessible via Safari en mode de navigation privée.

Problèmes résolus

Problèmes résolus dans la version 22.0615

• Les dates d’expiration des fichiers chargés peuvent ne pas être mises à jour correctement lors
de l’utilisation de l’option Obtenir [SFWEB‑13309]

Problèmes résolus dans 21.1210

• Lesdétails du fichier peuvent nepas s’afficher pour certains fichiers téléchargés. [SFPLATFORM‑
14977]
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• Le déplacement de fichiers à l’aide de Citrix Files pour Windows peut provoquer une erreur.
[SFPLATFORM‑15008]

• Les tentatives d’enregistrement des préférences de compte peuvent échouer. [SFWEB‑13173]

Problèmes résolus dans Citrix Files 21.1007

• Les demandes de fichiers peuvent échouer lorsque des destinataires non valides sont inclus.
[SFPLATFORM‑14852]

Problèmes résolus dans la version 21.0813

Remarque :

Les versions des fichiers dans Citrix Workspace incluent désormais la date dans le numéro de
version de la version. Plusieurs versions sont proposées en fin de semaine.

• Les clients créés dans certains comptes Content Collaborationpeuvent nepas recevoir d’e‑mail
d’activation. [SFPLATFORM‑14323]

Problèmes résolus dans la version 21.26

• Les tentatives d’association de licences Cloud peuvent entraîner la perte de la capacité de sig‑
nature électronique des clients du plan Premium. [SFPLATFORM‑14198]

• Les notifications de rejet peuvent ne pas être reçues après l’envoi d’e‑mails de bienvenue à de
mauvaises adresses. [SFPLATFORM‑14208]

• Les tentatives de modification de la stratégie de rétention globale du compte peuvent échouer.
[SFWEB‑13094]

• Lors du chargement d’un fichier mis à jour portant le même nommais dans un cas différent, le
contrôle de version correct du fichier peut échouer. [SFWEB‑13095]

Problèmes résolus dans la version 21.22

• Les tentatives de copie de fichiers dans la même zone de stockage peuvent échouer.
[SFPLATFORM‑14183]

• Les tentatives de suppression de fichiers ou de dossiers créés par l’utilisateur peuvent échouer.
[SFPLATFORM‑14177]

Problèmes résolus dans la version 21.21

• Les tentativesdemise à jour de votre compteavecunenouvelle cartede crédit peuvent échouer.
[SFWEB‑13080]
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Problèmes résolus dans la version 21.20

• Les tentatives d’envoi d’un e‑mail chiffré dans la WebApp ou Citrix Files pour Outlook peuvent
échouer. [CCCHELP‑524]

Problèmes résolus dans la version 21.14

• L’accès aux fichiers .mp4 peut ne pas déclencher de notification au propriétaire du fichier.
[SFPLATFORM‑13955]

• Lorsque vous activez le partage restreint pour les connecteurs, vous risquez de ne plus pouvoir
modifier les options de lien. [SFWEB‑12728]

• Certains fichiers .jpg ne s’affichent pas correctement dans l’aperçu. [SFWEB‑13040]

Problèmes résolus dans la version 21.9

• Le paramètre d’accès au téléchargement peut afficher l’option « 29 jours » par erreur. [SFWEB‑
13024]

Problèmes résolus dans la version 21.4

• Lors des synchronisations parallèles, la tentative de suspension d’un chargement de plusieurs
fichiers peut ne pas fonctionner. [SFWEB‑12983]

Problèmes résolus dans la version 21.1

• Cette version résout plusieurs problèmes afin d’améliorer la stabilité et les performances
générales.

Problèmes connus

Problèmes connus dans la version 21.1

Aucun nouveau problème n’a été observé dans cette version.

Problèmes connus dans la version 20.31

Aucun nouveau problème n’a été observé dans cette version.
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Problèmes connus dans la version 20.30

Aucun nouveau problème n’a été observé dans cette version.

Accords accélérés

November 15, 2023

Accelerated Agreements est une fonctionnalité permettant aux utilisateurs de ShareFile Premium d’
améliorer le processus d’intégration de leurs clients. Cette fonctionnalité réduit la durée du cycle d’
intégration.

Les autres avantages de cette fonctionnalité incluent :

• Envoyez des accords en un clic
• Expérience d’intégration automatique des clients
• Envoyer des accords pour signature dans ShareFile
• Création et utilisation demodèles d’accord dans ShareFile
• Modèles d’accordà remplissageautomatique, voir Créationdemodèles d’accordà remplissage
automatique.

• Utilisez des flux de travail automatisés pour suivre les progrès. Pour plus d’informations, con‑
sultez la section Flux de travail automatisés .

CONSEIL :

Pour les clientsSalesforce Leadset Quickbook, consultez la section Intégrations pour savoir
comment ajouter des données clients potentiels à partir de ces outils.

Conditions préalables

• Vous devez disposer d’un compte ShareFile Premium
• L’utilisateur employé doit disposer d’un compte RightSignature attribué par un administrateur.

Contrats en un clic

Les accords accélérés dans ShareFile permettent d’envoyer des accords en un clic pour les clients
existants.
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Envoyez des accords en un clic

1. Depuis votre tableau de bord ShareFile, accédez à Personnes > Parcourir les clients.

2. Sélectionnez le client actuel dans la liste en cochant la case à côté de son nom.

3. Sélectionnez Envoyer le contrat client.

4. Une fois que l’aperçu ‑ Accord client s’affiche, passez en revue les informations, puis sélection‑
nez Envoyer.

Le « Contrat client » a été envoyé avec succès.« Unmessage de confirmation s’affiche.
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Intégration automatique des clients

Ajouter un nouveau client potentiel

1. Dans votre compte ShareFile Premium, accédez à Personnes > Clients potentiels pour ouvrir
l’écran Parcourir les prospects .

2. Sélectionnez Ajouter un prospect, puis remplissez le formulaire.

3. Sélectionnez Ajouter. La bannière du client potentiel ajoutée avec succès s’affiche.

4. Sélectionnez le nouveau prospect dans la liste en cochant la case à côté de son nom.
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5. Sélectionnez Envoyer le contrat client. L’écran Sélectionner unmodèle s’affiche.

6. Choisissez le modèle que vous souhaitez utiliser pour le client sélectionné. Pour plus d’infor‑
mations, voir Création demodèles d’accord à remplissage automatique.

7. Passez en revue le modèle rempli automatiquement sur l’écran Aperçu ‑ Contrat client, puis
cliquez sur Envoyer.
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Le client potentiel reçoit un e‑mail de demande de révision et de signature de document depuis
votre compte ShareFile. Une fois le formulaire rempli, ils cliquent sur Soumettre. L’écran Signature
dudocument terminée s’affiche. Ils sont invités à consulter leurs e‑mails pour activer leur compte.

Une fois que le client active l’accès à son compte ShareFile, il peut se connecter à ShareFile et consul‑
ter les accords qu’il a signés.

L’employé est informé que le client a conclu l’accord et peut le consulter dans ShareFile.
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Un dossier est créé sous le nom du client et est automatiquement partagé.

Flux de travail client existant automatisé

1. Dans votre compte ShareFile Premium, accédez à Contacts > Parcourir les clients.

2. Sélectionnez le client dans la liste en cochant la case à côté de son nom.

3. Sélectionnez Envoyer le contrat client. L’écran Sélectionner unmodèle s’affiche.
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4. Choisissez le modèle que vous souhaitez utiliser pour le client sélectionné. Pour plus d’infor‑
mations, voir Création demodèles d’accord à remplissage automatique.

5. Passez en revue le modèle rempli automatiquement sur l’écran Aperçu ‑ Contrat client, puis
cliquez sur Envoyer.
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Le client potentiel reçoit un e‑mail de demande de révision et de signature de document depuis
votre compte ShareFile. Une fois le formulaire rempli, ils cliquent sur Soumettre. L’écran Signature
dudocument terminée s’affiche. Ils sont invités à consulter leurs e‑mails pour activer leur compte.
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Le client peut se connecter à ShareFile et consulter les accords qu’il a signés.

L’employé peut suivre l’état de l’activité du client dans le tableau de bord des flux de travail au‑
tomatisés . Consultez la section Flux de travail automatisés pour plus d’informations.
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Réalisation d’un accord côté client

En tant que destinataire d’un accord accéléré, suivez les étapes suivantes pour terminer le processus
de signature et de demande de documents.

1. Vérifiez votre courrier électronique pour le document ou la demande de signature.

2. Sélectionnez RÉVISER ET SIGNER LE DOCUMENT pour accéder au document.
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3. Une fois la demande terminée, sélectionnez Soumettre la signature, puis confirmez en sélec‑
tionnant Soumettre.

La fenêtre contextuelle Signature du document terminée s’affiche pour confirmer votre
soumission et vous demande de vérifier vos e‑mails pour activer votre compte.

4. Vous avez la possibilité de télécharger le document à partir de la liste déroulante Télécharger .
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Connexions avancées

March 17, 2024

ShareFile est compatible avec les clients FTP tels que WS‑FTP ou FileZilla. Vous pouvez également
vous connecter à votre compte ShareFile à l’aide d’un client WebDAV.

Utilisez vos paramètres FTP ouWebDAV en accédant àParamètres >Paramètres personnels >Con‑
nexions avancées.

Assistance FTPS

ShareFile prend en charge les transferts FTPS.

• Le protocole SFTP n’est pas pris en charge pour le moment.

Remarques :

• ShareFile agit comme un serveur FTP et non comme un client FTP. ShareFile ne s’intègre
pas automatiquement aux autres sites et serveurs FTP directement.

• Si vous utilisez la validation en deux étapes, veuillez générer un mot de passe spécifique à
l’application pour vous connecter au FTP à l’aide de vos informations de connexion.

Configuration requise pour les ports

• Vous pouvez vous connecter à ShareFile à l’aide d’une connexion SSL/TLS implicite (port 990).
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• Lorsqu’un client FTP se connecte à ShareFile, il utilise un port sortant compris entre 32768 et
57344. Pour renforcer la sécurité, la connexion changedemanière aléatoire les numérosdeport
dans cette large plage.

• Pour plus d’informations sur les adresses IP ShareFile, consultez la section Liste des domaines
inclus.

• Trouver l’adresse IP demon serveur ‑ Vous pouvez trouver l’adresse IP du serveur FTP attribué
à votre compte à l’aide de la commande « ping yoursubdomain.sharefileftp.com»dans lemenu
de la lignede commandeWindows. Vouspouvez trouver le nomdevotre serveur FTPdans votre
compte ShareFile sous Paramètres personnels > Connexionsavancées.

Limitations

• Un utilisateur peut avoir 8 connexions simultanées. Toute nouvelle tentative de connexion en‑
traînera une erreur. Si vous ne parvenez pas à fermer les connexions, vous pouvez le faire en
fermant votre client FTP.

• Les fonctions de déplacement et de copie ne sont pas prises en charge. Les modifications ap‑
portées de cette manière ne seront pas reflétées dans l’application Web ShareFile.

• ShareFile ne prend pas en charge la fonction Rename lors du déplacement de fichiers.

• Cette fonctionnalité ne prend pas en charge les informations d’identification de l’entreprise.

• Cette fonctionnalité n’est actuellement pas disponible pour les données relatives aux Storage‑
Zones gérées par le client.

• Cette fonctionnalité n’est pas compatible avec les comptes VDR utilisant la fonction de lecture
seule.

Activation des outils externes

Accédez à Paramètres d’administration > Activer outils ShareFile > Outils externes pour sélec‑
tionner Accès FTPS et Accès WebDAV.

Connexions avancées pour les paramètres FTP

Vous pouvez vous connecter à ShareFile à l’aide d’une connexion SSL/TLS implicite (port 990). Pour
des raisons de sécurité, ShareFile ne prend en charge que les transferts FTPS sécurisés, qui sont en‑
voyés via SSL/TLS, et non les transferts SFTP, qui sont envoyés via SSH.

Les informations de connexion FTP et de serveur ShareFile se trouvent dans l’applicationWeb Share‑
File. Accédez à Paramètres personnels > Connexions avancées > Paramètres FTP.
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Dans votre client FTP ou autre, entrez les informations de serveur FTP suivantes :

Sécurité : SSL/TLS implicite (port 990) requis

Serveur FTP : yoursubdomain.sharefileftp.com (si votre compte est mycompany.sharefile.com, en‑
trez mycompany pour le sous‑domaine).

Nom d’utilisateur : votre sous‑domaine/votre adresse e‑mail

Mot de passe : (votre mot de passe ShareFile ou le mot de passe spécifique à votre application
FTPS)

Si les paramètres FTPne sont pas présents, un administrateur de votre compte peut activer cette fonc‑
tionnalité dans le menu Outils externes de la section Paramètres d’administration de son compte.

Exemples de configuration

Les configurations recommandées suivantes ont été vérifiées par le support de ShareFile.

Remarque :

L’utilisation de ces clients avec des paramètres non répertoriés ici peut ne pas être entièrement
prise en charge.

FileZilla pour Windows et Mac

1. Sélectionnez Fichier.
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2. Sélectionnez Site Manager. Une nouvelle fenêtre s’affichera.

3. SélectionnezNouveau site et configurez‑le comme suit :

• Donnez un nom à la connexion. Par exemple, « ShareFile »

• Adresse de l’hôte et du serveur

• Type de serveur : pour FTP, sélectionnez FTP standard. Pour FTPS, sélectionnez Exiger un
protocole FTP implicite sur TLS.

• Type de connexion : « Normal »

• Utilisateur ‑ Entrez le nom d’utilisateur au format sous‑domaine/adresse e‑mail

• Entrez le mot de passe ‑ Mot de passe du compte ShareFile

4. Cliquez sur l’onglet Paramètres de transfert

5. Sélectionnez lemode passif.

6. Sélectionnez Connecter.

Commutateur IP FTP

1. Sélectionnez Fichier.

2. Sélectionnez Connect

3. Sélectionnez Connection Wizard

4. Donnez un nom à la connexion, par exemple « ShareFile »

5. Type de connexion ‑> FTP normal : sélectionnez « FTP » dans la liste déroulante. FTP sécurisé :
sélectionnez « FTP/SSL implicite » dans la liste déroulante

• Entrez l’adresse du serveur
• Entrez le nom d’utilisateur
• Format du « sous‑domaine » ou de l’« adresse e‑mail »
• Entrez le mot de passe
• Mot de passe du compte ShareFile

6. Sélectionnez le bouton Avancé.

7. Sélectionnez l’onglet Avancé sur la gauche.

8. Assurez‑vous que la caseUtiliser lemode passif pour les connexions de données est cochée.

9. Sélectionnez OK pour terminer.
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Joli FTP

1. Sélectionnez le menu déroulant Fichier

2. Sélectionnez Nouveau > FTP normal: sélectionnez « FTP » dans la liste déroulante. FTP
sécurisé : sélectionnez « FTP/SSL implicite » dans la liste déroulante

Une nouvelle fenêtre va apparaître

• Label : nom de connexion, par exemple « ShareFile »

• Nom d’hôte ‑ Adresse du serveur

3. Entrez le nom d’utilisateur ‑ Utilisez le format du sous‑domaine/de l’adresse e‑mail

4. Entrez le mot de passe ‑ Mot de passe du compte ShareFile

5. Sélectionnez laméthode de connexion ‑ Normal

6. Sélectionnez Type.

7. Sous le type de connexions de données, sélectionnez : Utiliser le PASV

8. Sélectionnez le bouton Connecter.

FTP intelligent

1. Sélectionnez Fichier.

2. SélectionnezNouveau navigateur distant.

• Protocole ‑ FTP normal : sélectionnez « FTP » dans la liste déroulante. FTP sécurisé : sélec‑
tionnez FTP plutôt que SSL Implicit.

• Adresse de l’hôte et du serveur

• Entrez le nom d’utilisateur ‑ Format « sous‑domaine » ou « adresse e‑mail »

• Entrez le mot de passe ‑ Mot de passe du compte ShareFile

3. Donnez un nom à la connexion, par exemple « ShareFile »

4. Cliquez sur le bouton Propriétés

5. Mettez en surbrillance l’onglet Connexion.

6. Sous Connexion et mode de données, sélectionnezMode passif

7. SélectionnezOK.
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Cyberduck pour Mac

1. Sélectionnez l’icône Ouvrir une connexion

2. Sélectionnez le protocole : FTP

3. Sélectionnez Serveur ‑ Adresse du serveur

4. Entrez le nom d’utilisateur ‑ Format du sous‑domaine/de l’adresse e‑mail

5. Entrez le mot de passe ‑ Mot de passe du compte ShareFile

6. Sélectionnez le bouton Plus d’options

7. Sélectionnez Connect Mod puis Passif.

8. Sélectionnez Connecter.

Mes applications et appareils

May 12, 2023

La sectionMes applications et appareils vous permet d’effectuer les opérations suivantes :

• Passer en revue les appareils utilisés pour vous connecter à votre compte ShareFile

• Verrouillez l’appareil d’un utilisateur.

• Effacez l’appareil d’un utilisateur.

• Révoquez l’appareil d’un utilisateur.

Utilisation de Lock

Verrouillez le compte d’un utilisateur depuis un appareil pour empêcher l’utilisateur d’accéder aux
données ShareFile qu’il contient.
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Pour verrouiller un appareil, procédez comme suit.

1. Sélectionnez l’appareil que vous souhaitez verrouiller.

2. Sélectionnez Verrouiller.

3. Sélectionnez Continuer pour confirmer le verrouillage de l’appareil.

Utilisation deWipe

Effacez le compted’unutilisateurd’unappareil pour en supprimer lesdonnéesShareFile la prochaine
fois que l’appareil se connectera au compte.

Pour effacer les données d’un appareil, procédez comme suit.

1. Sélectionnez l’appareil que vous souhaitez effacer.

2. Sélectionnez Effacer.
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3. Sélectionnez Continuer pour confirmer l’effacement de l’appareil.

Utilisation de Revoke

Révoquez les informations d’identification enregistrées d’un utilisateur et supprimez l’appareil de la
liste.

Pour verrouiller un appareil, procédez comme suit.

1. Sélectionnez l’appareil que vous souhaitez révoquer.

2. Sélectionnez Révoquer.

3. Sélectionnez Continuer pour confirmer la révocation de l’appareil.

Création demodèles d’accords à remplissage automatique

November 15, 2023
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Accelerated Agreements est une nouvelle fonctionnalité qui vous permet de créer des modèles d’
accords à remplissage automatique afin d’automatiser l’expérience d’intégration des clients poten‑
tiels.

CONSEIL :

Pour les clientsSalesforce Leadset Quickbook, consultez la section Intégrations pour savoir
comment ajouter des données clients potentiels à partir de ces outils.

Suivez les instructions ci‑dessous pour créer des modèles de remplissage automatique.

Instructions

1. Dans votre compte ShareFile Premium, accédez à Personnes > Clients potentiels pour ouvrir
l’écran Parcourir les prospects .

2. Sélectionnez un prospect existant ou cliquez sur Ajouter un prospect. Pour plus d’informa‑
tions sur l’ajout d’un prospect, consultez la section Accords accélérés.

3. Sélectionnez le nouveau prospect dans la liste en cochant la case à côté de son nom.
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4. Sélectionnez Envoyer le contrat client. L’écran Sélectionner unmodèle s’affiche.

5. Sélectionnez Créer unmodèle. L’écran de téléchargement s’affiche.

6. Sélectionnez Charger un fichier pour rechercher un document dans votre système ou sélec‑
tionnez Choisir dans le cloud.

7. Une fois que lemodèle de document s’affiche dans l’écranPréparer lemodèle, utilisez le volet
droit pour développer les champs de données pour Prospect. Personnalisez lemodèle à l’aide
des champs de données.
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8. Sélectionnez Créer unmodèle pour enregistrer le modèle.

Remarques :

• Le modèle est créé sous le nom de fichier du document chargé.

• Lemodèle est enregistrédans votre compteRightSignature et est disponiblepour tout
accord futur.

• Les modèles peuvent être modifiés ou supprimés dans l’écran RightSignature Tem‑
plates.

9. Utilisez l’écran Aperçu ‑ Contrat client pour vérifier. Si c’est le cas, sélectionnez Envoyer.
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Le client recevra un e‑mail demandant une action.

Flux de travail automatisés

March 17, 2024

Les flux de travail automatisés dans ShareFile vous permettent de configurer l’automatisation des
flux de travail courants, des tâches répétitives et des processus de communication avec les clients. Il
vous permet également de suivre et de gérer facilement la progression des accords accélérés. Voir
Accords accélérés pour plus d’informations.

Logiciels requis

• Vous devez disposer d’un compte ShareFile Premium
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Suivi demes flux de travail

Le tableau de bord Mes flux de travail vous permet de consulter et de gérer tous les flux de travail
créés dans votre compte.

Descriptions demes flux de travail

Colonne Description

Nom Nom du flux de travail

Dernièremise à jour par Dernier employé à avoir modifié le flux de travail

Active Utilisez ce bouton pour activer/désactiver un flux
de travail.

Afficher les courses Sélectionnez Afficher les courses pour voir l’
historique des courses.

Démarrer Sélectionnez Démarrer pour lancer une
nouvelle exécution de flux de travail pour le flux
de travail spécifique.

Ellipses verticales Sélectionnez pour vérifier d’autres options :
**Prévisualiser/Modifier/Supprimer**
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Remarque :

LesoptionsModifier etSupprimerne sont visibles quepour les flux de travail pour lesquels vous
avez accès aux modifications.

Historique des courses

Cet écran affiche les détails du flux de travail des accords.

Descriptions de l’historique des courses

Colonne Description

Nom Nom de l’exécution du flux de travail.

Commencé Heure de début initiale de l’exécution du flux de
travail.

Déclenchée par Nom de l’employé qui a lancé le flux de travail.

Dernièremise à jour Heure de la dernière activité.

État État actuel du flux de travail.

Ellipses verticales Sélectionnez cette option pour afficher les
détails de l’historique des exécutions ou pour
annuler un flux en cours.
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Détails de l’historique des courses

Les détails de l’exécution vous fournissent un état à jour de l’état d’avancement de votre flux de
travail automatisé dans le processus. Il inclut la date et l’heure de toutes les actions effectuées jusqu’
à la fin du processus défini.

Suivi demes flux de travail accélérés pour les accords

Client potentiel Lorsque vous initiez un contrat pour un client potentiel, vous pouvez suivre l’exé‑
cutiondu fluxde travail enaccédantàFluxde travail automatisés>Mes fluxde travail. Sélectionnez
Afficher les exécutions pour le flux de travail intitulé « Accelerated Agreements for Prospects ».

Vous êtes redirigé vers l’historique d’exécution spécifique à ce flux de travail. Chaque exécution met
en évidence le nom du client potentiel qui lui est propre :
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Nom de la course : Agreement for Prospect ‑ Nom de famille et prénom du client potentiel

Client existant Lorsque vous initiez un accord pour un client existant, vous pouvez suivre l’exécu‑
tion du flux de travail en accédant à Flux de travail automatisés >Mes flux de travail. Sélectionnez
Afficher les exécutions pour le flux de travail intitulé « Accelerated Agreements for Clients ».

Vous êtes redirigé vers l’historique d’exécution spécifique à ce flux de travail. Chaque exécution met
en évidence le nom du client qui lui est propre :

Nom de l’exécution : Accord pour le client : nom de famille et prénom duclient
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Conseil :

Une fois que vous êtes dans l’historique d’exécution de l’un de ces flux de travail, vous pouvez
suivre les exécutions du flux de travail en vérifiant l’état d’exécution et les détails de l’exécution.
Vousavez également lapossibilité d’annuler une course si nécessaire. Reportez‑vousà la section
Historique des exécutions pour plus d’informations.

Création d’un flux de travail automatisé

Procédez comme suit pour créer un nouveau flux de travail automatisé.

1. Accédez àWorkflow >Workflowsautomatisés pour ouvrir le tableau de bord.
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2. Sélectionnez Add. La fenêtre du concepteur de flux de travail s’affiche.

3. Sous Propriétés, saisissez le nom de votre nouveau flux de travail dans le champ correspon‑
dant. Il s’agit du nom du flux de travail qui apparaît dans le tableau de bord des flux de travail
automatisés une fois terminé. Vous pouvez ajouter une description facultative dans le champ
situé sous le nom.

4. Sélectionnez Save.
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5. Sélectionnez leboutonCommencequand…bouton sur l’écranduconcepteurde fluxde travail
automatisé. Cela ouvre l’éditeur d’actions.

Remarque :

Les valeurs par défaut pour « Qu’est‑ce qui déclenche ce flux de travail ?» et « Où peut‑on
déclencher ce flux de travail ? » sont pour le moment réglés sur Démarrage manuel
et Liste des flux de travail. Des fonctionnalités supplémentaires seront ajoutées aux
préréglages des déclencheurs dans les versions à venir.

6. Sélectionnez Action pour demander les informations nécessaires à l’utilisateur exécutant ce
flux de travail.

Conseils :

• Lesvariables sontgénéralementdes informationsquidoiventêtremodifiéesàchaque
exécution du flux de travail et ne peuvent pas être définies comme une valeur con‑
stante dans la configuration du flux de travail.

• Ces variables sont mentionnées ultérieurement dans une ou plusieurs actions de ce
flux de travail.

• Vous pouvez ajouter plusieurs actions, les définir comme obligatoires ou facultatives
pour l’exécution du flux de travail, ou les supprimer.
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7. Cliquez sur le bouton Action sur l’écran du concepteur de flux de travail automatisé ou surQue
se passe‑t‑il ensuite ? lien. Cela ouvre l’éditeur d’actions. Sélectionnez la catégorie d’ac‑
tionrequise. Vous pouvez ajouter plusieurs actions à un flux de travail, chaque action appar‑
tenant à une seule catégorie d’actions.

Remarque :

Nous avons actuellement trois types d’actions. Des fonctionnalités seront ajoutées à la
bibliothèque d’actions automatisées dans les prochaines versions.

8. Sélectionnez Envoyer lemodèle pour signature. Cela ouvre l’écran de description de la caté‑
gorie d’action et explique ce qui est nécessaire dans le flux.

Remarque :

Cette action utilise notre intégration native de signature électronique via RightSignature.
Vousdevezdoncdisposerd’unaccèsRightSignaturepour configurer etutiliser cetteaction
avec succès.

9. Vouspouvez choisir unmodèle existant ou créer unmodèle. Au cours de cette étape, nous sélec‑
tionnons unmodèle existant.

Remarque :
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Pour plus d’informations sur la création d’un modèle, voir Création de modèles d’accord
à remplissage automatique.

Remarque :

Si le modèle sélectionné comporte des champs de données/de fusion, vous pouvez alors
choisir les valeurs à remplir automatiquement dans le modèle pour définir les champs de
données.

10. Pour l’adresse e‑mail du destinataire, vous avez la possibilité d’ajouter une valeur constante
ou de choisir une variable en cliquant sur le lien Ajouter une variable.
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Remarque :

les adresses des destinataires étant idéalement différentes pour chaque flux de travail exé‑
cuté, vous pouvez cliquer sur le lien + Ajouter une variable à côté du champ e‑mail. Cela
vous donnera la possibilité de choisir parmi la liste de toutes les variables de déclenche‑
ment que vous avez ajoutées dans la section Déclencheur. Si vous n’avez ajouté aucune
variable de déclenchement ou si vous ne trouvez pas la variable appropriée dans la liste,
vous pouvez à tout moment revenir à la section Déclencheur pour ajouter une autre vari‑
able appropriée.

11. Après avoir correctement configuré une action, vous pouvez choisir d’enregistrer le flux de tra‑
vail et de le quitter ou d’ajouter d’autres actions.

12. Sélectionnez le signe + bleu pour ajouter une autre action.

13. Si vous choisissez la catégorie Action Fichier, vous pouvez choisir le type d’action exact
disponible dans la catégorie Action Fichier.
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14. Sélectionnez Charger un document vers ShareFile. Cela ouvre l’écran de description de la
catégorie d’action et explique ce qui est nécessaire dans le flux.
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15. Pour le fichierà télécharger, si vousavezeffectuéuneactionavant cetteétapedu fluxde travail
qui génère un fichier, vous pouvez sélectionner ce fichier comme référence en cliquant sur +
Ajouter une variable. Par exemple, si vous avez utilisé une action de signature avant cette
étape, le document signé sera disponible en tant que variable ici.
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16. Pour Nom de fichier, vous pouvez soit saisir un nom de fichier constant pour chaque flux de
travail exécuté, soit choisir unnomdevariable. Si vousavezbesoind’unnomde fichierdifférent
pour chaque exécution de ce flux de travail, cliquez sur le lien + Ajouter une variable à côté du
champ Nom de fichier. Cela vous donnera la possibilité de choisir parmi la liste de toutes les
variables de déclenchement que vous avez ajoutées dans la section Déclencheur. Si vous n’
avez ajouté aucune variable de déclenchement ou si vous ne trouvez pas la variable appropriée
dans la liste, vous pouvez à tout moment revenir à la section Déclencheur pour ajouter une
autre variable appropriée.

17. Sélectionnez un dossier dans votre structure de dossiers ShareFile à configurer comme dossier
de destination pour cette action de flux de travail.
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18. Vérifiez vos sélections sur la droite. Après avoir correctement configuré cette action, vous pou‑
vez choisir d’enregistrer le flux de travail et de le quitter ou d’ajouter d’autres actions.
Sélectionnez le signebleu+pour ajouter uneautre action. Vouspouvez également sélectionner
Enregistrer puis X pour quitter l’écran du concepteur de flux de travail.
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19. Sélectionnez Save.

Le nouveau flux de travail automatisé peut être utilisé à partir du tableau de bord des flux de travail
automatisés. S’il n’est pas défini comme « Actif », vous pouvez l’activer pour activer le flux de travail
avant de le démarrer.
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Descriptions des variables d’action

Action d’envoi d’un e‑mail Utilisez l’action Envoyer un e‑mail pour déclencher des e‑mails au‑
tomatiques aux clients lors de l’utilisation d’accords accélérés dans ShareFile

1. Dans le champ Sélectionner une action, sélectionnez l’action Envoyer un e‑mail.

L’écran des champs variables s’affiche pour l’action Envoyer un e‑mail.
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2. Renseignez les champs variables suivants :

• Description (facultatif) : fournissez une description si vous le souhaitez.
• Destinataires : saisissez une adresse e‑mail par champ. Vous pouvez également ajouter
des destinataires CC et des destinataires BCC (les deux sont facultatifs).

• Objet de l’e‑mail : ajoutez un objet à utiliser pour l’action de l’e‑mail.
• Contenu de l’e‑mail : fournissez des informations concernant le but de l’e‑mail.
• Ajouter une réponse au destinataire (facultatif) : permet de sélectionner les personnes
qui recevront les réponses envoyées par le destinataire.
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3. Sélectionnez Enregistrer pour définir les paramètres de l’action Envoyer un e‑mail.

Vidéo : Flux de travail automatisés

La vidéo de 3minutes et 14 secondes suivante explique comment améliorer l’efficacité de vos flux de
travail avec ShareFile.

Il s'agit d'une vidéo intégrée. Cliquez sur le lien pour visionner la vidéo

Édition collaborative dans ShareFile

March 17, 2024

Cet article explique les étapes nécessaires pour co‑modifier et partager des liens modifiables depuis
votre compte ShareFile. Cette fonction permet à vos destinataires d’apporter desmodifications à vos
fichiers Microsoft Office.

Ajouter un emplacement pour un accès direct aux applications Microsoft Office sur
Mac ouWindows

Utilisez les informations fournies pour Mac ouWindows pour ajouter un emplacement permettant d’
accéder directement à votre compte Microsoft Office.

• ShareFile pour Mac ‑ voir Ajouter un emplacement pour plus d’informations.

• ShareFile pour Windows ‑ voir Ajouter un emplacement pour plus d’informations.

Forfaits Microsoft Office 365 pris en charge

• Office 365 F1

• Office 365 Entreprise E1

• Office 365 Entreprise E3

• Office 365 Entreprise E4

• Office 365 Entreprise E5

• Office 365 ProPlus

• Les essentiels d’Office 365 pour les entreprises

• Office 365 Business Premium
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• Office 365 pour entreprises

• Licence Office 365 pour l’enseignement

Consultez les options de plan Microsoft 365 et Office 365 pour plus d’informations.

Exigences des utilisateurs ShareFile enmatière d’édition collaborative

Cette fonctionnalité est disponible pour les employés et les utilisateurs clients, à condition que les
conditions suivantes soient remplies :

• Prévisualisationdes fichiers : l’autorisationde téléchargementdoit être activée sur le dossier
dans lequel le fichier est stocké.

• Modification de fichiers : les exigences suivantes sont nécessaires pour modifier des fichiers
dans ShareFile :

– Vous devez disposer d’une licence Microsoft Office 365 Commercial.
– Vous devez disposer des autorisations de chargement et de téléchargement sur le dossier
dans lequel le fichier est stocké.

– Le contrôle de version des fichiers doit être activé.

Remarques :

• La coédition n’est pas prise en charge avec le plan d’archivage ShareFile FINRA ou le plan
ShareFile Enterprise Archiving en raison des limites liées au versionnage des fichiers dans
les plans d’archivage.

• HiPaa ne prend pas en charge cette fonctionnalité

Activer l’édition d’Office Online ‑ Stockage géré par ShareFile

Pour les clients utilisant le stockage géré par ShareFile (clients n’utilisant pas de stockage sur site) :
cette fonctionnalité est activée par un utilisateur administrateur du compte.

Avertissement :

En activant cette fonctionnalité, vous confirmez que vous avez lu et accepté les conditions d’
utilisation et la stratégie de confidentialité de Microsoft dont le lien figure sur le lien. L’option
Aperçu est requise pour les modifications.

Exigences relatives au type de fichier

Microsoft exige les exigences relatives aux types de fichiers pour la modification.

© 1999–2024 Cloud Software Group, Inc. All rights reserved. 196

https://learn.microsoft.com/fr-fr/office365/servicedescriptions/office-365-platform-service-description/office-365-plan-options


ShareFile

Application Prévisualisation des fichiers Édition de fichiers

Word .doc .docm .docx .dot .dotm
.dotx .odt

.docm .docx .odt

Excel .xls .xlsm .xlsb .xlsx .ods .xlsb .xlsm .xlsx

PowerPoint .odp .pot .potm .potx .pps
.ppsm .ppsx .ppt .pptm .pptx

.odp .ppsx .pptx

Limitations et problèmes connus

• Cette fonctionnalité est soumise aux problèmes connus et aux limites de Microsoft.

• La fonctionnalité d’édition n’est pas compatible avec les comptes HIPAA Cloud, Archiving et
VDR.

• Pour vousassurer que votre fichier est enregistré, assurez‑vousque «EnregistrédansShareFile »
est indiqué en bas de l’éditeur avant de le quitter.

• Actuellement, vous devez actualiser votre dossier ShareFile après avoir modifié un fichier pour
accéder à la version mise à jour ou en afficher un aperçu.

• Une fois que vous avez sélectionné l’optionModifier, n’essayez pas de sélectionner à nouveau
Modifier pendant le chargement du nouvel onglet. Cela pourrait être enregistré comme une
tentative d’accès simultané et provoquer une erreur lors de l’accès au fichier.

• L’aperçu et l’édition pour les zones privées peuvent être activés ou désactivés via les
paramètres de configuration du StorageZones Controller uniquement. Ils sont activés unique‑
ment au niveau de la zone et sont indépendants des paramètres d’administration de l’
application Web.

• Pour les zones à locataires multiples : ce paramètre est activé/désactivé au niveau de la zone
à locataires multiples et aurait donc un impact sur tous les locataires. Il ne peut pas être ac‑
tivé/désactivé au niveau de chaque locataire.

• En raison des limites de Microsoft Office Online, les fichiers de 0 octet ne peuvent être ni prévi‑
sualisés ni modifiés.

Modifier un fichier

Pour lemodifier, cliquez avec le bouton droit sur un type de fichier pris en charge pour lamodification
par Office Online et sélectionnezModifier le document.
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Remarque :

Vous êtes invité à vérifier vos informations d’identification Microsoft Office avant d’accéder au
fichier.

Une fois connecté à votre compte Office 365, vous pouvez modifier le fichier.

Les modifications apportées au fichier sont automatiquement enregistrées. Vous pouvez consulter l’
état de sauvegarde de votre fichier en haut à gauche de la session d’édition d’Office Online. Vérifiez
qu’il affiche « Enregistré dans ShareFile » avant de quitter l’éditeur.

Coédition d’un fichier Microsoft Office

Plusieurs utilisateurs peuvent modifier un fichier simultanément dans ShareFile. Pour co‑modifier
un document ou rejoindre une session d’édition active, cliquez avec le bouton droit sur le fichier et
sélectionnezModifier le document.

Après avoir vérifié vos informations d’identificationMicrosoft, vous pouvez utiliser l’éditeurWebpour
modifier le fichier.

Utilisation de Share dans l’application Microsoft Office en ligne

Pour ajouter d’autres utilisateurs à une session de modification ou à un partage alors que le fichier
est ouvert dans l’application Microsoft Office correspondante en ligne, procédez comme suit.

1. Une fois le fichier ouvert dans l’application Microsoft Office correspondante en ligne, sélection‑
nez Partager.
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L’écran de partage s’affiche. Reportez‑vous aux sections suivantes pour plus d’informations
sur les options et les configurations de partage :

• Obtenir un lien partageable

• Envoyer à des personnes spécifiques

• Options de lien

Les autres utilisateurs participant à la session d’édition sont signalés par des curseurs colorés dans le
document. Vous pouvez également afficher les utilisateurs en cours d’édition dans le coin supérieur
droit du menu de l’éditeur.
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Obtenir un lien partageable

L’option Obtenir un lien vous permet de partager un lien modifiable avec vos destinataires.

Remarques :

• Tous les collaborateurs internes et externes à l’organisation peuvent utiliser l’intégration
MicrosoftOfficeOnline. L’auteurdoit sélectionnerdes autorisations et le collaborateurdoit
disposer d’une licence Microsoft.

• Cette fonctionnalité est disponible pour les clients disposant des éditions ShareFile Ad‑
vanced et Premium, et ayant activé le paramètre Édition de fichiers Microsoft Office.

• Les types de fichiers compatibles sont les suivants : .docx pour Word, .pptx pour Power‑
Point et .xlsx pour Excel.

1. Sélectionnez un fichier à partager dans votre compte ShareFile.

2. Sélectionnez Partager.
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3. Sélectionnez Copier sous l’option Les utilisateurs peuventmodifier après s’être connectés.

Le message Lien copié sur le presse‑papiers s’affiche brièvement.

4. Utilisez le lien copié pour le partager par e‑mail ou par le biais d’une autre application de com‑
munication.
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Envoyer à des personnes spécifiques

Utilisez cette option lorsque vous souhaitez envoyer un message de partage à une personne spéci‑
fique à l’aide de ShareFile.

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

2. Sélectionnez le ou les fichiers que vous souhaitez partager.
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3. Sélectionnez Partager dans le menu.

4. Sélectionnez Envoyer à des personnes spécifiques parmi les options proposées.

La fenêtre de message Envoyer à des personnes spécifiques s’affiche.
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5. SélectionnezModifier les options pour passer en revue et définir les options suivantes :

• Options d’accès :

– Autoriser les destinataires à : ‑ sélectionnerModifier (connexion requise) pour au‑
toriser la modification des fichiers Microsoft Office.

– L’accès expiredans : sélectionnez l’unedes différentes options d’expirationpour les
destinataires.

– Exiger que les destinataires se connectent : cochez cette case au besoin.

– Téléchargements par utilisateur : limite le nombre de téléchargements si néces‑
saire.

– Toujours lier à la dernière version du fichier : cochez cette case au besoin.

• Notifications :
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– M’avertir en cas d’accès : cochez cette case au besoin.

– M’envoyer une copie de cet e‑mail : cochez cette case au besoin.

6. Sélectionnez Save.

7. Entrez l’adresse e‑mail du destinataire dans la zone de texte À.

8. Bien que l’objet soit prérempli, vous pouvez saisir un autre texte pour le remplacer.

9. Saisissez unmessage si nécessaire.

10. Cochez la caseMémoriser l’objet et le message si vous le souhaitez.

11. Cliquez sur Envoyer.

Le message Partage envoyé avec succès s’affiche brièvement.

Options de lien

Sélectionnez les points de suspension… pour accéder aux menusModifier les options, Remplacer
le lien ou Supprimer le lien.

Modifier les options

Le menu Modifier les options vous permet de définir les paramètres relatifs à l’accès des desti‑
nataires et aux notifications.
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Options d’accès Sous Options d’accès, sélectionnez les paramètres d’accès pour les desti‑
nataires.

• Autoriser les personnes disposant de ce lien à :

– Afficher : les destinataires peuvent uniquement consulter le fichier dans la fenêtre d’
aperçu.

– Télécharger : les destinataires peuvent télécharger le fichier.

– Modifier (connexion requise) : les destinataires peuventmodifier le fichier, mais doivent
se connecter à l’aide de leur identifiant client ou employé.

• Personnes autorisées à accéder à ce lien :

– Quiconque (anonyme) : les destinataires peuvent uniquement consulter le fichier dans la
fenêtre d’aperçu.

– Quiconque (nom et e‑mail requis) : les destinataires peuvent télécharger le fichier.

– Utilisateurs employés et clients (connexion requise) : un écran de connexion s’affiche.
Ledestinatairedoit êtreunutilisateur existant (employéouclient) ducomptepourpouvoir
se connecter et consulter le contenu. Si le destinataire n’est pas un utilisateur du compte,
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vous devrez créer un compte utilisateur pour le destinataire avant qu’il ne puisse accéder
au fichier.

– Utilisateurs employés (connexion requise) : un écran de connexion s’affiche. Le desti‑
nataire doit être un employé du compte existant pour pouvoir se connecter. Si le desti‑
nataire n’est pas un utilisateur du compte, vous devrez créer un compte utilisateur pour
le destinataire avant qu’il ne puisse accéder au fichier.

• L’accès en consultation expire le : cette option peut être ajustée en fonction des préréglages
disponibles.

• Toujours lier à la dernière version du fichier : cette option est sélectionnée par défaut. La
version actuelle des fichiers sera immédiatement disponible via le lien.

Notifications Cette case à cocher est définie par défaut pour que l’expéditeur du fichier reçoive
des notifications lorsque le fichier est consulté. Si vous préférez ne pas recevoir cette notification,
décochez la case.

Remplacer le lien

L’option Remplacer le lien vous permet de créer un nouveau lien avec les mêmes autorisations. L’
ancien lien deviendra inaccessible.
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Supprimer le lien

L’option Supprimer le lien vous permet de rendre le lien inaccessible. Un nouveau lien est créé en
relançant le processus de partage.

Afficher un aperçu d’un fichier

Pour prévisualiser un fichier MicrosoftOffice, sélectionnez le fichier pour ouvrir l’aperçu dans le visu‑
aliseur de contenu. L’aperçu sera affiché dans le volet de gauche. Reportez‑vous à la section Aperçu
des fichiers pour plus d’informations.

Copier des fichiers

May 12, 2023

Autorisations requises

• Charger dans le dossier de destination
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Instructions

Les étapes suivantes expliquent comment copier des fichiers dans ShareFile.

1. Sélectionnez le fichier que vous souhaitez copier.

2. Sélectionnez Copier.

3. Sélectionnez le fichier vers lequel vous souhaitez copier.
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4. Sélectionnez Copier.

Le fichier est copié à l’emplacement que vous avez sélectionné.

Créer un dossier

November 15, 2023

Si vous êtes un utilisateur salarié, la sectionDossiers personnels est visible dans votre compte Share‑
File. Pardéfaut, il est possiblede charger et de téléchargerdes fichiers depuis cedossier. Vouspourrez
également créer des sous‑dossiers dans ce dossier et y ajouter d’autres utilisateurs avec les autorisa‑
tions que vous aurez sélectionnées.

La section Dossiers partagés de votre compte contient tous les dossiers (créés par vous ou par d’
autres utilisateurs) auxquels vous avez accès. Ceci est considéré comme la racine de l’ensemble du
compte.
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Stratégie de conservation des dossiers

Les dossiers personnels et partagés peuvent être soumis à une stratégie de conservation définie par
l’administrateur de votre compte. Pour consulter la stratégie de rétention définie par votre adminis‑
trateur ShareFile, cliquez sur le lien Options avancées des dossiers sous Autres options à côté du
nom du dossier. Sous Stratégie de conservation des fichiers, vous pouvez voir combien de temps
vos fichiers resteront dans le dossier avant d’être supprimés.

Instructions

Les informations suivantes décrivent les étapes nécessaires pour créer et gérer des dossiers dans
ShareFile.

1. Accédez aux Dossiers personnels ou aux Dossiers partagés dans votre compte ShareFile.

2. Passez votre curseur sur le signe plus bleu et sélectionnez Créer un dossier.

3. Renseignez les champsNom et Détails du dossier.

REMARQUES :

• ShareFile ne vous permet pas d’avoir des noms de dossier dupliqués à la racine du
compte ou dans le même dossier parent.

• Si vous souhaitez autoriser d’autres utilisateurs à accéder à ce dossier avec des autori‑
sations spécifiques, cochez la case Ajouter des personnes au dossier. Ne sélection‑
nez pas cette case si vous ne souhaitez pas ajouter d’utilisateurs pour le moment ou
si vous prévoyez d’en ajouter ultérieurement.

4. Sélectionnez Créer un dossier.

Pour créer des sous‑dossiers, répétez les étapes ci‑dessus.

Remarques :

• Les dossiers personnels sont nommés avec l’adresse e‑mail de l’utilisateur lors de la pre‑
mière connexion.

• Si l’adresse e‑mail de l’utilisateur estmise à jour, le nomdu dossier personnel ne changera
pas.
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Supprimer des fichiers

May 12, 2023

Autorisations requises

• Supprimer dans le dossier en cours

Instructions

Les étapes suivantes expliquent comment supprimer des fichiers dans ShareFile.

1. Sélectionnez le fichier à supprimer.

2. Sélectionnez Supprimer.

3. Sélectionnez Continuer pour confirmer que vous souhaitez supprimer le fichier.

Le fichier est supprimé.
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Supprimer et restaurer des projets (ou des engagements)

January 18, 2024

Vous pouvez supprimer et restaurer les projets ShareFile (ou Engagements), y compris le contenu et
les informations sur les ressources utilisateur.

Remarque :

En cas de suppression, le propriétaire du projet ou de l’engagement a la possibilité de restaurer
le projet supprimé et les ressources du projet dans les 45 jours suivant la suppression. Pour plus
d’informations, voir Restaurer un projet ou un engagement supprimé

Autorisations requises

• Disponible uniquement pour les abonnés ShareFile Premium
• Le propriétaire du projet est le seul rôle qui peut supprimer un projet. Aucun
autre rôle, y compris celui d’administrateur de compte, de superutilisateur du compte ou de
son homologue, ne peut supprimer un projet ou un engagement que vous avez créé.

Avertissement :

Le seul rôle qui peut ajouter des propriétaires de projet supplémentaires est le propriétaire de
projet actuel uniquement. Par conséquent, avant de supprimer un utilisateur qui est le proprié‑
taire duprojet, vous devez attribuer unpropriétaire deprojet supplémentaire. Si aucunnouveau
propriétaire de projet n’est désigné avant la suppression du propriétaire de projet actuel, aucun
nouveau propriétaire de projet ne peut être ajouté et le projet ne peut pas être supprimé.

Supprimer un projet ou un engagement

Pour supprimer un projet ou un engagement, procédez comme suit.

1. Dans votre compte ShareFile, accédez au tableau de bord de vos projets (ou engagements).

2. Sélectionnez le projet que vous souhaitez supprimer.

© 1999–2024 Cloud Software Group, Inc. All rights reserved. 213

https://docs.sharefile.com/fr-fr/sharefile/sharefile-app/sharefile-web/projects.html
https://docs.sharefile.com/fr-fr/sharefile/sharefile-app/sharefile-web/delete-project#restore-a-deleted-project-or-engagement


ShareFile

3. Sélectionnez les ellipses à l’aide de Plus d’options.

4. Sélectionnez Supprimer.

La fenêtre contextuelle de confirmation de la suppression du projet s’affiche.

5. Sélectionnez Supprimer le projet pour confirmer ou Annuler pour conserver le projet.

Le message « Projet supprimé » s’affiche brièvement pour confirmer que le projet ou l’engagement
n’est plus disponible.
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Restaurer un projet ou un engagement supprimé

Les propriétaires de projets et d’engagements peuvent restaurer un projet ou un engagement sup‑
primé. Une fois qu’un projet ou un engagement est supprimé, le propriétaire dispose de 45 jours
pour restaurer le projet ou l’engagement.

Procédez comme suit pour restaurer un projet ou un engagement précédemment supprimé.

1. Dans votre compte ShareFile, accédez au tableau de bord de vos projets (ou engagements).

2. Sélectionnez les ellipses à l’aide de Plus d’options.

3. Sélectionnez Supprimé récemment dans la liste.

L’écran Suppressions récentes s’affiche.

4. Sélectionnez Restaurer à côté du projet ou de l’engagement que vous souhaitez restaurer.

La fenêtre contextuelle de confirmation de la restauration du projet s’affiche.

5. Sélectionnez Restaurer.
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Le message de confirmation du projet restauré s’affiche brièvement.

6. Revenez au tableau de bord de vos projets (ou engagements) pour confirmer que le projet ou
l’engagement a été rétabli.

Demandes de documents

November 27, 2023

Les demandes de documents sont un outil de liste de demandes permettant de demander et de col‑
lecterdesdocumentsdemanière sécuriséeetnumérique. Lesdemandesdedocuments sont trouvées
et initiées dans l’onglet Projets (ou Engagements) de ShareFile Premium.

Les informations suivantes expliquent le processus d’utilisation des demandes de documents pour
effectuer des tâches à la fois côté fournisseur de services et côté client.

CONSEIL :

Pour obtenir la liste des questions fréquemment posées sur les projets ShareFile (ou les en‑
gagements) et lesdemandes de documents, consultez la section FAQ ‑ Projets et demandes de
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documents.

Envoyer une demande de document ‑ fournisseur de services

1. Accédez à Projets dans votre compte ShareFile.

2. Sélectionnez un projet existant ou sélectionnez Créer des projets. Dans ces instructions, nous
avons sélectionné un projet existant.

3. Sélectionnez…Plus d’options que Gérer les utilisateurs du projet. La fenêtre contextuelle
Gérer les utilisateurs du projet s’affiche.
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4. Sélectionnez Inviter des utilisateurs pour ajouter un utilisateur client au projet.

5. Tapez le nomdu client que vous souhaitez inviter et confirmez le rôle en tant que contributeur.
En option, vous pouvez ajouter unmessage.

6. Sélectionnez Inviter. Le message « L’utilisateur a bien été ajouté » s’affiche brièvement.

7. Dans le tableau de bord du projet, sélectionnez l’onglet Demandes de documents .
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Conseils :

Les étapes suivantes sont des exemples de créationd’unedemandededocumentqui com‑
prend la liste des éléments que vous demandez, puis le partage de la demande avec les
personnes dont vous souhaitez recevoir les fichiers.

8. Sélectionnez Créer une demande de document. La fenêtre contextuelle de demande de doc‑
ument s’affiche.

9. Entrez le titre de la demande.
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10. Dans le bloc de texte Description, saisissez les instructions relatives à la demande. À titre d’
exemple : "Please provide a copy of your W-2."

11. Utilisez le calendrier pour sélectionner une date d’échéance.

12. Sélectionnez Créer. Le message « Demande de document créée » s’affiche brièvement.

13. Sélectionnez Créer un article.

14. Tapez le nom de l’élément et ajoutez une description.
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15. Sélectionnez Créer un élément. Vous pouvez créer autant d’éléments que nécessaire pour la
demande.

16. Sélectionnez Partager la demande. La fenêtre contextuelle de demande de partage s’affiche.
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17. Sélectionnez Attribuer pour ajouter : tout utilisateur déjà impliqué dans le projet, un client, un
employé ou créer un client.

18. Vous avez la possibilité de saisir un message, puis de sélectionner Partager.

Remarque :

Vous pouvez répéter les étapes 16 et 17 ci‑dessus pour ajouter d’autres utilisateurs à la

© 1999–2024 Cloud Software Group, Inc. All rights reserved. 222



ShareFile

demande. Vous pouvez également supprimer les utilisateurs affectés à une demande de
document à l’aide de l’option Gérer les utilisateurs sur le…menu. Pour plus d’informa‑
tions, consultez Gérer les utilisateurs.

Gérer les utilisateurs

L’option Gérer les utilisateurs vous permet de supprimer des utilisateurs d’une demande de docu‑
ment.

1. Dans le tableau de bord des demandes de documents, sélectionnez l’option Gérer les utilisa‑
teurs sur…menu. La fenêtre contextuelle Gérer les utilisateurs s’affiche.

Remarque :

Vous pouvez également accéder à Gérer les utilisateurs à partir du groupe d’icônes d’
avatar.
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2. Sélectionnez les ellipses verticales à côté du nom de l’utilisateur.

3. Sélectionnez Supprimer. La fenêtre contextuelle Supprimer la demande de confirmation de l’
utilisateur s’affiche.
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4. Sélectionnez Supprimer.

L’utilisateur est supprimé de la demande de document.

La demande de document est envoyée au client. Utilisez le tableau de bord des projets pour suivre l’
état d’avancement.

Recevoir une demande de document ‑ client

Les informations suivantes vous indiquent, en tant que client, les étapes nécessaires pour répondre
à une demande de document ShareFile émanant d’un fournisseur de services.

1. Lorsquevous recevezunedemandededocumentpare‑mail, sélectionnezAfficher lademande
de document. Votre compte ShareFile s’ouvre sur le tableau de bord des projets qui affiche la
demande.
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2. Sélectionnez les éléments pour consulter les détails. L’onglet Détails affiche le titre de l’élé‑
mentdemandé, la datede ladernièremise à jour, le nomdudestinataire (vous), unedescription
de la demande et un fichier chargé dans lequel vous pouvez faire glisser un ou plusieurs docu‑
ments demandés ou parcourir votre ordinateur.

Remarque :

Utilisez l’onglet Commentaires pour fournir toute information que vous souhaitez
partager concernant leur demande de document.

3. Utilisez Faites glisser vos fichiers ici ou naviguez sur votre ordinateur pour télécharger un ou
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plusieurs documents demandés. L’indicateur de téléchargement affiche la progression du
téléchargement du document.

Répétez cette étape pour les autres éléments demandés, le cas échéant.

4. Sélectionnez Soumettre pour révision. Un ou plusieurs documents demandés sont soumis.
Le message « Article soumis pour révision » s’affiche brièvement.

L’affichage du projet du client indique l’élément en cours de révision.
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Examen et approbation des documents ‑ fournisseur de services

Le suivi des réponses et des documents du client du côté du fournisseur de services est disponible
dans le dossier Projets du client spécifique. Les instructions suivantes décrivent les étapes néces‑
saires à l’approbation et à la clôture d’une demande de document.

1. Ouvrez le projet pour le client dans le tableau de bord des projets .

2. Sélectionnez l’élément demandé en cours de révision, puis sélectionnez Approuver. Le mes‑
sage « Elément approuvé » s’affiche brièvement.

Répétez cette opération pour tous les articles demandés reçus.
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3. Sélectionnez Fermer la demande.

4. Sélectionnez Fermer la demande pour confirmer dans la fenêtre contextuelle. Tapez un mes‑
sage pour le client si vous le souhaitez.
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Le message « Demande fermée » s’affiche brièvement et un e‑mail est envoyé au client.

Remarque :

Vous pouvez toujours rouvrir une demande de documentfermée, si nécessaire. Le client
reçoit un e‑mail de confirmation si la demande est rouverte.

Le client reçoit un e‑mail de confirmation indiquant que la demande de document est complète. Le
client peut sélectionner Afficher la demande de document pour examiner la demande.
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Modification de la date d’échéance d’une demande de document

Le propriétaire peut modifier une date d’échéance pour chaque élément de la demande de docu‑
ment.

Suivez les instructions suivantes pour modifier la date d’échéance d’un article demandé.

1. Dans le tableau de bord des demandes de documents, sélectionnez la demande de document
dont vous devez modifier la date d’échéance.

2. Sélectionnez l’optionModifier les détails sur le menu….
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3. Modifiez la date à l’aide du calendrier déroulant Date d’échéance .

Modifier les fichiers

May 12, 2023

Les étapes suivantes expliquent comment ouvrir et modifier un fichier à l’aide de ShareFile.

Conseil :

Utilisez le partage de lien modifiable avec Microsoft 365. Pour plus d’informations, consultez la
section Partager un lien modifiable ShareFile avec Microsoft 365.

1. Accédez au fichier que vous souhaitez modifier depuis votre dossier ShareFile.

2. Sélectionnez Télécharger. Le fichier est téléchargé localement sur votre appareil.

3. Utilisez l’application correspondante pour modifier le fichier.

4. Une fois les modifications terminées, sélectionnez Enregistrer dans le menu de l’application.

5. Chargez le fichier modifié sur votre compte ShareFile.
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Envoyer des fichiers par e‑mail à ShareFile

March 17, 2024

Important :

nous prenons des mesures pour améliorer la sécurité des demandes et du partage de fichiers.
Tous les liens utilisent par défaut des options departage sécurisé qui s’appliquent à tous les sites
ShareFile : application de bureau ShareFile pour Mac et Windows, application Web ShareFile,
application mobile ShareFile, plug‑in ShareFile pour Microsoft Outlook et Gmail. Consultez la
rubrique Nouvelles options de partage sécurisé pour en savoir plus sur le partage sécurisé de
ShareFile.

Les étapes suivantes expliquent comment obtenir un lien pour envoyer des fichiers par e‑mail à votre
compte ShareFile.

Obtenir un lien vers des fichiers par e‑mail directement vers ShareFile

1. Ouvrez votre compte ShareFile.

2. SélectionnezDemander des fichiers dans la vignetteRaccourcis du tableau de bord ShareFile.
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La fenêtre contextuelle des fichiers de demande s’affiche.

3. SélectionnezModifier pourmodifier l’emplacement du fichier si nécessaire.

La fenêtre contextuelle Emplacement du téléchargement s’affiche. Sélectionnez le nouvel
emplacement, puis Terminé.
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Remarque :

Le paramètre par défaut pour les demandes de fichiers est File Box. Pour plus d’informa‑
tions, voir File Box.

La fenêtre contextuelle Request files s’affiche à nouveau avec l’emplacement du fichier mis à
jour.

4. SélectionnezObtenir un lien.
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La fenêtre contextuelleObtenir un lien s’affiche.

Remarque :

SélectionnezModifier lesoptionspour vérifier etmodifier les optionsde lien si nécessaire.
Pour plus d’informations sur la modification des options de lien, voir Modifier les options
‑ Obtenir un lien

5. Dans la fenêtre contextuelleObtenir un lien, dans l’URL fournie, sélectionnez et copiez le texte
suivant l’URL (dans l’exemple ci‑dessous, vous devez sélectionner et copier le texte surligné en
bleu : )

6. Une fois la partie surlignée du lien copiée, ouvrez votre logiciel de messagerie et rédigez un
nouveaumessage.
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a. Dans le champ À, collez le texte copié suivi de @mail.sharefile.com.

b. Sélectionnez l’icône d’ajout de pièces jointes pour naviguer et choisissez le fichier que vous
souhaitez envoyer par e‑mail à ShareFile.

7. Sélectionnez Envoyer pour envoyer par e‑mail les fichiers que vous avez sélectionnés à Share‑
File.

© 1999–2024 Cloud Software Group, Inc. All rights reserved. 237



ShareFile

8. Ouvrez ShareFile et accédez audossier sélectionnépour recevoir les fichiers envoyés par e‑mail.

Modifier les options ‑ Obtenir un lien

1. SélectionnezModifier les options dans la fenêtre contextuelleObtenir un lien.
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L’écran des options d’édition s’affiche.

2. Vérifiez et définissez les options suivantes :

• Options d’accès :

– Quipeutaccéderàce lien: ‑ choisissezparmidifférentesoptions, notammentTout le
monde (public),Tout lemonde (public, doit entrerunnometuneadressee‑mail),
lesutilisateursdes clientsetdesemployés (après la connexion)et lesutilisateurs
des employés (après la connexion).

– L’accès expire dans : sélectionnez l’un des différents paramètres d’expiration pour
les destinataires.

• Notifications :

– Cochez la caseM’avertir lorsque des fichiers sont chargés.

3. Sélectionnez Enregistrer pour enregistrer les modifications apportées aux options du lien.

Versioning des fichiers

September 4, 2023

Le versioning des fichiers vous permet de conserver et de télécharger plusieurs versions d’unmême
fichier. Les fichiers du même nom et du même type sont automatiquement enregistrés en tant que
version la plus récente.
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Le versioning des fichiers garantit que les modifications ne sont pas perdues entre les mises à jour
ou lesmodifications. Tout utilisateur disposant d’autorisations de téléchargement sur le dossier peut
consulter les versions de fichier disponibles pour un fichier donné.

Charger une nouvelle version d’un fichier

Lorsque le versioning des fichiers est activé, le chargement d’un type de fichier portant le même
nom de fichier s’affiche comme étant la dernière version.

Remarque :

Chaque version est prise en compte dans le calcul de la limite de stockage du compte.

Lorsque les utilisateurs téléchargent un fichier comportant plusieurs versions, la dernière version est
téléchargée. Pour accéder aux versions précédentes d’un fichier, cliquez sur l’icône bleue de version‑
ing.

Accès aux versions

L’icône indique un fichier avec plusieurs versions. Cliquez sur l’icône pour afficher les versions précé‑
dentes du fichier. Vous pouvez le télécharger ou le supprimer selon vos besoins.
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Nombre de versions

Par défaut, le versioning des fichiers enregistre unnombre illimité de versions d’un fichier, ce qui vous
permet de consulter l’historique complet. Vous pouvez configurer un paramètre par défaut pour l’
ensemble du compte et gérer le nombre de versions dossier par dossier.

Paramètres par défaut du compte

Un utilisateur administrateur du compte peut personnaliser les paramètres par défaut pour l’ensem‑
ble du compte en accédant à Préférences avancées > Paramètres des fichiers > Contrôle de ver‑
sion.

Dossier individuel

Pour afficher les paramètres avancésdesdossiers, accédez aumenuPlusd’optionsen regarddunom
du dossier.

REMARQUE :

L’activationou ladésactivationducontrôledeversiondes fichiers auniveaududossier nécessite
l’autorisation d’administrateur sur le dossier.

Sur l’écran des options des dossiers, utilisez le menu déroulant Versions maximales pour sélection‑
ner le nombre de versions pouvant être enregistrées. Vous pouvez sélectionner Personnalisé pour
saisir une valeur différente.

Vous pouvez choisir d’appliquer le même paramètre à tous les sous‑dossiers d’un dossier. Lorsque
vous avez terminé, sélectionnez Enregistrer.
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Questions fréquentes

Que se passe‑t‑il si je charge une autre version d’un fichier alors que le contrôle des versions
est désactivé ?

Lorsque le contrôle de version est désactivé, le chargement d’une nouvelle version d’un fichier por‑
tant exactement le même nom de fichier remplace le fichier actuel.

REMARQUE :

les noms de fichiers similaires sont traités comme une nouvelle entité.

Que se passe‑t‑il si je désactive le versioning des fichiers dans un dossier ?

Les versions précédentes de votre fichier ne sont pas supprimées. La dernière version de votre fichier
s’affiche dans votre dossier.

Le chargement d’une nouvelle version d’un fichier remplace la dernière version du fichier. Les anci‑
ennes versions sont « empilées » sous la dernière version du fichier.

Intégrations

March 17, 2024

Éliminez la saisiemanuelle desdonnées et les doublonsd’efforts en synchronisant automatiquement
les donnéesdes clients potentiels, cequi permetdegagner du tempset de réduire les erreurs de saisie
de données.

Utilisez ces intégrations lorsque vous utilisez ShareFile :

• Accords accélérés

• Création demodèles d’accords à remplissage automatique.
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Vidéo : Intégrations

La vidéo de 2 minutes suivante explique comment Salesforce et QuickBooks sont intégrés à Share‑
File.

Il s'agit d'une vidéo intégrée. Cliquez sur le lien pour visionner la vidéo

Intégrer QuickBooks

Suivez les étapes ci‑dessous pour ajouter des clients QuickBooks à votre compte ShareFile.

1. Depuis votre tableau de bord ShareFile, accédez à Applications > Intégrations tierces.

2. Pour les clients de Quickbook, sélectionnez Ajouter.
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La fenêtre contextuelle Connecter ShareFile à votre compte QuickBooks s’affiche.

3. Sélectionnez Suivant.

L’écran Veuillez sélectionner votre entreprise s’affiche.
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4. Sélectionnez ou recherchez une entreprise ou une entreprise.

5. Sélectionnez ou recherchez un client.

6. Sélectionnez Suivant.

7. Dans ShareFile, accédez à Personnes > Clients QuickBooks.

8. Sélectionnez ou utilisez la fonction de recherche pour localiser un prospect.
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9. Sélectionnez Envoyer le contrat client.

10. Choisissez parmi les modèles de contrat client disponibles.
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11. Consultez les informations de remplissage automatique fournies par les clients QuickBooks in‑
tégrés à des fins de vérification.
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12. Sélectionnez Envoyer. Cela crée un dossier pour le nouveau client.

Le « Contrat client » a été envoyé avec succès.« Le message de confirmation s’affiche briève‑
ment.

Intégrer Salesforce

Suivez les étapes ci‑dessous pour ajouter des prospects Salesforce à votre compte ShareFile et en‑
voyer un contrat client.

1. Depuis votre tableau de bord ShareFile, accédez à Applications > Intégrations tierces.
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2. Pour Salesforce Leads, sélectionnez Ajouter.
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La page de connexion Salesforce s’affiche.

3. Entrez vos informations d’identification Salesforce.

4. Sélectionnez Se connecter.

5. Dans ShareFile, accédez à People > Salesforce Leads.
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6. Sélectionnez ou utilisez la fonction de recherche pour trouver un prospect.

7. Sélectionnez Envoyer le contrat client.
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8. Choisissez parmi les modèles de contrat client disponibles.

9. Consultez les informations de remplissage automatique fournies par les prospects Salesforce
intégrés à des fins de vérification.
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10. Sélectionnez Envoyer. Cela crée un dossier pour le nouveau client.

Le « Contrat client » a été envoyé avec succès.« Unmessage de confirmation s’affiche.
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Gérez votre espace de stockage ShareFile

May 12, 2023

Cinqméthodes pour nettoyer les données et réduire le stockage

Si la consommation de stockage de votre compte est élevée, vous pouvez libérer de l’espace sur votre
compte en nettoyant automatiquement votre espace de stockage. Nous vous recommandons de
suivre ces conseils pour préserver l’hygiène du stockage de ShareFile :

• Pour supprimer des fichiers inutiles et peu utilisés dans des dossiers personnels :

– Triez les fichiers et les dossiers par taille pour voir le fichier ou le dossier le plus grand ou
le plus petit.

– Triez les fichiers et les dossiers par date de téléchargement pour identifier le fichier ou le
dossier le plus ancien auquel vous n’avez pas accédé.

• Supprimez les fichiers audio ou vidéo volumineux et non pris en charge.

• Limitez la gestion des versions des fichiers. Pour plus d’informations, consultez la section Ges‑
tion des versions de fichiers .

• Supprimez les messages contenant des pièces jointes volumineuses de la boîte de réception
ShareFile.

• Nettoyez la corbeilleShareFile.
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Remarque :

Une fois qu’un fichier est supprimé de ShareFile, il ne peut pas être restauré. Nous vous recom‑
mandons d’enregistrer les fichiers localement si nécessaire.

Allouez davantage de stockage

Des comptes de stockage et des comptes d’employés peuvent être ajoutés à la plupart des plans. Ap‑
pelez le 1 800 441.3453 et nous vous aiderons à concevoir le plan ShareFile idéal pour votre entre‑
prise.

Gestion des locataires

January 18, 2024

Saviez‑vous que…

• Vous pouvez ajouter de nouveaux locataires dans ShareFile.

• Vous pouvez télécharger la liste de vos locataires au format CSV.

• Vous pouvez annuler un compte d’essai ou un compte payant.

• Vous pouvez convertir un compte d’essai en compte payant.

• Vous pouvez modifier le type de forfait ShareFile d’un compte.

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

La gestion des locataires vous permet d’ajouter de nouveaux locataires et de gérer les locataires exis‑
tants. Dans la liste, vous pouvez consulter :

• Nom du compte
• État
• Licences utilisées
• Nom du plan
• Zone de stockage
• Stockage utilisé
• Des ellipses pour gérer les locataires
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Conditions préalables

• La création et la gestion de zones de stockage doivent être activées.
• La gestion de l’accès des locataires doit être activée.
• Vous devez être administrateur et avoir activé l’autorisation Gérer les employés .

Ajouter un locataire

Les étapes suivantes expliquent comment ajouter un tenant dans ShareFile.

1. Dans votre compte ShareFile, accédez à Paramètres > Paramètres d’administration >
Préférences avancées > Gestion des locataires.

2. Sélectionnez Ajouter un locataire.

3. Saisissez les informations de l’administrateur dans les champs correspondants.

4. Tapez les informations commerciales (locataire), puis indiquez que vous acceptez les condi‑
tions d’utilisation.
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5. Entrez le sous‑domaine du compte et vérifiez la disponibilité. Si cette option est prise, sélec‑
tionnez un autre nom.

6. Sélectionnez le type de compte.

7. Sélectionnez le type de plan. Pour plus d’informations sur les types de plans ShareFile, consul‑
tez ShareFile.
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8. Si nécessaire, sélectionnez Fournir un contact d’assistance aux locataires. Cette étape est
facultative.

Remarque :

Renseignez les champs relatifs aux coordonnées de l’assistance si vous avez sélectionné
cette option.

9. Sélectionnez la zone de stockage pour le compte du locataire.

© 1999–2024 Cloud Software Group, Inc. All rights reserved. 258



ShareFile

10. Sélectionnez Terminer pour créer le compte du locataire.

Télécharger au format CSV

Les étapes suivantes expliquent comment télécharger un fichier CSV contenant des informations sur
le locataire, notamment le nom du compte du locataire, l’état actuel, le nombre de licences, le type
de plan, le nom de la zone de stockage et le stockage utilisé.

1. Dans le tableau de bord de gestion des locataires, sélectionnez Télécharger au format CSV.

2. Utilisez l’application de votre choix pour ouvrir le fichier.

Annuler un compte

1. Sélectionnez les ellipses à la fin de la ligne correspondant au compte qui doit être annulé.

2. Sélectionnez Annuler en fonction du type de compte :
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• Pour un compte d’essai, sélectionnez Annuler l’essai.

• Pour créer un compte, sélectionnez Annuler le compte.

Le statut est mis à jour et devient annulé et aucune action supplémentaire n’est requise.

Convertir un compte d’essai en compte payant

1. Sélectionnez les ellipses à la fin de la ligne correspondant au compte qui doit être converti de
la version d’essai à la version payante.

2. Sélectionnez Convertir enmode payant.

3. Sélectionnez le type de plan puis Convertissez le compte.
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Modifier le plan de compte

1. Sélectionnez les ellipses à la fin de la ligne d’un compte payant pour modifier le type de forfait.

2. SélectionnezModifier le forfait.

3. Sélectionnez le type de plan, puisModifier le plan.
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Déplacer des fichiers

May 12, 2023

Autorisations requises

• Supprimer dans le dossier en cours

• Charger dans le dossier de destination

Instructions

Les étapes suivantes expliquent comment déplacer des fichiers dans votre compte ShareFile.

1. Sélectionnez le fichier que vous souhaitez déplacer.
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2. Sélectionnez Déplacer.

3. Sélectionnez le dossier vers lequel vous souhaitez vous déplacer.
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4. Sélectionnez Déplacer.

Le fichier est déplacé vers l’emplacement que vous avez sélectionné.

Autoriser les utilisateurs à accéder aux dossiers

May 12, 2023

Vous pouvez également créer un nouvel utilisateur à partir du menu Ajouter des personnes au
dossier. Un utilisateur client est créé si vous ajoutez une personne à un dossier qui n’est pas
actuellement membre de votre compte.

1. Cliquez sur le nomdu dossier dans lequel vous souhaitez accorder l’accès au nouvel utilisateur.
2. Accédez à l’onglet Personnes ou aumenu d’accès aux dossiers.
3. Cliquez sur le bouton Ajouter des personnes au dossier.
4. Cliquez sur Créer un nouvel utilisateur pour ajouter un utilisateur client à votre compte ayant

accès à ce dossier spécifique.
5. L’adresse e‑mail, le prénomet le nomde l’utilisateur sont obligatoires. L’utilisateur est créé en

tant qu’utilisateur client et ajouté à la liste des utilisateurs dans le volet de gauche.
6. Cochez l’optionNotifier les utilisateurs ajoutés en bas à droite.
7. Enregistrez les modifications. Votre utilisateur reçoit ensuite une notification par e‑mail l’infor‑

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

Paramètres personnels

November 15, 2023

Les utilisateurs employés peuvent modifier leurs paramètres personnels lorsqu’ils se connectent à
leur compte. Les informations suivantes fournissent des informations détaillées pour chaque section
des paramètres personnels.

Modifier le profil

Modifier le profil vous permet de modifier les paramètres de votre profil.
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Nom et informations sur la société

Vous pouvezmettre à jour les champs *Prénom, Nomet *Entreprise . SélectionnezEnregistrer** une
fois que vos modifications sont terminées.

Image du profil SélectionnezModifier pour ajouter ou remplacer une photo de profil. Sélection‑
nez Supprimer pour supprimer.

Changer le mot de passe

Utilisez Modifier le mot de passe pour mettre à jour votre mot de passe. Vous devez saisir votre
ancienmot de passe avant d’en créer un. Il vous est demandé de confirmer le nouveaumot de passe
en le saisissant dans le champ Confirmer le mot de passe .

Sélectionnez Enregistrer pour modifier votre mot de passe.

Les mots de passe doivent répondre aux exigences suivantes :

• Doit inclure aumoins 1 lettre majuscule
• Doit inclure aumoins une lettre minuscule
• Doit inclure aumoins 1 chiffre
• Doit inclure aumoins 1 caractère spécial
• Doit comporter au moins 8 caractères

Remarque :

ShareFile effectue une vérification de sécurité par rapport à une base de données de mots de
passe faibles avant de l’enregistrer.

Modifier les adresses e‑mail

Utilisez Modifier les adresses e‑mail pour modifier votre adresse e‑mail principale. Vous pouvez
utiliser le bouton Ajouter un autre e‑mail pour ajouter un e‑mail de sauvegarde si nécessaire.

Notifications par e‑mail

Les notifications par e‑mail sont contrôlées dossier par dossier.

Fréquence des e‑mails Utilisez la liste déroulante pour sélectionner votre préférence pour recevoir
des notifications de chargement/téléchargement en temps réel ou consolidées et envoyées à un in‑
tervalle de temps que vous spécifiez.
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Langue d’e‑mail par défaut Utilisez la liste déroulante pour sélectionner la langue d’e‑mail que
vous préférez pour les notifications.

E‑mails renvoyés Utilisez Recevoir e‑mails retournés pour modifier vos préférences en matière
de réception de ces notifications.

Heure et date

Utilisez‑le pourmodifier les paramètres par défaut de tous les éléments liés au tempsde votre compte
ShareFile.

Fuseau horaire Sélectionnez le fuseau horaire de votre choix.

Remarque :

ce paramètre affecte le fuseau horaire des e‑mails et des rapports de compte que vous pouvez
générer à partir du panneau des paramètres d’administration.

Heured’été Sélectionnez vospréférencespour votre lieud’heured’étéafin de régler automatique‑
ment l’heure correcte pendant ces périodes.

Format de date

1. Dans la liste déroulante Format de date, sélectionnez le format de date préféré.
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2. Sélectionnez Enregistrer.

La préférence que vous avez sélectionnée est désormais la valeur par défaut pour votre compte
ShareFile et sera utilisée par défaut dans les demandes de signature électronique.

Sécurité personnelle

Les utilisateurs peuventmodifier leur question de sécurité etmodifier leurs informations pour la vali‑
dation endeux étapes. Pour plus d’informations sur la configuration de la validation en deux étapes,
consultez Sécurité.

Mes connecteurs

Les utilisateurs peuvent se connecter à d’autres services cloud pour autoriser l’accès à ces fichiers.

REMARQUE :

Les administrateurs du compte contrôlent les connecteurs auxquels les utilisateurs sont
autorisés à accéder.
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Connexions avancées

ShareFile est compatible avec les clients FTP tels que WS‑FTP ou FileZilla. Vous pouvez également
vous connecter à votre compte ShareFile à l’aide d’un client WebDAV. Pour plus d’informations, con‑
sultez Connexions avancées.

Mes applications et appareils

L’utilisateur peut contrôler les appareils utilisés pour accéder à son compte ShareFile. Pour plus d’
informations, consultez Mes applications et appareils.

Aperçu des fichiers

May 12, 2023

Les étapes suivantes expliquent comment ouvrir et prévisualiser des fichiers dans ShareFile.

1. Accédez au dossier dans lequel se trouve le fichier que vous souhaitez ouvrir.

2. Sélectionnez Aperçu.

La fenêtre du visualiseur de contenu ShareFile s’ouvre et vous permet de visualiser le fichier avant de
le télécharger.

Types de fichiers pris en charge

• BMP
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• GIF (en fonction de la taille de votre fichier ; des fichiers GIF animés très volumineux peuvent ne
pas s’afficher correctement)

• JPG
• JPEG
• PNG
• TIF (seule la première page est disponible pour l’aperçu)
• TIFF (seule la première page est disponible pour l’aperçu)
• PSD
• CRW
• DNG
• NEF (la balance des blancs de l’image d’origine peut ne pas être préservée)

Types de fichiers Microsoft 365 pris en charge

Application Prévisualisation des fichiers Édition de fichiers

Word .doc .docm .docx .dot .dotm
.dotx .odt

.docm .docx .odt

Excel Dernier employé à avoir
modifié le flux de travail

.ods .xlsb .xlsm .xlsx

PowerPoint .odp .pot .potm .potx .pps
.ppsm .ppsx .ppt .pptm .pptx

.odp .ppsx .pptx

Projets (ou engagements)

September 4, 2023

Projects est une fonctionnalité permettant aux utilisateurs de ShareFile Premiumd’améliorer les flux
de travail collaboratifs de leurs clients.

Remarque :

Les projets de certains clients ShareFile Premium peuvent être appelés Engagements mais
présentent les mêmes fonctionnalités.

ShareFile Projects est un espace centré sur la collaboration documentaire. Les projets sont proposés
à la fois dans des comptes ShareFile internes et sur des portails utilisateurs externes. Les projets per‑
mettent aux utilisateurs de suivre et de participer à la collaboration avec les clients, telle que les de‑
mandes de documents, en un seul endroit.
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CONSEIL :

Pour obtenir la liste des questions fréquemment posées sur les projets ShareFile (ou les en‑
gagements) et lesdemandes de documents, consultez la section FAQ ‑ Projets et demandes de
documents.

Création d’un projet (ou d’un engagement)

1. Accédez à Projets (ou Engagements) dans le menu de gauche.

2. Sélectionnez Projets (ou Engagements).

3. Sélectionnez Créer un projet (ou Créer un engagement). La fenêtre contextuelle de création
de projet s’affiche.
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4. Entrez un nom et une description facultative pour le projet. Cela peut être modifié ultérieure‑
ment si nécessaire.

5. Sélectionnez Créer un projet. Le nouveau tableau de bord du projet s’affiche.

Gestion des utilisateurs du projet

Les informations suivantes expliquent le processus de gestion des utilisateurs sur un projet partic‑
ulier.
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Avertissement :

Le seul rôle qui peut ajouter des propriétaires de projet supplémentaires est celui du
propriétaire deprojet actuel uniquement. Par conséquent, avant de supprimer unutilisateur qui
est le propriétaire du projet, vous devez attribuer un propriétaire de
projet supplémentaire. Si aucun nouveau propriétaire de projet n’est désigné avant la suppres‑
sion du propriétaire de projet actuel, aucun nouveau propriétaire de projet ne peut être ajouté
et le projet ne peut pas être supprimé.

Description du propriétaire ou du contributeur

Rôle Description

Client Peut uniquement modifier et supprimer son
propre contenu dans le projet, sauf si le client
dispose d’un accès permettant d’ajouter d’
autres contributeurs au sein de son organisation.

Membre de l’équipe Sont des homologues au sein de l’organisation
du propriétaire du projet et peuvent apporter
leur aide dans tous les domaines du projet. Ils ne
peuvent pas supprimer le propriétaire du projet
ni les autres membres de l’équipe du projet.

Propriétaire Peut modifier et supprimer tout élément du
projet et peut supprimer les projets qu’il a créés.
Les propriétaires de projet peuvent également
ajouter des membres de leur équipe pour
travailler sur le projet.

Inviter des utilisateurs

Les propriétaires de projet ont la possibilité d’inviter des contributeurs clients à un projet spécifique
dont ils sont propriétaires et peuvent donner à ces clients la possibilité d’ajouter d’autres contribu‑
teurs au seinde leur organisation. Lespropriétaires deprojet peuvent également inviter desmembres
de leur équipe à les aider dans leur projet.

Les instructions suivantes incluent les étapesnécessaires pour inviter denouveauxutilisateurs, y com‑
pris des contributeurs et des membres de l’équipe.

1. Sélectionnez…Plus d’options que Gérer les utilisateurs du projet. La fenêtre contextuelle
Gérer les utilisateurs du projet s’affiche.
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Les utilisateurs du projet peuvent être un utilisateur interne (propriétaire ou membre de l’
équipe) ou un utilisateur externe (client).
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Sélectionnez le bouton Autoriser l’utilisateur à partager le projet si vous souhaitez autoriser
les clients à partager le projet avec d’autres membres de leur organisation.

2. Sélectionnez Inviter des utilisateurs pour ajouter un utilisateur client au projet.

3. Tapez le nom du client que vous souhaitez inviter et confirmez le rôle en tant que client. En
option, vous pouvez ajouter unmessage.

4. Sélectionnez Inviter. Le message « L’utilisateur a bien été ajouté » s’affiche brièvement.

Tâches

Tasks vous permet d’organiser et de suivre le travail de back‑office lié à un projet client dans le projet
lui‑même. Pour obtenir des informations complètes sur l’utilisation de cette fonctionnalité dans les
projets, consultez la section Tâches.

Demandes de documents

Les demandes de documents sont un outil de liste de demandes permettant de demander et de
collecter des documents de manière sécurisée et numérique. Pour des informations complètes sur
le processus d’utilisation des demandes de documents pour effectuer des tâches à la fois côté four‑
nisseur de services et côté client, voir Demandes de documents.
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Charger des fichiers

Les informations suivantes expliquent les étapes nécessaires pour ajouter des fichiers à un projet.

Les fichiers tels que .docx, .pdf, .jpg, .xlsx, etc., peuvent être partagés au sein du projet avec les util‑
isateurs invités.

1. Sélectionnez l’onglet Fichiers dans le tableau de bord Projets ou sélectionnez Afficher tout
dans la vignette Fichiers pour accéder aux fichiers ou les ajouter.

2. SélectionnezUpload a file.

La fenêtre contextuelle de téléchargement de fichiers s’affiche.
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3. Vous pouvez faire glisser le fichier vers la section Faire glisser les fichiers ici ou sélectionner
Parcourir les fichiers pour accéder au fichier à télécharger.

4. Sélectionnez Charger. La fenêtre de téléchargement s’affiche et vous permet d’ajouter d’
autres éléments. Une fois que vous avez sélectionné les fichiers requis, sélectionnez Charger
pour terminer le processus.

Le fichier peut être consulté par les utilisateurs affectés au projet.

Commentaires

Les commentaires sont utilisés pour communiquer dans le projet avec les autres utilisateurs assignés
au projet.

1. SélectionnezAfficher toutdans la vignetteCommentairesdu tableaudeborddesprojets. Cela
ouvre l’afficheur de commentaires.
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2. Entrez un commentaire à l’aide de la zone de texte. Sélectionnez Soumettre.

Tous les utilisateurs affectés au projet peuvent consulter les commentaires et fournir leurs propres
commentaires ou répondre aux commentaires précédents.

Supprimer un projet (ou un engagement)

Voir Supprimer des projets (ou des engagements) pour plus d’informations sur la façon de supprimer
un projet.
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Vidéo : Projets ShareFile

La vidéo de 2 minutes suivante explique comment simplifier la collaboration avec les clients dans
ShareFile.

Il s'agit d'une vidéo intégrée. Cliquez sur le lien pour visionner la vidéo

Renommer des fichiers

May 12, 2023

Autorisations requises

• Supprimer dans le dossier en cours

Instructions

Les étapes suivantes expliquent comment renommer des fichiers dans ShareFile.

1. Sélectionnez le fichier que vous souhaitez renommer.

2. Sélectionnez Renommer.

3. Entrez le nouveau nom du fichier.
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4. Sélectionnez Enregistrer.

Le fichier est renommé.

Demande de fichiers

March 17, 2024

Important :

nous prenons des mesures pour améliorer la sécurité des demandes et du partage de fichiers.
Tous les liens utilisent par défaut des options departage sécurisé qui s’appliquent à tous les sites
ShareFile : application de bureau ShareFile pour Mac et Windows, application Web ShareFile,
application mobile ShareFile, plug‑in ShareFile pour Microsoft Outlook et Gmail. Consultez la
rubrique Nouvelles options de partage sécurisé pour en savoir plus sur le partage sécurisé de
ShareFile.

Les étapes suivantes expliquent comment demander un fichier à l’aide de ShareFile.

Demande de fichiers à l’aide de l’applicationWeb ShareFile

1. Ouvrez votre compte ShareFile.

2. SélectionnezDemander des fichiers dans la vignetteRaccourcis du tableau de bord ShareFile.
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La fenêtre contextuelle des fichiers de demande s’affiche.

3. SélectionnezModifier pourmodifier l’emplacement du fichier si nécessaire.

La fenêtre contextuelle Emplacement du téléchargement s’affiche. Sélectionnez le nouvel
emplacement, puis Terminé.
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Remarque :

Le paramètre par défaut pour les demandes de fichiers est File Box. Pour plus d’informa‑
tions, voir File Box.

La fenêtre contextuelle Request files s’affiche à nouveau avec l’emplacement du fichier mis à
jour.

4. Sélectionnez Demander des fichiers ‑ Obtenir un lien ou Demander des fichiers ‑ Envoyer à des
personnes spécifiques
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Demander des fichiers ‑ Obtenir un lien

1. SélectionnezObtenir un lien.

Le lien est copié dans le tableau de bord. Vous pouvez modifier les options des liens en sélec‑
tionnantModifier les options. Pour plus d’informations, voir Options de modification

2. Collez le lien de demande copié dans votre e‑mail ou dans une autre application de communi‑
cation.

Modifier les options ‑ Obtenir un lien

1. SélectionnezModifier les options pour passer en revue et définir les options suivantes :

• Options d’accès :
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– Quipeutaccéderàce lien: ‑ choisissezparmidifférentesoptions, notammentTout le
monde (public),Tout lemonde (public, doit entrerunnometuneadressee‑mail),
lesutilisateursdes clientsetdesemployés (après la connexion)et lesutilisateurs
des employés (après la connexion).

– L’accès expire dans : sélectionnez l’un des différents paramètres d’expiration pour
les destinataires.

• Notifications :

– M’avertir en cas d’accès : cochez cette case au besoin.

2. Sélectionnez Enregistrer pour enregistrer les modifications apportées aux options du lien.

3. Collez le lien de demande copié dans votre e‑mail ou dans une autre application de communi‑
cation.

Demander des fichiers ‑ Envoyer à des personnes spécifiques

Utilisez cette option lorsque vous souhaitez envoyer un message de demande à une personne spéci‑
fique à l’aide de ShareFile.

1. Sélectionnez Envoyer à des personnes spécifiques.
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La fenêtre contextuelle Envoyer à des personnes spécifiques s’affiche.

Remarque :

Vouspouvezmodifier lesoptionsd’accèsen sélectionnantModifier lesoptions. Pourplus
d’informations, voir Options de modification

2. Entrez l’adresse e‑mail du destinataire dans la zone de texte À.

3. Bien que l’objet soit prérempli, vous pouvez saisir un autre texte pour le remplacer.

4. Saisissez unmessage si nécessaire.

5. Cochez la caseMémoriser l’objet et le message si vous le souhaitez.

6. Sélectionnez Request.

La demande est envoyée.
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Options d’édition ‑ Envoyer à des personnes spécifiques

1. SélectionnezModifier les options pour passer en revue et définir les options suivantes :

• Options d’accès :

– L’accès expire dans : sélectionnez l’un des différents paramètres d’expiration pour
les destinataires.

– Exiger que les destinataires se connectent : cochez cette case au besoin.

• Notifications :

– Cochez la caseM’avertir lorsque des fichiers sont chargés.

– Case à cocher pourm’envoyer une copie de cet e‑mail.

2. Sélectionnez Save.

3. Sélectionnez Request.

La demande est envoyée.

Partager des fichiers

November 27, 2023

Important :

nous prenons des mesures pour améliorer la sécurité du partage de fichiers. Tous les liens
utilisent par défaut des options de partage sécurisé qui s’appliquent à tous les sites ShareFile :
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application de bureau ShareFile pour Mac et Windows, application Web ShareFile, application
mobile ShareFile, plug‑in ShareFile pour Microsoft Outlook et Gmail. Consultez la rubrique
Nouvelles options de partage sécurisé pour en savoir plus sur le partage sécurisé de ShareFile.

Les étapes suivantes expliquent comment partager un fichier à l’aide de ShareFile.

Obtenir un lien de partage

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

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

3. Sélectionnez Partager dans le menu.

4. Sélectionnez Copier parmi les options proposées.
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Le message Lien copié sur le presse‑papiers s’affiche brièvement.

5. Utilisez le lien copié pour le partager par e‑mail ou par le biais d’une autre application de com‑
munication.
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Envoyer à des personnes spécifiques

Utilisez cette option lorsque vous souhaitez envoyer un message de partage à une personne spéci‑
fique à l’aide de ShareFile.

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

2. Sélectionnez le ou les fichiers que vous souhaitez partager.
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3. Sélectionnez Partager dans le menu.

4. Sélectionnez Envoyer à des personnes spécifiques parmi les options proposées.

La fenêtre de message Envoyer à des personnes spécifiques s’affiche.

5. Si elle est disponible, vous pouvez choisir l’option Crypter cet e‑mail afin de fournir un niveau
de sécurité supplémentaire lors du partage de fichiers confidentiels.
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Conseils :

• L’option Crypter cet e‑mail vous permet de chiffrer le corps du message que vous
envoyez à votre destinataire, ainsi que toutes les pièces jointes, à l’aide d’un cryptage
AES 256 bits conforme aux normes du secteur. Cette fonctionnalité inclut également
la possibilité de composer et de recevoir des e‑mails chiffrés directement depuis l’
application Web ShareFile.

• L’option Crypter cet e‑mail n’est pas disponible dans le plan ShareFile Standard.

6. SélectionnezModifier les options pour passer en revue et définir les options suivantes :

• Options d’accès :

– Autorisez les destinataires à : ‑ choisir parmi différentes options, notamment Af‑
ficher, TéléchargeretModifier (connexion requise).

– L’accès expire dans : sélectionnez l’un des différents paramètres d’expiration pour
les destinataires.

– Exiger que les destinataires se connectent : cochez cette case au besoin.

– Téléchargements par utilisateur : limite le nombre de téléchargements si néces‑
saire.

– Toujours lier à la dernière version du fichier : cochez cette case au besoin.

• Notifications :

– M’avertir en cas d’accès : cochez cette case au besoin.

– M’envoyer une copie de cet e‑mail : cochez cette case au besoin.

7. Sélectionnez Enregistrer.

8. Entrez l’adresse e‑mail du destinataire dans la zone de texte À.

9. Bien que l’objet soit prérempli, vous pouvez saisir un autre texte pour le remplacer.

10. Saisissez unmessage si nécessaire.

11. Cochez la caseMémoriser l’objet et le message si vous le souhaitez.

12. Cliquez sur Envoyer.

Le message Partage envoyé avec succès s’affiche brièvement.

Options de lien

Sélectionnez les points de suspension… pour accéder aux menusModifier les options, Remplacer
le lien ou Supprimer le lien.
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Modifier les options

Le menu Modifier les options vous permet de définir les paramètres relatifs à l’accès des desti‑
nataires et aux notifications.

Options d’accès Sous Options d’accès, sélectionnez les paramètres d’accès pour les desti‑
nataires.

• Autoriser les personnes disposant de ce lien à :

– Télécharger : les destinataires peuvent télécharger le fichier.
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– Modifier (connexion requise) : les destinataires peuventmodifier le fichier, mais doivent
se connecter à l’aide de leur identifiant client ou employé. Pour plus d’informations sur
l’édition collaborative d’un fichier partagé Microsoft 365, consultez Édition collaborative
dans ShareFile.

• Personnes autorisées à accéder à ce lien :

– Tout le monde (public) : tout le monde peut télécharger ce que vous partagez sans se
connecter.

– Tout lemonde (public, doit entrer son nom et son adresse e‑mail) ‑ Les destinataires peu‑
vent télécharger le fichier.

– Utilisateurs clients et employés(après connexion) : un écran de connexion s’affiche au
destinataire. Ledestinatairedoit êtreunutilisateur existant (employéouclient) ducompte
pour pouvoir se connecter et consulter le contenu. Si le destinataire n’est pas un utilisa‑
teur du compte, vous devrez créer un compte utilisateur pour le destinataire avant qu’il
ne puisse accéder au fichier.

– Utilisateurs employés (après connexion) : un écran de connexion s’affiche au des‑
tinataire. Le destinataire doit être un employé du compte existant pour pouvoir se
connecter. Si le destinataire n’est pas un utilisateur du compte, vous devrez créer un
compte utilisateur pour le destinataire avant qu’il ne puisse accéder au fichier.

• L’accès en consultation expire le : cette option peut être ajustée en fonction des préréglages
disponibles.

• Toujours lier à la dernière version du fichier : cette option est sélectionnée par défaut. La
version actuelle des fichiers sera immédiatement disponible via le lien.

Notifications Cette case à cocher est définie par défaut pour que l’expéditeur du fichier reçoive
des notifications lorsque le fichier est consulté. Si vous préférez ne pas recevoir cette notification,
décochez la case.
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Remplacer le lien

L’option Remplacer le lien vous permet de créer un nouveau lien avec les mêmes autorisations. L’
ancien lien deviendra inaccessible.
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Supprimer le lien

L’option Supprimer le lien vous permet de rendre le lien inaccessible. Un nouveau lien est créé en
relançant le processus de partage.

Ajouter plus d’éléments

Pour ajouter d’autres éléments à un lien de partage, sélectionnez Ajouter plus d’éléments.

Vous avez la possibilité d’ajouter d’autres fichiers depuis ShareFile ou depuis votre appareil.
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Tâches

September 4, 2023

Tasks est une fonctionnalité destinée aux utilisateurs de ShareFile Premium utilisant des projets (ou
des engagements).

Les tâches permettent à une organisation d’organiser et de suivre le travail de back‑office lié à un
projet client au sein du projet lui‑même. Cela leur permet de suivre l’avancement global du projet et
de savoir qui est chargé d’effectuer le travail.

Suivez les instructions ci‑dessous pour créer des tâches dans ShareFile Projects.

Instructions

1. Dans votre compte ShareFile Premium, accédez à vos projets et sélectionnez le projet pour
lequel vous souhaitez créer une tâche.

Le tableau de bord du projet sélectionné s’affiche.

2. Sélectionnez l’onglet Tâches .
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3. Sélectionnez Créer une tâche.

La fenêtre contextuelle Créer une nouvelle tâche s’affiche.
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4. Entrez le titre de la tâche.

5. Sélectionnez à qui attribuer la tâche dans le champ Attribué à .

6. Tapez une description si nécessaire.

7. Sélectionnez le statut actuel parmi les options proposées dans la liste déroulante État .

8. Sélectionnez une date d’échéance. Vous pouvez remplacer une tâche par une date de publica‑
tion si la tâche est terminée.

9. Sélectionnez Créer une tâche. La confirmation de la tâche créée s’affiche brièvement.

Vous pouvez suivre la progression de cette tâche dans le tableau de bord du projet sélectionné. Vous
pouvez également consulter les détails de la tâche en sélectionnant l’élément de menu Afficher les
détails dans les ellipses verticales.
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Alertes de détection demenaces

March 17, 2024

Si ShareFile détecte une activité inhabituelle sur le compte, il enverra une alerte par e‑mail afin que
les administrateurs, les utilisateurs employés ou les utilisateurs clients de ShareFile puissent réagir
aux menaces dès qu’elles sont détectées.

Alertes de sécurité et destinataires

Des alertes de sécurité sont envoyées à chaque personnage dans les scénarios donnés.
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Type d’alerte Client/Employé
Administrateur
ShareFile Propriétaire du dossier

Alerte de localisation
inhabituelle

O O O

Appareil inhabituel et
alerte de localisation

O O O

Plus de 5 tentatives de
connexion
infructueuses

O O

Téléchargement de
logiciels malveillants

O O

Client/Employés : fait référence aux utilisateurs clients et employés qui accèdent aux comptes Share‑
File.

ShareFile Admin : désigne le propriétaire ou l’administrateur du compte ShareFile.

Propriétaire du dossier : désigne les employés ou les utilisateurs ayant accès aux comptes Share‑
File.

Le tableau de bord des alertes de sécurité inclut :

• Historique des alertes : journal des menaces des 30 derniers jours et de leurs détails, permet‑
tant aux utilisateurs de consulter l’historique des événements de sécurité.

• Chronologie des événements : liste chronologique des activités et des événements liés à l’
alerte, fournissant un contexte sur ce qui s’est passé.

• Fichiers ou dossiers concernés : informations sur les fichiers ou dossiers spécifiques suscepti‑
bles d’avoir été impliqués dans l’événement de sécurité.

• Détails de l’utilisateur et de sa localisation : détails sur les comptes utilisateur, les appareils
et les emplacements associés à l’alerte.

Les employés et les administrateurs peuvent accéder au tableau de bord des alertes d’activité et
de sécurité dans l’interface utilisateur Web de ShareFile en accédant à Personnes > Parcourir les
clients > select client name puis en sélectionnant l’onglet Alertes d’activité et de sécurité
qui fournit des informations détaillées sur l’alerte.

Tableau de bord des alertes d’activité et de sécurité

Le tableau de bord des alertes d’activité et de sécurité de ShareFile fournit une vue des alertes de
sécurité récentes et des détails sur l’activité des utilisateurs en cas d’alerte de sécurité.
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Le tableaudebordde sécurité proposeunegammed’actionsde réponse, vouspermettant d’atténuer
les risques potentiels demanière proactive. Les utilisateurs peuvent consulter l’activité du dossier. Il
leur suffit d’appuyer sur le bouton Vérifier l’activité du dossier. Cela ouvre une liste de tous les
dossiers vous permettant de sélectionner la période à l’aide de la liste déroulante. La liste inclut la
date, l’heure, le lieu et le type d’action.

Alertes par e‑mail

Ces notifications sont conçues pour vous tenir informé en temps réel de toute activité inhabituelle ou
de toute menace potentielle liée à vos données.

1. Lorsque vous recevez un e‑mail de notification d’alerte, sélectionnez le bouton Vérifier l’ac‑
tivité de l’utilisateur pour consulter l’activité.

Si vous sélectionnez Vérifier l’activité des utilisateurs, vous êtes redirigé vers votre tableau
de bord de sécurité dédié. Le tableau de bord de sécurité sert de plateforme centrale pour l’
analyse complète des menaces et la réponse à celles‑ci.
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2. Passez en revue les éléments répertoriés sous l’onglet Alertes d’activité et de sécurité.

Dans le tableau de bord de sécurité, vous aurez accès à des informations détaillées sur lesmen‑
aces, notamment la nature de l’alerte, une chronologie chronologique des événements, des
informations sur les fichiers et les dossiers, ainsi que des informations spécifiques sur l’utilisa‑
teur et l’emplacement.

Les utilisateurs peuvent prendre des mesures telles que désactiver l’accès des autres utilisa‑
teurs, réinitialiser le mot de passe utilisateur et supprimer l’accès aux dossiers.

Remédiation desmenaces

ShareFile propose plusieurs actions pour atténuer les menaces. Une fois les alertes reçues, les em‑
ployés, les clients et les administrateurs peuvent utiliser les informations fournies par les alertes pour
prendre des mesures.

Rôles et actions : les

utilisateurs employés et clients : ‑ dès réception d’une alerte, ils peuvent prendre desmesures
immédiates, notamment :

• Modifier le mot de passe S’ils reçoivent une alerte concernant un accès inhabituel ou
des tentatives de connexion infructueuses, ils peuvent modifier leur mot de passe pour
sécuriser leur compte.

• Consulter les fichiers S’ils sont alertés du téléchargement d’un logiciel malveillant, les
clients peuvent consulter leurs fichiers et les supprimer si nécessaire.

Les administrateurs : à la réception d’une notification, ils peuvent prendre plusieurs mesures
pour stopper unemenace, notamment :

• Blocagede l’accès au compte Les administrateurs peuvent désactiver l’accès à un compte
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et supprimer l’utilisateur du système.
• Limiter l’accès aux dossiers Les administrateurs peuvent modifier les autorisations d’ac‑
cès aux dossiers et examiner l’activité des dossiers.

• Déconnecter l’utilisateur Les administrateurs peuvent déconnecter un utilisateur et réini‑
tialiser le mot de passe ou la validation en deux étapes.

• Examiner les fichiers Les administrateurs peuvent examiner, supprimer etmettre en quar‑
antaine les fichiers concernés.

Actions à effectuer lors de la réception d’une alerte

1. Modifiezvotremotdepasse : si vous recevezunealerte concernantunaccès inhabituel à votre
compte, sélectionnezModifier le mot de passe pour sécuriser votre compte.

2. Gérer les autorisations des dossiers : si vous recevez une alerte concernant un accès inhab‑
ituel sur un compte utilisateur ou client, modifiez les autorisations des dossiers. Pour plus d’
informations sur la modification des autorisations de dossiers, consultez la section Attribution
de dossiers et définition d’autorisations.

3. Actions spécifiques à l’utilisateur : depuis votre compte ShareFile, accédez à Personnes >
puis sélectionnez entre Parcourir les employés ou Parcourirles clients pour effectuer les ac‑
tions suivantes si nécessaire :

• Déconnecter cet utilisateur : si vous recevez une alerte concernant un accès inhabituel
à un compte utilisateur ou client, vous pouvez déconnecter l’utilisateur.

• Supprimer de tous les dossiers que je possède : si vous recevez une alerte concernant
un accès inhabituel à un compte utilisateur ou client, vous pouvez supprimer l’utilisateur
de tous les dossiers que vous possédez.
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• Désactiver l’utilisateur : si vous recevez une alerte concernant un accès inhabituel à un
compte utilisateur ou client, vous pouvez désactiver le compte utilisateur.

Gérer les notifications
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REMARQUE :

Seuls les administrateurs de compte ShareFile peuvent modifier les paramètres des alertes de
sécurité.

Les administrateurs de ShareFile peuvent sélectionner le type d’e‑mails de notification à envoyer aux
différents types de comptes. Les administrateurs peuvent personnaliser les paramètres de notifica‑
tion en fonction des besoins et des responsabilités propres à chaque compte.

Activation des notifications par l’administrateur

Si un administrateur active les notifications pour les employés, les destinataires recevront des e‑mails
d’alerte quels que soient leurs paramètres individuels. Dans ce scénario, même si les employés ont
désactivé les notifications, ils recevront toujours des alertes conformément à la configuration de l’
administrateur.

Désactivation des notifications par l’administrateur

Si un administrateur choisit de désactiver les notifications pour les clients, les destinataires ne
recevront pas d’e‑mails d’alerte. Toutefois, si les personnes ont activé les notifications pour elles‑
mêmes, elles continueront de recevoir des alertes. Les dérogations de l’administrateur n’affectent
pas les préférences individuelles des utilisateurs dans ce cas.

Désactivationmutuelle par l’administrateur et les employés

Lorsqu’un administrateur désactive les notifications pour les employés et les personnes de son côté
et désactive également les notifications, aucun e‑mail d’alerte n’est envoyé. Cet accord mutuel en
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fait une expérience fluide sans alertes inutiles.

Système flexible de notification par e‑mail pour les alertes de sécurité

Les utilisateurs employés peuvent personnaliser leurs notifications par e‑mail en fonction de leurs
préférences. Cela leur permet d’être informés des incidents de sécurité critiques sans être submergés
par des alertes moins urgentes.

Les informations suivantes définissent les préférences de notification par e‑mail de l’utilisateur pour
la personnalisation des alertes de sécurité.

• Contrôle individuel ‑ Chaque utilisateur employé peut personnaliser ses préférences de notifi‑
cation par e‑mail pour les alertes de sécurité. Ils peuvent accéder à leurs paramètres ou à leurs
préférences dans le système pour spécifier les types d’alertes de sécurité qu’ils souhaitent re‑
cevoir par e‑mail.

• Activer et désactiver les alertes ‑ Dans leurs paramètres, les utilisateurs employés peuvent
activer ou désactiver des types spécifiques de notifications par e‑mail. Par exemple, ils peu‑
vent choisir de recevoir des alertes par e‑mail pour les incidents de sécurité critiques, mais de
désactiver les notifications pour les problèmes moins graves.

Transmission des alertes demenace aux équipes de sécurité internes

Cela permet aux administrateurs d’acheminer efficacement les alertes par e‑mail liées à la sécurité à l’
équipede sécurité internede leurorganisation. Cela garantit uneaction rapideetunecommunication
efficace face aux menaces potentielles.
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Vue d’ensemble du transfert d’alertes

• Configuration du routage des e‑mails : les administrateurs peuvent accéder à la section
Préférences d’alerte de ShareFile pour activer la fonctionnalité de routage des alertes par
e‑mail. Une fois activé, ils peuvent spécifier une ou plusieurs adresses e‑mail pour leur équipe
de sécurité interne ou leur liste de distribution afin de recevoir des alertes par e‑mail liées à la
sécurité.

• Options de personnalisation : les utilisateurs ont la possibilité d’ajouter, de modifier ou de
supprimer des adresses e‑mail associées à l’équipe de sécurité interne selon leurs besoins. En
outre, ils peuvent personnaliser la fonctionnalité en spécifiant plusieurs adresses e‑mail pour
différentes équipes de sécurité ou différentes personnes au sein de l’organisation.

• Format d’e‑mail et appel à l’action : les destinataires recevront des alertes dans le même
format que les e‑mails des administrateurs du système, fournissant des informations détaillées
sur des événements de sécurité spécifiques. Cela favorise une réponse cohérente et informée
aux menaces potentielles.

FAQ sur les alertes de détection desmenaces ShareFile

Quelles sont les alertes de détection demenaces ?

Une alerte de détection demenace est une notification que vous recevez lorsqu’unemenace de sécu‑
rité potentielle a été détectée sur votre compte ou votre système. ShareFile envoie des alertes pour
protéger vos données et votre compte.

Pourquoi est‑ce que je reçois ces alertes ?

Des alertes de détection desmenaces sont envoyées pour vous aider à protéger votre compte et votre
système contre tout danger. En étant conscient des menaces potentielles, vous pouvez prendre des
mesures pour les atténuer avant qu’elles ne causent des dommages.

La première chose à faire est de vérifier sa légitimité. Assurez‑vous que les e‑mails proviennent de
sharefile@sf-notifications.com ou mail@sf-notifications.com.
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Vous devez confirmer que l’alerte est légitime.

• Client ‑ Une fois que le client reçoit un e‑mail, il peut modifier le mot de passe.

• Employé/propriétaire : une fois qu’ils ont reçu un e‑mail, ils peuvent sélectionner l’onglet
Vérifier l’activité des utilisateurs dans l’e‑mail. Vous êtes redirigé vers le tableau de bord, où
vous pouvez prendre les mesures appropriées, en fonction de la nature de la menace depuis le
tableau de bord.

Qu’est‑ce que le tableau de bord de sécurité ? Quelles mesures puis‑je prendre ?

C’est là que les employés/administrateurs peuvent voir tous les détails des alertes. Il fournit des infor‑
mations en temps réel sur les événements de sécurité, les menaces et les vulnérabilités. Des actions
telles que la désactivation de l’accès d’un autre utilisateur, la suppression de l’utilisateur ou la réini‑
tialisation de sonmot de passe sont disponibles.

Quels types d’activités vais‑je recevoir par e‑mail ?

Les clients, les employés, les utilisateurs et les administrateurs reçoivent des e‑mails concernant les
types d’activités suspectes suivants :

• Connexion inhabituelle depuis un autre endroit
• Connexion inhabituelle à partir d’un appareil et d’un emplacement différents
• Téléchargement de logiciels malveillants
• Échec d’authentification multiple

Charger des fichiers

May 12, 2023

ShareFile vous permet de télécharger TOUS les types de fichiers. Il existe une limite de taille basée
sur le niveau de votre plan ShareFile. Pour plus d’informations sur ces limites de taille, consultez la
section Limites de stockage du compte.

Les étapes suivantes expliquent comment charger des fichiers à l’aide de ShareFile une fois que vous
avez créé un dossier.

1. Dans l’application Web ShareFile, sélectionnez et ouvrez un dossier.
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2. Passez votre curseur sur le signe plus bleu et sélectionnez Charger.

3. Faites glisser le fichier vers la fenêtre Déposer les fichiers ici ou sélectionnez Parcourir les
fichiers pour accéder au fichier à charger.

4. Sélectionnez Charger.

Limites de stockage du compte

Selon le niveau de votre plan, votre compte ShareFile prend en charge le chargement et le télécharge‑
ment de fichiers d’une taille maximale de 10 Go ou 100 Go.

Conseil :

La taille de fichier maximale pour les chargements et les téléchargements sur le système Share‑
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File est de 100 Go.

Limites de téléchargement de comptes

• Forfait standard ShareFile : limite de téléchargement de 10 Go

• Plan avancé ShareFile : limite de téléchargement de 100 Go

• Plan ShareFile Premium : limite de téléchargement de 100 Go

Si vous souhaitez mettre à niveau votre plan qui autorise une taille de fichier maximale de 100 Go
pour les chargements et téléchargements volumineux, contactez l’équipe commerciale de ShareFile
pour obtenir de l’aide. Les administrateurs du compte disposant des autorisations de demande de
modification du plan peuvent mettre à niveau le plan lorsqu’ils sont connectés à ShareFile.

Si votre processus de téléchargement ne peut pas être terminé dans les 18 heures, ShareFile recom‑
mande de diviser votre téléchargement en segments plus petits.

Citrix Files pour Android

September 4, 2023

Citrix Files pour Android vous permet d’échanger des fichiers en toute simplicité, de manière
sécurisée et professionnelle.

Citrix Files pour Android est un gestionnaire de fichiers qui offre un partage et un stockage des don‑
nées sécurisés. Citrix Files propose une utilisation et des paramètres personnalisables vous permet‑
tant de collaborer plus facilement et de travailler à partir de n’importe quel appareil Android, à tout
moment et en tout lieu.

Téléchargez Citrix Files pour Android sur Google Play Store

Pour plus d’informations sur les nouvelles fonctionnalités, consultez la section Nouveautés.

Configuration système requise

Exigences relatives au système d’exploitation

Android 7.0 (Nougat) ou version ultérieure
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Problèmes résolus

Problèmes résolus dans la version 2360

• Cette version résout les problèmes qui améliorent la stabilité globale.

Problèmes résolus dans la version 2320

• L’authentification par certificat client est mise à jour. [SFAND‑5895]

Problèmes résolus dans la version 2250

• Cette version résout les problèmes qui améliorent la stabilité globale.

Problèmes résolus dans la version 2230

• Les tentatives d’authentification à l’aide de Secure Mail peuvent entraîner l’échec de l’appli‑
cation Citrix Files. [SFAND‑5819]

Problèmes résolus dans la version 2220

• Cette version résout les problèmes qui améliorent la stabilité globale.

Problèmes résolus dans la version 21120

• Les tentativesdeconnexionà l’applicationCitrix Filespeuventprovoqueruneerreur. [CCCHELP‑
2439]

Problèmes résolus dans la version 21110

• Cette version résout les problèmes qui contribuent à améliorer les performances globales.

Problèmes résolus dans la version 2175

• Cette version résout les problèmes qui contribuent à améliorer les performances globales.
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Problèmes résolus dans la version 2130

• L’utilisation de Quick Edit pour les fichiers Excel peut produire un format de date erroné.
[CCCHELP‑1415]

• Les tentatives de lancement de Quick Edit dans Citrix Files pour Android à l’aide de l’authentifi‑
cation unique peuvent échouer. [CCCHELP‑1501]

Problèmes résolus dans la version 20110

• Lorsque vous lancez l’application Citrix Files à partir de CitrixWorkspace, vous devrez peut‑être
vous connecter manuellement à Citrix Files. [SFAND‑5454]

Problèmes résolus dans la version 2080

• Cette version résout les problèmes qui améliorent la stabilité globale.

Problèmes résolus dans la version 2070

• Lorsque vous lancez l’application CitrixWorkspace à partir de Citrix Files, vous devrez peut‑être
entrer un code PIN. [SFAND‑5407]

Problèmes résolus dans la version 2060

• Lors de l’accès à un lien partagé dans SecureMail, Citrix Files pour Android peut ne pas s’ouvrir.
[SFAND‑5325]

• Les liens anonymes partagés nécessitant un e‑mail ou un nomd’utilisateur peuvent provoquer
une erreur. [SFAND‑5377]

Problèmes résolus dans la version 2050

Cette version résout également les problèmes qui contribuent à améliorer les performances et la sta‑
bilité globales.

Problèmes résolus dans la version 2040

• Après vous être déconnecté de Citrix Files pour Android, vous pouvez recevoir un message d’
erreur. [CCCHELP‑383]
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• Lorsque l’option Notifier à l’utilisateur qu’il a été ajouté à ce dossier n’est pas cochée, l’
utilisateur peut recevoir une notification. [SFAND‑5249]

• Lorsquevousêteshors ligneetquevousdemandezdes fichierspar e‑mail Citrix Files, uneerreur
inconnue peut se produire. [SFAND‑5268]

Problèmes résolus dans la version 2035

• Le lancement de Quick Edit dans Citrix Files pour Android peut empêcher l’application de fonc‑
tionner. [CCCHELP‑302]

Problèmes résolus dans la version 2030

• L’utilisationdeCitrix FilespourAndroidpour renommerdes fichiers au seind’unpartage réseau
peut provoquer une erreur inconnue. [XMHELP‑2555]

Problèmes connus

Problèmes connus dans la version 2380

Lorsque vous tentez d’ouvrir un fichier depuis Citrix Files pour Android dans l’applicationMicrosoft
Office 365 de votre appareil pour la première fois, il se peut que Microsoft Office 365 ne démarre pas.
Nous travaillons avec Microsoft pour résoudre ce problème.

Problèmes connus dans la version 2175

Aucun nouveau problème n’a été observé dans cette version.

Problèmes connus dans la version 2130

Aucun nouveau problème n’a été observé dans cette version.

Problèmes connus dans la version 20110

Aucun nouveau problème n’a été observé dans cette version.

Problèmes connus dans la version 2080

Aucun nouveau problème n’a été observé dans cette version.
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Problèmes connus dans la version 2070

Aucun nouveau problème n’a été observé dans cette version.

Problèmes connus dans la version 2060

Aucun nouveau problème n’a été observé dans cette version.

Problèmes connus dans la version 2040

Aucun nouveau problème n’a été observé dans cette version.

Problèmes connus dans la version 2035

Aucun nouveau problème n’a été observé dans cette version.

Problèmes connus dans la version 2030

Aucun nouveau problème n’a été observé dans cette version.

Problèmes connus dans la version 2020

Aucun nouveau problème n’a été observé dans cette version.

Problèmes connus dans la version 2010

Aucun nouveau problème n’a été observé dans cette version.

Co‑édition à l’aide de votre appareil Android

March 17, 2024

ShareFile offre aux utilisateurs des fonctionnalités d’édition de Microsoft Office 365 dans Citrix Files
pour Android. Cette fonctionnalité vous permet d’effectuer les opérations suivantes :

• Capacités de co‑édition en direct avec plusieurs utilisateurs
• Afficher tous les types de fichiers en ligne
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• Modifier des fichiers Microsoft 365 en ligne
• Afficher les fichiers hors connexion
• Créez de nouveaux fichiers Microsoft Office à partager avec les utilisateurs

Conseils :

Bien que lamodification hors connexion ne soit pas disponible, vous pouvez afficher les fichiers
hors connexion.

Logiciels requis

• Les utilisateurs doivent avoir un plan ShareFile Advanced ou Premium
• Les utilisateurs doivent disposer d’un plan Microsoft Office 365 compatible et avoir installé l’
application sur leur appareil.

Forfaits Microsoft Office 365 pris en charge

• Principes de base de Microsoft 365 Business
• Microsoft 365 Business Standard
• Microsoft 365 Business Premium
• Applications Microsoft 365 pour les entreprises

Consultez Microsoft annonce la disponibilité dumontagemobile pour un plus grand nombre d’abon‑
nés pour plus d’informations.

Avertissement :

En activant cette fonctionnalité, vous confirmez que vous avez lu et accepté les conditions d’
utilisation et la stratégie de confidentialité de Microsoft dont le lien figure sur le lien. L’option
Aperçu est requise pour les modifications.

Exigences relatives au type de fichier

Microsoft exige les exigences relatives aux types de fichiers pour la modification.

Application Prévisualisation des fichiers Édition de fichiers

Word .doc .docm .docx .docm .docx

Excel .xls .xlsm .xlsb .xlsx .xlsb .xlsm .xlsx

PowerPoint .pps .pptx .ppsx .ppt .ppsx .pptx
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Ouvrir les fichiers àmodifier

Les informations suivantes indiquent les étapes nécessaires pour ouvrir un fichier Microsoft Office
dans Citrix Files pour Android et y apporter des modifications.

Remarque :

L’application Microsoft Office 365 doit être installée sur votre appareil et connectée pour que
vous puissiez apporter des modifications à un fichier en particulier. Par exemple, vous devez in‑
staller la versionmobile de MicrosoftWord sur votre appareil Android avant de pouvoir modifier
un fichier de document stocké dans ShareFile.

1. Ouvrez l’application Citrix Files sur votre appareil.

2. Connectez‑vous à votre compte ShareFile.
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3. Accédez au dossier contenant le fichier que vous souhaitez modifier.

4. Sélectionnez le fichier.

Le fichier s’ouvre et est consultable dans Citrix Files.

5. Sélectionnez les ellipses verticales puisModifier dans O365.
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Le fichier ouvre automatiquement l’application Microsoft Office à laquelle le type de fichier est
associé. Dans ce cas, il s’agit de MicrosoftWord.
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6. Apportez les modifications nécessaires dans l’application mobile MicrosoftWord.
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7. Retournez dans votre application Citrix Files pour consulter les modifications récentes.

Créer des dossiers

March 13, 2023

Les étapes suivantes expliquent comment créer des dossiers dans ShareFile à l’aide de votre appareil
Android.

1. Ouvrez Dossiers personnels ou partagés là où vous souhaitez créer un dossier.

2. Touchez le cercle bleu + pour ouvrir le menu. Le menu principal s’affiche.

3. Touchez Créer un dossier dans le menu. L’écran Créer un dossier s’affiche.

4. Tapez un nom pour le nouveau dossier et les notes requises dans les sections correspondantes.
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5. Touchez Créer un dossier. La nouvelle fenêtre de dossier apparaît.

Supprimer des fichiers

April 20, 2023

Les étapes suivantes expliquent comment supprimer des fichiers dans ShareFile à l’aide de votre ap‑
pareil Android.

1. Sur votre appareil, accédez au dossier contenant le fichier à supprimer.

2. Appuyez sur les ellipses verticales.

3. Touchez Supprimer dans le menu. Un écran de confirmation apparaît.

4. Touchez OK sur l’écran de confirmation pour supprimer le fichier. Un message « Fichier sup‑
primé » apparaît en bas de l’écran.
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Télécharger l’application Citrix Files

January 16, 2023

Les étapes suivantes expliquent comment télécharger Citrix Files pour votre appareil et vous con‑
necter à votre compte Citrix Files.

1. Ouvrez l’application Play Store sur votre appareil.

2. Recherchez Citrix Files.

3. Touchez Installer.

4. Touchez l’icône Citrix Files pour ouvrir l’application.

5. Saisissez vos informations de connexion Citrix.

Citrix Files s’ouvre, affichant vos dossiers.

Télécharger et afficher des fichiers

March 13, 2023

Les étapes suivantes expliquent comment télécharger des fichiers dans ShareFile à l’aide de votre
appareil Android.
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1. À l’aide de votre appareil, accédez au dossier contenant le(s) fichier(s) à télécharger.

2. Touchez le fichier. Le fichier s’affiche.

3. Touchez les ellipses verticales dumenu.

4. Touchez Ouvrir dans.

L’application que vous sélectionnez dépend du type de fichier que vous téléchargez. Sélectionnez l’
application correspondant au fichier que vous avez sélectionné.

Envoyer des journaux

March 17, 2024

Lorsque vous consultez le support technique de ShareFile, il se peut qu’il vous demande de lui
fournir un fichier journal pour l’aider à diagnostiquer votre problème.

Vous trouverez ci‑dessous les étapes nécessaires pour fournir un fichier journal au support technique
de ShareFile.

1. Dans l’application Citrix Files, accédez aumenu hamburger et appuyez dessus.
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2. Appuyez sur Aide et À propos.

3. Appuyez sur Envoyer le journal à Citrix Files.
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4. Entrezunedescriptiondevotreproblèmepour aider le représentantdu support technique, puis
appuyez sur Envoyer.

Le message de confirmation s’affiche.
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Remarque :

Si vous avez besoin d’une assistance supplémentaire, référez‑vous au numéro indiqué dans le
message de confirmation lorsque vous parlez au représentant du support technique.

Partager des fichiers

April 20, 2023

Les étapes suivantes expliquent comment partager des fichiers dans ShareFile à l’aide de votre ap‑
pareil Android.

1. Sur votre appareil, accédez au dossier contenant le fichier à partager.

2. Appuyez sur les points de suspension verticaux.

3. Touchez Partager dans le menu.

4. L’écran suivant vous permet de sélectionner l’une des options suivantes : Partager avec e‑mail
Citrix Files, Copier un lien ou Envoyer une copie. Pour ces étapes, nous allons utiliser Partager
avec e‑mail Citrix Files.
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Unmessage « Fichier supprimé » apparaît en bas de l’écran.

5. Touchez Partager avec e‑mail Citrix Files.

6. Entrez un destinataire pour votre message. Vous pouvez saisir une adresse e‑mail manuelle‑
ment ou sélectionner des utilisateurs dans votre carnet d’adresses.

7. Entrez un objet pour votremessage. Vous pouvez entrer du texte supplémentaire dans le corps
de votre message si nécessaire.

8. Modifier les options des messages vous permet de personnaliser les éléments suivants :

• M’envoyer une copie de cet e‑mail ‑ Recevez une copie dumessage électronique
• Exiger que les destinataires se connectent ‑ Exigezque les destinataires se connectent avec
leur compte Citrix. Si votre destinataire n’est pas déjà un utilisateur sur votre compte, il
devra créer un nom d’utilisateur et unmot de passe avant d’accéder au fichier.

• M’envoyer un e‑mail en cas d’accès aux fichiers ‑ Recevez un e‑mail de notification lorsque
le fichier est consulté ou téléchargé

• Autoriser destinataires à ‑ Choisissez “afficher et télécharger avec filigrane”ou “assumer le
contrôle total”.

• Accèsexpire ‑Définissez laduréependant laquelle voussouhaitezque le liende télécharge‑
ment soit accessible. Si vous envoyez un fichier stocké sur votre ordinateur, cela corre‑
spond à la durée par défaut pendant laquelle les fichiers peuvent rester dans la zone de
fichier

• Accès par utilisateur ‑ Limitez le nombre de vues ou de téléchargements
• Toujours lier à la dernière version du fichier ‑ Cette fonctionnalité n’est disponible que
pour les utilisateurs avec l’option Versioning de fichiers activée.

9. Cliquez sur Envoyer le lien vers le fichier lorsque vous êtes prêt. Unmessage « Fichier partagé »
apparaît en bas de l’écran.

Suivez les instructions de votre application E‑mail pour envoyer le message qui inclut le lien. Le des‑
tinataire reçoit un message :
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Charger des fichiers

March 13, 2023

Les étapes suivantes expliquent comment télécharger des fichiers dans ShareFile à l’aide de votre
appareil Android.

1. Touchez le cercle bleu + pour ouvrir le menu. Le menu s’affiche.

2. Touchez Charger des fichiers.

3. Choisissez parmi les options disponibles pour le chargement.

Remarque :

vous pouvez être invité à autoriser Citrix Files à accéder aux fonctions de votre appareil.

4. Touchez les éléments que vous souhaitez charger ; appuyez longuement pour plusieurs élé‑
ments.

5. Touchez Ouvrir.
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Le fichier est chargé sur votre appareil.

ShareFile pour Google Workspace

September 4, 2023

ShareFile pour GoogleWorkspace est une application fonctionnelle destinée aux clients ShareFile Ad‑
vanced et Premium lorsqu’ils utilisent leurs comptes Gmail.

Le module complémentaire ShareFile s’intègre parfaitement à vos outils de productivité et trans‑
forme la collaboration, simplifie le partage de fichiers et stimule la productivité.

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

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

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

Pour plus d’informations sur les nouvelles fonctionnalités, consultez la section Nouveautés.

Configuration système requise

Exigences relatives au navigateur

• Assurez‑vous que les utilisateurs disposent de la dernière version de Google Chrome.

Problèmes résolus

Aucun problème n’a été résolu pour le moment.

Problèmes connus

Il n’y a aucun problème connu pour le moment.

© 1999–2024 Cloud Software Group, Inc. All rights reserved. 330

https://docs.sharefile.com/fr-fr/sharefile/sharefile-app/sharefile-for-google-workspace/help.html
https://workspace.google.com/marketplace/app/sharefile/1052051736075
https://docs.sharefile.com/fr-fr/sharefile/whats-new.html


ShareFile

À propos de ShareFile dans Google Workspace

August 4, 2023

Le module complémentaire ShareFile s’intègre parfaitement à vos outils de productivité et trans‑
forme la collaboration, simplifie le partage de fichiers et stimule la productivité. Pour ajouter Share‑
File, rendez‑vous sur Google WorkspaceMarketplace.

Simplifiez le partage de fichiers

Dites adieu aux téléchargements et aux chargements manuels : en quelques clics, vous pouvez
partager en toute sécurité depuis ShareFile et recevoir des fichiers dans ShareFile, le tout depuis
votre compte Gmail. Qu’il s’agisse de documents volumineux, de fichiers multimédia ou de présen‑
tations importantes, incluez‑les facilement dans votre travail sans vous soucier des limites de taille
des pièces jointes.

Collaboration sécurisée

Collaborez sans effort avec le module complémentaire ShareFile : vous pouvez accorder des autori‑
sations spécifiques aux destinataires, garantissant ainsi un accès sécurisé et contrôlé aux fichiers et
dossiers partagés. Vous pouvez suivre les accès aux documents et garder tout le monde sur la même
longueur d’onde en créant un lien vers la dernière version des fichiers.

Travaillez demanière productive, où que vous soyez

Accédez au module complémentaire ShareFile depuis n’importe quel navigateur ou appareil et ac‑
cédez aux informations les plus récentes, car ShareFile synchronise automatiquement vos fichiers
sur tous les appareils.

À propos de ShareFile

Rejoignez plus d’un million d’utilisateurs qui ont fait de ShareFile leur solution préférée pour
le partage sécurisé de fichiers et la collaboration sur le contenu. Simplifiez votre flux de travail,
améliorez la collaboration et augmentez votre productivité avec ShareFile.
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Ajouter et accéder à ShareFile dans Google Workspace

August 4, 2023

Ajouter ShareFile à votre compte Google Workspace

Les étapes suivantes expliquent comment ajouter ShareFile dans Google Workspace.

1. Connectez‑vous à votre compte Google Workspace.

2. Accédez à Google Workspace Marketplace ou recherchez ShareFile.

La sélection ShareFile s’affiche.

3. Sélectionnez l’application ShareFile .

4. Sélectionnez Installer.
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5. Sélectionnez Continue.
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Remarque : Il

se peut que vous soyez invité à sélectionner un compte Google. Dans ce cas, sélectionnez
le compte Google auquel vous souhaitez ajouter ShareFile.

L’écran de demande permettant à ShareFile d’accéder à votre compte Google s’affiche. Sélec‑
tionnez Autoriser.
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6. Une fois que l’écran ShareFile a été installé s’affiche, sélectionnez OK.

© 1999–2024 Cloud Software Group, Inc. All rights reserved. 335



ShareFile

Accès à ShareFile dans Google Workspace

Les étapes suivantes expliquent comment ajouter ShareFile dans Google Workspace.

1. Accédez à votre compte Gmail.

2. Sélectionnez Composer pour ouvrir une nouvelle fenêtre de message.

3. Sélectionnez l’icône ShareFile en bas de la nouvelle fenêtre de message.
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L’écrand’inscription/deconnexionWelcometoSharefile s’affiche . Si vousutilisezShareFile
pour la première fois, sélectionnez S’inscrire et consultez la section Prise enmain de ShareFile
pour plus d’informations.

Sélectionnez Se connecter si vous avez déjà un compte ShareFile.
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4. Tapez l’URL de votre compte (entrez « mycompany » pour mycompany.sharefile.com) puis
cliquez sur Continuer.

5. Entrez votre adresse e‑mail et votre mot de passe, puis sélectionnez Se connecter.
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Une fois que vous êtes connecté, cliquez sur « Vous vous êtes connecté à ShareFile pour Google
Workspace ! Fermez cette fenêtre pour continuer. « écrans d’affichage.

Insérer des fichiers

August 4, 2023

Suivez les instructions de cette page pour insérer des fichiers dans vos messages Gmail à l’aide de
ShareFile. Pour plus d’informations sur la façon d’insérer des fichiers directement depuis ShareFile,
voir Insérer des fichiers depuis votre compte ShareFile. Pour plus d’informations sur la façon de
télécharger des fichiers depuis votre PC local, voir Insérer des fichiers depuis votre PC local.
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Insérer des fichiers depuis votre compte ShareFile

Suivez les instructions ci‑dessous pour partager des fichiers à l’aide de ShareFile dans Google Work‑
space.

1. Accédez à votre compte Gmail.

2. Sélectionnez Composer pour ouvrir une nouvelle fenêtre de message.

3. Sélectionnez l’icône ShareFile en bas de la nouvelle fenêtre de message.

4. Sélectionnez Partager ou demandez des fichiers à l’aide de ShareFile.
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5. Sélectionnez Insérer des fichiers.
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6. Naviguez pour sélectionner le fichier que vous souhaitez partager, puis sélectionnez Ajouter
des éléments pour choisir les fichiers à partager à partir de vos dossiers ShareFile.

7. Sélectionnez les options d’édition pour définir les détails du partage.

L’écran des options s’affiche.
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Vous pouvez consulter et définir les options suivantes :

• Options d’accès :

– Autoriser les destinataires à : sélectionner parmi les options disponibles, notam‑
ment Télécharger etModifier (connexion requise).

– L’accès expire dans : sélectionnez l’un des différents paramètres d’expiration pour
les destinataires.

– Qui peut accéder à ce lien ? Sélectionnez l’une des options suivantes :

* Quiconque (anonyme) : lesdestinatairespeuventuniquementconsulter le fichier
dans la fenêtre d’aperçu.

* Quiconque (nom et e‑mail requis) : les destinataires peuvent télécharger le
fichier.

* Utilisateurs employés (connexion requise) : un écran de connexion s’affiche. Le
destinataire doit être un employé du compte existant pour pouvoir se connecter.
Si le destinataire n’est pas un utilisateur du compte, vous devrez créer un compte
utilisateur pour le destinataire avant qu’il ne puisse accéder au fichier.
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* Utilisateurs employés et clients (connexion requise) : un écran de connexion
s’affiche. Le destinataire doit être un utilisateur existant (employé ou client) du
compte pour pouvoir se connecter et consulter le contenu. Si le destinataire n’
est pas un utilisateur du compte, vous devrez créer un compte utilisateur pour le
destinataire avant qu’il ne puisse accéder au fichier.

– Toujours créer un lien vers la dernière version de ce fichier. Cette option est sélec‑
tionnée par défaut. La version actuelle des fichiers sera immédiatement disponible
via le lien.

– Ajouter un filigrane : permet de suivre les documents par utilisateur. Cela inclut l’
impression. Si l’utilisateur dispose d’autorisations de téléchargement, le filigrane n’
apparaît pas lors de la visualisation.

• Notifications :

– Cochez la caseM’avertir en cas d’accès à des fichiers.

8. Une fois les options définies, sélectionnez Insérer en bas de la fenêtre.

Le message Gmail affiche ensuite un lien de téléchargement de fichier dans le message.
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9. Vérifiez vos destinataires, l’objet et le message facultatif pour envoyer le fichier, puis sélection‑
nez Envoyer.

Insérer des fichiers depuis votre PC local

Suivez ces étapes pour télécharger des fichiers depuis votre PC local.

1. Accédez à votre compte Gmail.

2. Sélectionnez Composer pour ouvrir une nouvelle fenêtre de message.

3. Sélectionnez l’icône ShareFile en bas de la nouvelle fenêtre de message.
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4. Sélectionnez Partager ou demandez des fichiers à l’aide de ShareFile.
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5. Sélectionnez Insérer des fichiers.

© 1999–2024 Cloud Software Group, Inc. All rights reserved. 347



ShareFile

6. Sélectionnez Ajouter des éléments pour ouvrir vos dossiers ShareFile.

7. Sélectionnez le dossier dans lequel vous souhaitez effectuer le téléchargement, puis sélection‑
nez Charger.
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Votre application Web ShareFile s’ouvre dans un nouvel onglet dans le dossier que vous avez
désigné à l’étape précédente.

8. Utilisez le signe bleu + pour sélectionner le téléchargement depuis votre PC.

Le fichier sera chargé dans le dossier que vous avez sélectionné. Vous pouvez maintenant
revenir à l’onglet Gmail.

9. Sélectionnez Actualiser, puis cochez la case à côté du fichier chargé à l’étape précédente et
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sélectionnez Ajouter des éléments.

10. Sélectionnez les options d’édition pour définir les détails du partage.

L’écran des options s’affiche.
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Vous pouvez consulter et définir les options suivantes :

• Options d’accès :

– Autoriser les destinataires à : sélectionner parmi les options disponibles, notam‑
ment Télécharger etModifier (connexion requise).

– L’accès expire dans : sélectionnez l’un des différents paramètres d’expiration pour
les destinataires.

– Qui peut accéder à ce lien ? Sélectionnez l’une des options suivantes :

* Quiconque (anonyme) : lesdestinatairespeuventuniquementconsulter le fichier
dans la fenêtre d’aperçu.

* Quiconque (nom et e‑mail requis) : les destinataires peuvent télécharger le
fichier.

* Utilisateurs employés (connexion requise) : un écran de connexion s’affiche. Le
destinataire doit être un employé du compte existant pour pouvoir se connecter.
Si le destinataire n’est pas un utilisateur du compte, vous devrez créer un compte
utilisateur pour le destinataire avant qu’il ne puisse accéder au fichier.
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* Utilisateurs employés et clients (connexion requise) : un écran de connexion
s’affiche. Le destinataire doit être un utilisateur existant (employé ou client) du
compte pour pouvoir se connecter et consulter le contenu. Si le destinataire n’
est pas un utilisateur du compte, vous devrez créer un compte utilisateur pour le
destinataire avant qu’il ne puisse accéder au fichier.

– Toujours créer un lien vers la dernière version de ce fichier. Cette option est sélec‑
tionnée par défaut. La version actuelle des fichiers sera immédiatement disponible
via le lien.

– Ajouter un filigrane : permet de suivre les documents par utilisateur. Cela inclut l’
impression. Si l’utilisateur dispose d’autorisations de téléchargement, le filigrane n’
apparaît pas lors de la visualisation.

• Notifications :

– Cochez la caseM’avertir en cas d’accès à des fichiers.

11. Une fois les options définies, sélectionnez Insérer en bas de la fenêtre.

Le message Gmail affiche ensuite un lien de téléchargement de fichier dans le message.

© 1999–2024 Cloud Software Group, Inc. All rights reserved. 352



ShareFile

12. Vérifiez vos destinataires, l’objet et le message facultatif pour envoyer le fichier, puis sélection‑
nez Envoyer.

Demander un fichier

September 4, 2023

Suivez les instructions ci‑dessous pour demander un fichier à l’aide de ShareFile dans Google Work‑
space.

1. Accédez à votre compte Gmail.

2. Sélectionnez Composer pour ouvrir une nouvelle fenêtre de message.
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3. Sélectionnez l’icône ShareFile en bas de la nouvelle fenêtre de message.

4. Sélectionnez Partager ou demandez des fichiers à l’aide de ShareFile.
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5. Sélectionnez Demander des fichiers.
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6. SélectionnezModifier les options pour définir les détails de la demande.

L’écran des options s’affiche.

Vous pouvez consulter et définir les options suivantes :

• Options d’accès :

– L’accès expire dans : sélectionnez l’un des différents paramètres d’expiration pour
les destinataires.

– Qui peut accéder à ce lien ? Sélectionnez l’une des options suivantes :

* N’importe qui (anonyme) : les destinataires peuvent télécharger le fichier de
manière anonyme.

* Quiconque (nom et e‑mail requis) : les destinataires peuvent télécharger le
fichier.

* Utilisateurs employés (connexion requise) : un écran de connexion sera
présenté au destinataire. Le destinataire doit être un employé du compte
existant pour pouvoir se connecter. Si le destinataire n’est pas un utilisateur du
compte, vous devrez créer un compte utilisateur pour le destinataire avant qu’il
ne puisse accéder au fichier.

* Utilisateurs clients et employés(connexion requise) : un écran de connexion
est présenté au destinataire. Le destinataire doit être un utilisateur existant (em‑
ployé ou client) du compte pour pouvoir se connecter et consulter le contenu. Si
le destinataire n’est pas un utilisateur du compte, vous devrez créer un compte
utilisateur pour le destinataire avant qu’il ne puisse accéder au fichier.

• Notifications :

– Cochez la caseM’avertir en cas d’accès à des fichiers.

• Emplacement de téléchargement : par défaut, c’est votre boîte de fichiers, mais vous
pouvez définir un autre dossier ShareFile pour le fichier demandé.

7. Une fois les options définies, sélectionnez Insérer un lien de demande en bas de la fenêtre.
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Le message Gmail affiche ensuite un lien de téléchargement de fichier dans le message.

8. Vérifiez vos destinataires, l’objet et le message facultatif pour demander un fichier, puis sélec‑
tionnez Envoyer.

Enregistrer les e‑mails de Google Workspace avec ShareFile

January 18, 2024

Suivez les étapes ci‑dessous pour enregistrer facilement l’intégralité des fils de discussion et des
pièces jointes directement dans ShareFile à l’aide de votre compte Gmail dans Google Workspace.

1. Ouvrez le fil de discussion que vous souhaitez enregistrer.
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2. Sélectionnez l’icône ShareFile dans les applications Google Workspace.

3. Sélectionnez l’e‑mail et toute pièce jointe du ou des fichiers que vous souhaitez enregistrer.
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4. Sélectionnez Continuer pour enregistrer les fichiers.

5. Sélectionnez le dossier de destination ou créez un dossier dans ShareFile.

6. Sélectionnez Enregistrer les fichiers ici.

7. Sélectionnez Fermer une fois que l’écran Téléchargement terminé s’affiche.

Guide d’utilisation de ShareFile dans Google Workspace

August 4, 2023
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Articles pratiques pour les utilisateurs

La liste suivante répertorie les actions fréquemment utilisées dans ShareFile dans GoogleWorkspace.
Sélectionnez dans la liste pour en savoir plus sur une fonction ou une fonctionnalité en particulier.

• À propos de ShareFile dans Google Workspace

• Ajouter et accéder à ShareFile dans Google Workspace

• Demander un fichier

• Insérer des fichiers

Citrix Files pour iOS

July 24, 2023

Citrix Files pour iOS vous permet d’échanger des fichiers facilement, en toute sécurité et de manière
professionnelle.

Citrix Files pour iOS est un gestionnaire de fichiers doté d’outils qui vous permettent de collaborer
facilement et de travailler à partir de n’importe quel appareil iOS, à tout moment et en tout lieu.

Téléchargez Citrix Files pour iOS sur l’App Store d’Apple.

Pour plus d’informations sur les nouvelles fonctionnalités, consultez la section Nouveautés.

Configuration système requise

Exigences relatives au système d’exploitation

iOS 14 ou version ultérieure

Problèmes résolus

Problèmes résolus dans la version 2370

• Lorsque vous envoyez un fichier filigrané à des personnes spécifiques, le filigrane peut ne pas
s’afficher. [SFIOS‑7208]

• Lorsque vous envoyez un fichier filigrané à des personnes spécifiques, si l’option de connexion
n’est pas cochée, les informations peuvent ne pas s’afficher correctement. [SFIOS‑7209]

• Le fait de sélectionner Ajouter un lien plusieurs fois peut provoquer une erreur. [SFIOS‑7214]
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• L’option Ajouter un filigrane n’est pas disponible dans les options d’édition. [SFIOS‑7215]

• L’ouverture d’un fichier partagé lors de la coédition peut provoquer une erreur. [SFIOS‑7216]

• Lorsque vous ouvrez un fichier pour le consulter, l’option Partager ne fonctionne pas. [SFIOS‑
7219]

• L’ouverture d’un fichier extrait avec autorisationde téléchargement peut provoquer une erreur.
[SFIOS‑7233]

Problèmes résolus dans la version 2360

• La création d’un lien dupliqué peut ne pas désactiver l’option de partage de lien. [SFIOS‑7164]

• Lorsque vouspartagezplusieurs fichiers, la liste des fichiers peut afficher la liste complète avant
de sélectionner Afficher tout. [SFIOS‑7172]

• Ladate d’ajout peut ne pas s’afficher pour les téléchargements de photos et de vidéos. [SFIOS‑
7199]

Problèmes résolus dans la version 2355

• Cette version résout les problèmes qui améliorent la stabilité globale.

Problèmes résolus dans la version 2350

• Cette version résout les problèmes qui améliorent la stabilité globale.

Problèmes résolus dans la version 2340

• Cette version résout les problèmes qui améliorent la stabilité globale.

Problèmes résolus dans la version 2320

• Cette version résout des problèmes qui améliorent la stabilité globale de XenMobile iOS.

Problèmes résolus dans la version 2310

• Cette version résout les problèmes qui améliorent la stabilité globale.
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Problèmes résolus dans la version 22125

• Cette version résout les problèmes qui améliorent la stabilité globale.

Problèmes résolus dans la version 2212

• Cette version résout les problèmes qui améliorent la stabilité globale.

Problèmes résolus dans la version 2290

• Toute tentative d’impression de fichiers Microsoft Office peut provoquer une erreur. [CCCHELP‑
2654]

Problèmes résolus dans la version 2250

• Cette version résout les problèmes qui améliorent la stabilité globale.

Problèmes résolus dans la version 2220

• Certaines annotations de fichiers PDF ne s’affichent pas tant que le contenu du fichier n’est pas
touché. [SFIOS‑6768]

Problèmes résolus dans la version 2210

• L’alignement du clavier numérique peut être désactivé lors de la saisie d’un code confidentiel.
[SFIOS‑6801]

Problèmes résolus dans la version 21115

• Cette version résout plusieurs problèmes qui contribuent à améliorer les performances glob‑
ales.

Problèmes résolus dans la version 21110

• L’ajout de personnes à un dossier peut entraîner la fermeture inattendue de Citrix Files. [SFIOS‑
6794]
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Problèmes résolus dans la version 2190

• Cette version résout plusieurs problèmes qui contribuent à améliorer les performances glob‑
ales.

Problèmes résolus dans la version 2185

• Cette version résout plusieurs problèmes qui contribuent à améliorer les performances glob‑
ales.

Problèmes résolus dans la version 2175

• Cette version résout plusieurs problèmes qui contribuent à améliorer les performances glob‑
ales.

Problèmes résolus dans la version 2170

• Cette version résout plusieurs problèmes qui contribuent à améliorer les performances glob‑
ales.

Problèmes résolus dans la version 2150

Après avoir modifié une vidéo dans l’application Photos pour iOS, la tentative de téléchargement de
la vidéo peut échouer. [SFIOS‑6684]

Problèmes résolus dans la version 2120

• Nous intégronsmaintenant le SDKAuthmanLite dansCitrix Files pour offrir une expérienceplus
fluide entre les applications. [SFIOS‑6303]

• Cette version inclut également des améliorations relatives à la sécurité générale et aux utilisa‑
teurs. [SFIOS‑6640]

Problèmes résolus dans la version 2110

Cette version résout plusieurs problèmes afin d’améliorer la stabilité et les performances générales.
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Problèmes résolus dans la version 20112

La modification et l’enregistrement d’un document PowerPoint peuvent entraîner la fermeture inat‑
tendue de Citrix Files. [SFIOS‑6595]

Problèmes résolus dans la version 20110

• Toute tentative d’ouverture de fichiers avec l’autorisation d’affichage uniquement peut provo‑
quer une erreur. [CCCHELP‑997]

• Lors de l’accès à un lien partagé créé dans Citrix Files pour Windows, Citrix Files pour iOS peut
afficher une erreur. [CCCHELP‑1096]

• Les notes PDF écrites avec un stylet iPad peuvent être visibles uniquement sur les autres ap‑
pareils iOS. [CCCHELP‑1147]

• Dans Citrix Files pour iOS, le bouton Annuler n’est peut‑être pas localisé. [SFIOS‑6359]
• Lors de l’ouverture d’un fichier partagé à partir d’un compte Citrix Workspace non lié, Citrix
Files peut entraîner la fermeture inattendue de l’application Citrix Workspace. [SFIOS‑6590]

Problèmes résolus dans la version 20100

• Les notes manuscrites dans Citrix Files peuvent se dégrader après plusieurs enregistrements.
[CCCHELP‑272]

• L’ouverture d’un fichier PDF DocuSign vérifié peut provoquer une erreur. [CCCHELP‑649]
• L’annulation d’un écran d’impression peut désactiver l’option Enregistrer . [SFIOS‑6461]

Problèmes connus

Problèmes connus dans la version 2120

La modification d’un fichier texte peut entraîner l’échec de Citrix Files pour iOS. [SFIOS‑6603]

Problèmes connus dans la version 2110

La modification d’un fichier texte peut entraîner l’échec de Citrix Files pour iOS. [SFIOS‑6603]

Problèmes connus dans la version 20112

La modification d’un fichier texte peut entraîner l’échec de Citrix Files pour iOS. [SFIOS‑6603]
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Problèmes connus dans la version 20110

• La modification d’un document PowerPoint peut entraîner l’échec de Citrix Files pour iOS.
[SFIOS‑6595]

• La modification d’un fichier texte peut entraîner l’échec de Citrix Files pour iOS. [SFIOS‑6603]

Problèmes connus dans la version 20100

Aucun nouveau problème n’a été observé dans cette version.

Co‑édition à l’aide de votre appareil iOS

March 17, 2024

ShareFile offre aux utilisateurs des fonctionnalités d’édition de Microsoft Office 365 dans Citrix Files
pour iOS. Cette fonctionnalité vous permet d’effectuer les opérations suivantes :

• Capacités de co‑édition en direct avec plusieurs utilisateurs
• Afficher tous les types de fichiers en ligne
• Modifier des fichiers Microsoft 365 en ligne
• Afficher les fichiers hors connexion
• Créez de nouveaux fichiers Microsoft Office à partager avec les utilisateurs

Conseils :

Bien que lamodification hors connexion ne soit pas disponible, vous pouvez afficher les fichiers
hors connexion.

Logiciels requis

• Les utilisateurs doivent avoir un plan ShareFile Advanced ou Premium
• Les utilisateurs doivent disposer d’un plan Microsoft Office 365 compatible et installer l’appli‑
cation sur leur appareil

Forfaits Microsoft Office 365 pris en charge

• Principes de base de Microsoft 365 Business
• Microsoft 365 Business Standard
• Microsoft 365 Business Premium
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• Applications Microsoft 365 pour les entreprises

Consultez Microsoft annonce la disponibilité dumontagemobile pour un plus grand nombre d’abon‑
nés pour plus d’informations.

Avertissement :

En activant cette fonctionnalité, vous confirmez que vous avez lu et accepté les conditions d’
utilisation et la stratégie de confidentialité de Microsoft dont le lien figure sur le lien. L’option
Aperçu est requise pour les modifications.

Exigences relatives au type de fichier

Microsoft exige les exigences relatives aux types de fichiers pour la modification.

Application Prévisualisation des fichiers Édition de fichiers

Word .doc .docm .docx .dot .dotm
.dotx .odt

.docm .docx

Excel .xls .xlsm .xlsb .xlsx .xlsb .xlsm .xlsx

PowerPoint .pot .potm .potx .pps .ppsm
.ppsx .ppt .pptm .pptx

.ppsx .pptx

Ouvrir les fichiers àmodifier

Les informations suivantes indiquent les étapes nécessaires pour ouvrir un fichier Microsoft Office
dans Citrix Files pour iOS et y apporter des modifications.

Remarque :

L’application Microsoft Office 365 doit être installée sur votre appareil et connectée pour que
vous puissiez apporter des modifications à un fichier en particulier. Par exemple, vous devez
installer la versionmobile deMicrosoftWord sur votre appareil iOS avant de pouvoirmodifier un
fichier de document stocké dans ShareFile.

1. Ouvrez l’application Citrix Files sur votre appareil.
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2. Connectez‑vous à votre compte ShareFile.
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3. Accédez au dossier contenant le fichier que vous souhaitez modifier.
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4. Sélectionnez le fichier.

Le fichier s’ouvre et est consultable dans Citrix Files.
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5. Sélectionnez Actions.
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6. SélectionnezModifier vos documents dans MicrosoftWord.
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Microsoft Word pour mobile s’ouvre et affiche le document que vous avez sélectionné pour le
modifier.
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7. Apportez les modifications nécessaires dans l’application mobile MicrosoftWord.

8. Sélectionnez Terminé.
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Lemessage « Microsoft 365 (Office) » souhaite ouvrir « CitrixFiles » s’affiche.

9. SélectionnezOuvrir.

10. Retournez dans votre application Citrix Files pour consulter les modifications récentes.
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Remarque :

Vouspouvezégalement consulter lesmodifications récentesdevotre compteShareFile sur
le Web ou dans ShareFile pour Windows et Mac.
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Créer un dossier

March 13, 2023

Procédez comme suit pour créer un dossier dans ShareFile à l’aide de votre appareil iOS.

1. Ouvrez Dossiers personnels ou partagés là où vous souhaitez créer un nouveau dossier.

2. Touchez le cercle bleu pour ouvrir le menu. Le menu principal s’affiche.
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3. Touchez Créer un dossier dans le menu. L’écran Créer un dossier s’affiche.

4. Tapez un nom pour le nouveau dossier et les notes requises dans les sections correspondantes.

5. Touchez Créer un dossier. La nouvelle fenêtre de dossier apparaît.
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Supprimer des fichiers

March 13, 2023

Les étapes suivantes expliquent comment supprimer des fichiers dans ShareFile à l’aide de votre ap‑
pareil iOS.

1. Sur votre appareil, accédez au dossier contenant les fichiers à supprimer.

2. Touchez les ellipses.

3. Touchez Supprimer dans le menu. Un écran de confirmation s’affiche.

4. Touchez Supprimer (en rouge) sur l’écran de confirmation pour supprimer le fichier.

Unmessage « Fichier supprimé » apparaît en bas de l’écran.

Télécharger l’application Citrix Files pour appareils iOS

January 23, 2023

Les étapes suivantes expliquent comment télécharger Citrix Files pour votre appareil et vous con‑
necter à votre compte Citrix Files.

1. Ouvrez l’application App Store sur votre appareil.

2. Recherchez Citrix Files.

3. TouchezObtenir.
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4. Touchez l’icône Citrix Files pour ouvrir l’application.

5. Tapez votre nom d’utilisateur et votre mot de passe Citrix.

Citrix Files s’ouvre, affichant vos dossiers.
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Envoyer des journaux

April 20, 2023

Lorsque vous consultez le support technique de ShareFile, il se peut qu’il vous demande de lui
fournir un fichier journal pour l’aider à diagnostiquer votre problème.

Vous trouverez ci‑dessous les étapes nécessaires pour fournir un fichier journal au support technique
de ShareFile.

1. Dans l’application Citrix Files, accédez à Paramètres et appuyez dessus.

2. Appuyez sur À propos.
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3. Appuyez sur Signaler un problème.

4. Entrezunedescriptiondevotreproblèmepour aider le représentantdu support technique, puis
touchez Soumettre.
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Le message de confirmation s’affiche.

Remarque :

Si vous avez besoin d’une assistance supplémentaire, référez‑vous au numéro indiqué dans le
message de confirmation lorsque vous parlez au représentant du support technique.

Partager des fichiers

November 15, 2023

Les étapes suivantes expliquent comment partager des fichiers dans ShareFile à l’aide de votre ap‑
pareil iOS.
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Obtenir un lien de partage

1. Sur votre appareil, accédez au dossier contenant les fichiers à partager.

2. Appuyez sur les ellipses (…) à côté du nom du fichier.

3. Appuyez sur Partager dans le menu.

L’écran Partager s’affiche.
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4. Appuyez sur Partager pour obtenir un lien. Utilisez le lien copié pour le partager avec votre
adresse e‑mail ou une autre application de communication.

Envoyer à des personnes spécifiques

Utilisez cette option lorsque vous souhaitez envoyer un message de partage à une personne spéci‑
fique à l’aide de ShareFile.

1. Sur votre appareil, accédez au dossier contenant les fichiers à partager.

2. Appuyez sur les ellipses (…) à côté du nom du fichier.
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3. Appuyez sur Partager dans le menu.

L’écran Partager s’affiche.

4. Sélectionnez Envoyer à des personnes spécifiques parmi les options proposées.
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La fenêtre de message Envoyer à des personnes spécifiques s’affiche.
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5. SélectionnezModifier les options pour passer en revue et définir les options suivantes :

• Options d’accès :

– Autorisez les destinataires à : ‑ choisir parmi différentes options, notamment Af‑
ficher, TéléchargeretModifier (connexion requise).

– L’accès expire dans : sélectionnez l’un des différents paramètres d’expiration pour
les destinataires.

– Exiger que les destinataires se connectent : cochez cette case au besoin.

– Téléchargements par utilisateur : limite le nombre de téléchargements si néces‑
saire.

– Toujours lier à la dernière version du fichier : cochez cette case au besoin.

• Notifications :

– M’avertir en cas d’accès : cochez cette case au besoin.

– Case à cocher pourm’envoyer une copie de cet e‑mail.

6. Entrez l’adresse e‑mail du destinataire dans la zone de texte À.
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7. Bien que l’objet soit prérempli, vous pouvez saisir un autre texte pour le remplacer.

8. Saisissez unmessage si nécessaire.

9. Sélectionnez le curseurMémoriser l’objet et le message pour l’activer.

10. Appuyez sur Envoyer.

Suivez les instructions de votre application E‑mail pour envoyer le message qui inclut le lien. Le des‑
tinataire recevra unmessage semblable à celui‑ci :

Options de lien

Choisissez… pourmodifier les options du lien, Remplacer le lienou Supprimer le lien.

Modifier les options

Le menu Modifier les options vous permet de définir les paramètres relatifs à l’accès des desti‑
nataires et aux notifications.

Options d’accès Sous Options d’accès, sélectionnez les paramètres d’accès pour les desti‑
nataires.

• Autoriser les personnes disposant de ce lien à :

– Afficher : les destinataires peuvent uniquement consulter le fichier dans la fenêtre d’
aperçu.

– Télécharger : les destinataires peuvent télécharger le fichier.
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– Modifier (connexion requise) ‑ Les destinataires peuventmodifier le fichiermais doivent
se connecter avec le compte client ou employé. Pour plus d’informations sur l’édition col‑
laborative d’un fichier partagé Microsoft 365, consultez Édition collaborative dans Share‑
File.

• Personnes autorisées à accéder à ce lien :

– Quiconque (anonyme) : les destinataires peuvent uniquement consulter le fichier dans la
fenêtre d’aperçu.

– Quiconque (nom et e‑mail requis) : les destinataires peuvent télécharger le fichier.

– Utilisateurs clients et employés (connexion requise) ‑ Un écran de connexion est
présenté au destinataire. Le destinataire doit être un utilisateur existant (employé ou
client) du compte pour pouvoir se connecter et consulter le contenu. Si le destinataire
n’est pas un utilisateur du compte, vous devrez créer un compte utilisateur pour le
destinataire avant qu’il ne puisse accéder au fichier.

– Utilisateurs employés (connexion requise) ‑ Un écran de connexion est présenté au des‑
tinataire. Le destinataire doit être un employé du compte existant pour pouvoir se con‑
necter. Si le destinataire n’est pas un utilisateur du compte, vous devrez créer un compte
utilisateur pour le destinataire avant qu’il ne puisse accéder au fichier.

• Lesexpirations d’accès peuvent être ajustées en fonction des préréglages disponibles.

• L’optionToujours créerun lienvers ladernière versiondu fichier est sélectionnéepar défaut.
La version actuelle du fichier est immédiatement disponible via le lien.

• L’ajout d’un filigrane vous permet de suivre les documents par utilisateur. Cela inclut l’im‑
pression. Si l’utilisateur dispose d’autorisations de téléchargement, le filigrane n’apparaît pas
lors de la visualisation.

Notifications Cette case à cocher est définie par défaut pour que l’expéditeur du fichier reçoive
des notifications lorsque le fichier est consulté. Si vous préférez ne pas recevoir cette notification,
décochez la case.

Remplacer le lien

L’option Remplacer le lien vous permet de créer un nouveau lien avec les mêmes autorisations. L’
ancien lien devient inaccessible.
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Supprimer le lien

L’option Supprimer le lien vous permet de rendre le lien inaccessible. Un nouveau lien est créé en
relançant le processus de partage.

Ajouter plus d’éléments

Pour ajouter d’autres éléments à un lien de partage, sélectionnez Ajouter d’autres éléments.

Vous avez la possibilité d’ajouter d’autres fichiers depuis ShareFile ou depuis votre appareil.

Charger des fichiers

April 20, 2023

Les étapes suivantes expliquent comment charger des fichiers dans ShareFile à l’aide de votre ap‑
pareil iOS.

1. Appuyez sur le cercle + pour ouvrir le menu. Le menu s’affiche.

2. Appuyez sur Charger un fichier.
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3. Sélectionnez Parcourir pour accéder au fichier que vous souhaitez charger depuis votre ap‑
pareil.

4. Appuyez sur le fichier que vous souhaitez charger.

5. Si vous le souhaitez, ajoutez une description dans le champ Détails .

6. Sélectionnez Modifier pour modifier la destination du téléchargement dans votre compte
ShareFile.

7. Appuyez sur Charger.

Remarque :

vous pouvez modifier le préfixe de fichier par défaut.
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Importer des fichiers photo et vidéo

April 20, 2023

Les étapes suivantes expliquent comment charger des fichiers dans ShareFile à l’aide de votre ap‑
pareil iOS.

1. Appuyez sur le cercle + pour ouvrir le menu. Le menu s’affiche.

2. Touchez Charger une photo/vidéo.

3. Choisissez un fichier existant à charger ou touchez Prendre une photo (ou une vidéo) sur votre
appareil.
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Remarque :

vous pouvez être invité à autoriser Citrix Files à accéder à Photos.

4. Sélectionnez les éléments que vous souhaitez charger. Touchez Next.

5. Touchez Upload.

Remarque :

vous pouvez modifier le préfixe de fichier par défaut.

Afficher et télécharger des fichiers

March 13, 2023

Une fois que vous avez téléchargé un fichier dans ShareFile à l’aide de votre appareil iOS, l’emplace‑
ment et le type de fichier déterminent la manière dont vous pouvez afficher le fichier. Les étapes
suivantes utilisent une photo pour le type de fichier téléchargé.

1. Naviguez dans votre application Citrix Files jusqu’au dossier contenant la photo que vous
souhaitez télécharger.

2. Touchez le nom du fichier. Le téléchargement commence immédiatement.

3. Accédez à l’application photo pour afficher le fichier.

ShareFile pour Mac

March 17, 2024

ShareFile pour Mac vous permet d’accéder à vos fichiers directement via un lecteur mappé, offrant
ainsi une expérience native du Finder. Les fichiers sont téléchargés uniquement lorsque vous y ac‑
cédez et stockés temporairement sur votre ordinateur. Les modifications apportées aux fichiers sont
automatiquement enregistrées dans le cloud. Vous pouvez accéder à des fonctionnalités supplémen‑
taires via le menu contextuel du bouton droit de la souris et effectuer des opérations telles que le
partage ou la demande de fichiers.

Important :
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Pour plus d’informations sur ShareFile pour Mac et Apple Silicon, consultez Citrix Files pour Mac
et AppleSilicon.

Pour plus d’informations sur les nouvelles fonctionnalités, consultez la section Nouveautés.

Pour obtenir de l’aide destinée aux utilisateurs finaux, notamment pour le téléchargement et la con‑
nexion, consultez l’aide de ShareFile pour Mac.

Versions prises en charge

Versionminimale prise en charge

• ShareFile pour Mac v 2023.8.7 ou version ultérieure

Téléchargez la dernière version de ShareFile pour Mac sur ShareFile Downloads.

Configuration système requise

Exigences relatives au système d’exploitation

• macOS 10.15 ou version ultérieure

Autres configurations requises

• Les droits d’administrateur local sont nécessaires pour installer l’application.

Problèmes résolus

Problèmes résolus dans la version 23.10

• ShareFile pour Mac peut se déconnecter de manière inattendue. [CFMAC‑3586]

• ShareFile pour Mac peut se déconnecter de manière inattendue après la fermeture. [CFMAC‑
3654]

Problèmes résolus dans la version 23.8.7

Certains utilisateurs de ShareFile pour Mac peuvent être confrontés à une utilisation du processeur
supérieure à la normale. [CFMAC‑3572]
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Problèmes résolus dans la version 23.3

• L’authentification des connecteurs via Citrix Files pour Mac peut échouer. [CFMAC‑3401]

Problèmes résolus dans la version 22.10

• Cette version résout les problèmes qui contribuent à améliorer les performances globales.

Problèmes résolus dans la version 22.4

• L’invite d’authentification Citrix Files pour Mac peut ne pas s’afficher lors de l’installation de
Citrix Workspace. [CFMAC‑3296]

Problèmes résolus dans la version 22.2

• Citrix Files pour Mac peut ne pas terminer un téléchargement interrompu. [CFMAC‑3296]

Problèmes résolus dans la version 21.10

• Citrix Files pour Mac peut ne pas se lancer après la connexion. [CFMAC‑3224]
• Certains éléments peuvent ne pas s’afficher correctement dans l’onglet File d’attente.
[CCCHELP‑1355]

• Citrix Files pour Mac peut ne plus répondre après des erreurs d’authentification. [CFMAC‑3260]
• L’ouverture et lamodification de certains fichiers Adobe Creative Suite peuvent provoquer une
erreur. [CFMAC‑3228]

• L’ouverture et la modification de certains fichiers Vectorworks peuvent provoquer une erreur.
[CFMAC‑3228]

Problèmes résolus dans la version 21.2

• L’option permettant d’annuler un retrait n’est peut‑être pas disponible pour les administra‑
teurs. [CCCHELP‑1022]

• Certains téléchargements ayant échoué peuvent nécessiter une nouvelle tentative manuelle.
[CCCHELP‑1291]

• Certains noms de dossiers contenant un point peuvent être traités comme des fichiers tempo‑
raires. [CCCHELP‑1456]

• Certaines mises à jour distantes peuvent ne pas apparaître dans le Finder. [CFMAC‑3185]
• Les utilisateurs clients disposant d’une autorisation de suppression peuvent ne pas être en
mesure de l’utiliser. [CFMAC‑3193]
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Problèmes résolus dans la version 20.9

• L’enregistrement de fichiers Adobe Photoshop peut entraîner une erreur. [CFMAC‑3179]
• Lors de l’enregistrement de fichiers de projet Adobe InDesign, les fichiers peuvent être sup‑
primés demanière inattendue. [CFMAC‑3179]

Problèmes résolus dans la version 20.7.2

• Cette version résout un certain nombre de problèmes afin d’améliorer la stabilité et les perfor‑
mances générales.

Problèmes résolus dans la version 20.7

• Lors de la modification d’un fichier dans Catalina, l’icône du Finder peut ne pas apparaître.
[CFMAC‑3069]

• Lors de l’enregistrement de fichiers de projet Adobe After Effects, les fichiers peuvent être sup‑
primés demanière inattendue. [CFMAC‑3128]

• Les tentatives de modification d’un fichier dans Adobe Photoshop peuvent provoquer une er‑
reur. [CFMAC‑3128]

• Lorsque vous vous connectez à unMac précédemment utilisé, une nouvelle notification de con‑
nexion d’appareil peut être envoyée. [CFMAC‑3137]

• L’utilisation de Citrix Files pour Mac peut vous obliger à réautoriser l’application plusieurs fois.
[CFMAC‑3158]

Problèmes résolus dans la version 1911

• Ce correctif résout une erreur de violation de partage qui s’est produite sur les fichiersMicrosoft
Excel. [CFMAC‑3067]

• Lors de l’utilisation de macOS Catalina, les fichiers peuvent être téléchargés dans le cache
lorsque l’utilisateur parcourt le dossier. [CFMAC‑3076]

Problèmes résolus dans la version 1910

• Le déplacement du curseur de limite de cache peut activer et désactiver l’indicateur bêta au
lieu demodifier la limite de cache. [CFMAC‑3045]

• La localisation néerlandaise peut ne pas s’afficher correctement. [CFMAC‑3056]
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Problèmes résolus dans la version 1908

• Le déplacement d’un sous‑dossier puis la suppression de son dossier parent peuvent entraîner
la suppression du sous‑dossier. [CFMAC‑2249]

Problèmes résolus dans la version 1904

• Citrix Files pour Mac peut consommer une quantité excessive d’UC. [CFMAC‑2719]
• Les tentatives d’ouverture de fichiers à partir du tableau de bord peuvent échouer pour les
fichiers qui n’ont pas été ouverts précédemment. [CFMAC‑2738]

• Lorsque vous modifiez un fichier ou un dossier hors connexion et que vous revenez en ligne, le
fichier peut ne pas être déplacé vers un dossier de récupération. [CFMAC‑2762]

• Les utilisateurs devront peut‑être se réauthentifier en relançant l’application. [CFMAC‑2765]
• La suppression de fichiers pendant la synchronisation hors connexion peut entraîner la ferme‑
ture inattendue de Citrix Files pour Mac. [CFMAC‑2787]

Problèmes résolus dans la version 4.6

• Citrix Files pourMac peut se fermer demanière inattendue lors du passage dumode sombre au
mode clair ou dumode clair au mode sombre. [CFMAC‑2661]

• Les fichiers édités localement peuvent ne pas être mis à jour correctement s’il existe une nou‑
velle version distante. [CFMAC‑2676]

• Le robot de base de données peut rechercher des éléments sans mise en cache, ce qui peut
consommer beaucoup d’UC. [CFMAC‑2684]

• Le fichier et le dossier peuvent ne pas rester à jour. [CFMAC‑2695]

Problèmes connus

Problèmes connus dans la version 21.10

Les utilisateurs disposant de Citrix Files v21.4 (19rc5) doivent installermanuellement Citrix Files 21.10
pour Mac.

Problèmes connus dans la version 21.2

• Les utilisateurs de Big Sur peuvent être amenés à redémarrer plusieurs fois pour autoriser l’
extension. Ce problème connu devrait être résolu avec la sortie de Big Sur 11.3.
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Problèmes connus dans la version 20.7

• Cette version inclut une prise en charge partielle de la langue italienne. La prise en charge com‑
plète de la langue italienne sera incluse dans une prochaine version. [CFMAC‑3130]

• Les écrans d’authentification ne prennent pas en charge la langue italienne.

Problèmes connus dans la version 1911

• Un fichier peut ne pas être supprimé correctement s’il est ouvert dans une autre application.
Pour contourner le problème, fermez toutes les applications qui accèdent à un fichier avant de
le supprimer. [CFMAC‑2998]

Problèmes connus dans la version 1910

• Un fichier peut ne pas être supprimé correctement s’il est ouvert dans une autre application.
Pour contourner le problème, fermez toutes les applications qui accèdent à un fichier avant de
le supprimer. [CFMAC‑2998]

Problèmes connus dans la version 1908

• Un fichier peut ne pas être supprimé correctement s’il est ouvert dans une autre application.
Pour contourner le problème, fermez toutes les applications qui accèdent à un fichier avant de
le supprimer. [CFMAC‑2998]

Problèmes connus dans la version 1904

• Lors de l’ouverture et de la modification de fichiers Adobe InDesign, Citrix Files pour Mac peut
ne pas enregistrer les fichiers et provoquer la fermeture inattendue d’Adobe InDesign. [CFMAC‑
2552]

• Lors de la première installation de Citrix Files pour Mac, une boîte de dialogue d’approbation
de l’extension du noyau s’affiche.

• Les zones réservées ne sont pas prises en charge. [SFWGTM‑515]
• Lorsque vous utilisez l’accès hors connexion, les dossiers peuvent ne pas être correctement
copiés [SFWGTM‑2145]

• Les éléments du tableau de bord peuvent ne pas s’ouvrir lorsque vous double‑cliquez dessus.
[SFWGTM‑2387]

© 1999–2024 Cloud Software Group, Inc. All rights reserved. 399



ShareFile

Problèmes connus dans la version 4.6

• Lors de l’ouverture et de la modification de fichiers Adobe InDesign, Citrix Files pour Mac peut
ne pas enregistrer les fichiers et provoquer la fermeture inattendue d’Adobe InDesign. [CFMAC‑
2552]

• Lors de la première installation de Citrix Files pour Mac, une boîte de dialogue d’approbation
de l’extension du noyau s’affiche.

• Les zones réservées ne sont pas prises en charge. [SFWGTM‑515]
• Lorsque vous utilisez l’accès hors connexion, les dossiers peuvent ne pas être correctement
copiés [SFWGTM‑2145]

• Les éléments du tableau de bord peuvent ne pas s’ouvrir lorsque vous double‑cliquez dessus.
[SFWGTM‑2387]

Problèmes connus dans la version 4.5

• Lors de l’ouverture et de la modification de fichiers Adobe InDesign, Citrix Files pour Mac peut
ne pas enregistrer les fichiers et provoquer la fermeture inattendue d’Adobe InDesign. [CFMAC‑
2552]

• Lors de la première installation de Citrix Files pour Mac, une boîte de dialogue d’approbation
de l’extension du noyau s’affiche.

• Les zones réservées ne sont pas prises en charge. [SFWGTM‑515]
• Lorsque vous utilisez l’accès hors connexion, les dossiers peuvent ne pas être correctement
copiés [SFWGTM‑2145]

• Les éléments du tableau de bord peuvent ne pas s’ouvrir lorsque vous double‑cliquez dessus.
[SFWGTM‑2387]

Problèmes connus dans la version 4.4

• Lors de la première installation de Citrix Files pour Mac, une boîte de dialogue d’approbation
de l’extension du noyau s’affiche.

• Les zones réservées ne sont pas prises en charge. [SFWGTM‑515]
• Lorsque vous utilisez l’accès hors connexion, les dossiers peuvent ne pas être correctement
copiés [SFWGTM‑2145]

• Les éléments du tableau de bord peuvent ne pas s’ouvrir lorsque vous double‑cliquez dessus.
[SFWGTM‑2387]
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Problèmes connus dans la version 4.3

• Lors de la première installation de Citrix Files pour Mac, une boîte de dialogue d’approbation
de l’extension du noyau s’affiche.

• Les zones réservées ne sont pas prises en charge. [SFWGTM‑515]
• Lorsque vous utilisez l’accès hors connexion, les dossiers peuvent ne pas être correctement
copiés [SFWGTM‑2145]

• Lorsque vous utilisez l’accès hors ligne, la mise à jour des badges en cours pour les fichiers et
les dossiers peut prendre plus de temps que d’habitude. [SFWGTM‑2310]

Limitations

• Plusieurs fonctionnalités sont temporairement désactivées lorsqu’il n’y a pas de connexion In‑
ternet. Ces fonctionnalités seront de nouveau disponibles lorsque la connexion Internet sera
rétablie.

• Les zones réservées ne sont pas prises en charge.
• Lors de l’ouverture et de la modification de fichiers Adobe InDesign, Citrix Files pour Mac peut
ne pas enregistrer les fichiers et provoquer la fermeture inattendue d’Adobe InDesign.

• Lorsque vous utilisez l’accès hors connexion, les dossiers peuvent ne pas être correctement
copiés

• Les éléments du tableau de bord peuvent ne pas s’ouvrir lorsque vous double‑cliquez dessus.

Ajouter un lieu

March 17, 2024

Ajouter un emplacement vous permet d’accéder directement à vos applicationsMicrosoftOffice pour
la co‑édition dans ShareFile sur votre Mac.

Important !

Lorsque vous ajoutez un accès direct à ShareFile à votre compteMicrosoftOffice, veillez à utiliser
la même connexion ShareFile pour l’application de bureau ShareFile et pour Add a place.

Les instructions suivantes expliquent les étapes nécessaires pour ajouter un accès direct à ShareFile
à vos applications Microsoft Office avec votre Mac.

1. Ouvrez votre application Microsoft Office. Il peut s’agir de Word, PowerPoint ou Excel.
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2. Accédez àOuvrir >Gérer les comptes de stockage. La fenêtre contextuelleComptes de stock‑
age s’affiche.

3. Sélectionnez ShareFile. La fenêtre contextuelle du sous‑domaine du compte ShareFile s’af‑
fiche.

4. Entrez le sous‑domaine de votre compte ShareFile.
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5. Suivez les instructions pour vous authentifier à l’aide de votre adresse e‑mail et de votre mot
de passe pour ShareFile.

6. Sélectionnez la méthode d’authentification que vous utilisez pour accéder à votre compte
ShareFile.
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7. Entrez le code fourni par l’authentificateur sélectionné à l’étape 6.

8. Sélectionnez Vérifier.

Une fois que vous vous êtes connecté avec succès, ShareFile s’affiche sous Autrestockage.
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Votre compte ShareFile est désormais connecté à Ajouter un lieu et ce nouvel emplacement est ac‑
cessible via Microsoft Word, Microsoft PowerPoint et Microsoft Excel sur l’ordinateur auquel vous l’
avez connecté.

Supprimer ShareFile de la section Ajouter un lieu

Procédez comme suit pour supprimer ShareFile de vos applicationsMicrosoftOffice avec votreMac.

1. Ouvrez votre application Microsoft Office. Il peut s’agir de Word, PowerPoint ou Excel.

2. Accédez àOuvrir >Gérer les comptes de stockage. La fenêtre contextuelleComptes de stock‑
age s’affiche.

3. Sélectionnez le X gris à côté de ShareFile.
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4. Sélectionnez Supprimer pour confirmer votre décision de supprimer ShareFile d’un autre es‑
pace de stockage de votre Mac.

Coédition d’un fichier Microsoft Office

November 27, 2023

Plusieurs utilisateurs peuventmodifier un fichier simultanément dans ShareFile. Pour co‑modifier un
document ou créer une session d’édition active, cliquez enmaintenant la touche Contrôle enfon‑
cée sur le fichier àmodifier, puis sélectionnezOuvrir avec>MicrosoftWord (ouuneautreapplication
Microsoft Office).

Suivez les instructions suivantes pour partager un fichier à des fins de co‑édition.

1. Utilisez Partager pour partager le fichier MS Office que vous souhaitez co‑modifier.

© 1999–2024 Cloud Software Group, Inc. All rights reserved. 406



ShareFile

L’écran Partager s’affiche. Sélectionnez Envoyer à des personnes spécifiques.

2. Après avoir saisi les informations demandées, sélectionnez Envoyer.

Les autres utilisateurs participant à la session d’édition sont signalés par des curseurs colorés dans le
document. Vous pouvez également afficher les utilisateurs en cours d’édition dans le coin supérieur
droit du menu de l’éditeur.

Pour plus d’informations, voir Coédition dans ShareFile
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Supprimer des fichiers

July 12, 2023

Les étapes suivantes expliquent comment supprimer des fichiers dans ShareFile pour Mac.

1. Sélectionnez le fichier à supprimer.

2. Faites glisser le fichier vers la corbeille Mac.

Le fichier ne se trouve plus dans votre compte ShareFile.

Télécharger et ouvrir l’application

March 17, 2024

Versionminimale prise en charge

• ShareFile pour Mac v 2023.8.7 ou version ultérieure

Téléchargez la dernière version de ShareFile pour Mac sur ShareFile Downloads.

© 1999–2024 Cloud Software Group, Inc. All rights reserved. 408

https://dl.sharefile.com/sfmac


ShareFile

Télécharger ShareFile pour Mac

Les étapes suivantes expliquent comment télécharger ShareFile pour votre Mac.

1. Téléchargez le programme d’installation.

2. Ouvrez le package d’installation et suivez les instructions pour installer ShareFile. Vous devrez
peut‑être fournir un mot de passe administrateur pour terminer l’installation.

3. Une fois le programmed’installationouvert, sélectionnezContinuer en suivant les instructions.
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4. Après avoir lu le contrat de licence, sélectionnez Accepter.

5. Sélectionnez Installer.

Une fois l’installation terminée, l’écran Installation réussie s’affiche.

6. Sélectionnez Fermer.
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Ouvrez ShareFile pour Mac

Une fois l’installation terminée, le processus de connexion à ShareFile démarre.

1. Tapez l’URL de votre compte (entrez « mycompany » pour mycompany.sharefile.com) puis
cliquez sur Continuer.

2. Saisissez votre adresse e‑mail et votre mot de passe, puis sélectionnez Se connecter.

3. Sélectionnez la manière dont vous souhaitez vérifier votre appareil.
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4. Entrez le code que vous avez reçu pour vérifier votre appareil.

Une fois que vous avez vérifié, l’écran Welcome to ShareFile s’affiche. Sélectionnez Continuer pour
obtenir des conseils sur l’utilisation de votre application ShareFile pour Mac.
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Pour accéder à votre tableau de bord ShareFile pour Mac, consultez l’icône Sharefile sur la barre
Mac.

Important :

Pour accéder à ShareFile pour Mac pour la première fois, vous pouvez recevoir un message sys‑
tème vous demandant de fournir une extension système pour ShareFile. Pour plus d’informa‑
tions sur les extensions système, consultez la section À propos des extensions système et ma‑
cOS.

Télécharger et afficher des fichiers

July 12, 2023

Les étapes suivantes expliquent comment télécharger et afficher des fichiers à l’aide de ShareFile
pour Mac.
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1. Sélectionnez le fichier que vous souhaitez télécharger depuis le dossier ShareFile du Finder.

2. Ouvrez le dossier ShareFile dans le Finder.

3. Faites glisser le fichier et déposez‑le sur votre bureau.

4. Double‑cliquez pour ouvrir et afficher le fichier.

Fournisseur de fichiers

March 17, 2024

ShareFile pour Mac utilise l’API FileProvider d’Apple pour synchroniser les données entre votre Mac
local et le stockage en ligne.

Versions prises en charge

• macOS 11.0 ou version ultérieure

Téléchargez ShareFile pour Mac.

Caractéristiques notables

• Installation facile : les utilisateurs n’ont pas à configurer la sécurité du système, à approuver
une extension de noyau ou à redémarrer.
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• Intégration à Spotlight : les fichiers et dossiers consultés sont indexés et apparaissent dans la
recherche Spotlight.

• Coédition : ShareFile pour Mac prend désormais en charge la co‑édition avec Microsoft Office
365.

Changements notables

• Finder : ShareFile est désormais répertorié comme emplacement dans la barre latérale du
Finder.

• Paramètres hors connexion : les paramètres hors connexion des fichiers et des dossiers sont
désormais gérés par des icônes de cloud.

Ce nouveau comportement fait partie de l’API FileProvider d’Apple.

© 1999–2024 Cloud Software Group, Inc. All rights reserved. 415



ShareFile

• Badges cloud : les badges cloud ne s’affichent plus pour les fichiers et les dossiers.

– Une icône en forme de nuage indique que le fichier n’est pas mis en cache pour une utili‑
sation hors connexion.

– S’il n’y a pas d’icône en forme de nuage à côté d’un fichier, cela signifie que le fichier est
mis en cache et disponible pour une utilisation hors connexion.

– Cliquez sur l’icône du cloud pour télécharger le fichier.

– Cliquez sur l’icôneen formedenuaged’undossierpour télécharger l’intégralitédudossier
et de son contenu.

• Superposition de badges : les icônes de superposition de badges sur les fichiers s’affichent
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différemment.

• Préférences : les préférences ont été ajustées.

Les paramètres relatifs à la mise en cache et à la synchronisation hors ligne ne sont plus
applicables

• Menu contextuel : les options dumenu contextuel sont ajustées.
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• Favoris : le contenududossier des favoris se composedésormais de liens de raccourci pointant
vers les éléments d’origine.
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FAQ à propos de FileProvider

Qu’arrive‑t‑il aux données en cache/hors ligne de l’installation précédente de ShareFile pour
Mac ?

Les fichiers restent en cache sur le système local.

Remarques :

• Si vous choisissez de supprimer les données hors ligne lors de l’utilisation de Tech Preview,
les données de la version précédemment installée de ShareFile pourMac seront également
supprimées.

• La réinitialisation des paramètres de l’application supprimera les données mises en cache
de l’ancienne version de ShareFile pour Mac.

Comment revenir à la version normale de ShareFile ?

Vous pouvez désinstaller l’application à l’aide dumenu d’aide. Installez la version actuelle de Share‑
File depuis https://dl.sharefile.com/sfmac.

Où se trouvent les fichiers que j’ai téléchargés/édités, mis en cache ?

Les fichiers du Finder sont les fichiers réels, il n’existe plus de dossier de cache correspondant pour
les fichiers qui apparaissent dans ShareFile.

Comment se comporte l’application enmode hors connexion ?

Les fichiers ShareFile sont placés dans un état hors ligne. Dans cet état, seuls les fichiers et dossiers
précédemment mis en cache sont accessibles. Toutes les modifications apportées sont mises en file
d’attente et ShareFile tente de synchroniser vos modifications à distance lorsque vous revenez en
ligne.
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Que puis‑je faire en cas de problème ?

Veuillez signaler tout problème via le menu d’aide avant de procéder au dépannage.
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Problèmes généraux connus liés aux solutions de contournement

• Les fichiers doivent être complètement téléchargés avant d’être ouverts (ex : diffusion d’
un fichier vidéo).

– Solution : aucune.

• Les versions hors ligne/mises en cache à partir des versions précédentes de SFMac ne
seront pas disponibles.

– Solution : aucune.

• Le contenu hors ligne/mis en cache d’un compte est perdu lors du passage à un autre
compte.

– Solution : aucune.

Remarque :

L’application affiche un avertissement et nécessite une confirmation avant de supprimer
du contenu.

• Lors du chargement/téléchargement, l’icône de progression dans le Finder ne reflète pas
la progression réelle du chargement/téléchargement.

– Solution : utilisez l’onglet File d’attente du tableau de bord pour suivre la progression.
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Guide de l’utilisateur de ShareFile pour Mac

November 15, 2023

ShareFile pour Mac vous permet d’accéder à vos fichiers directement via un lecteur mappé, offrant
ainsi une expérience native du Finder. Les fichiers sont téléchargés uniquement lorsque vous y ac‑
cédez et stockés temporairement sur votre ordinateur. Les modifications apportées aux fichiers sont
automatiquement enregistrées dans le cloud. Vous pouvez accéder à des fonctionnalités supplémen‑
taires via le menu contextuel du bouton droit de la souris et effectuer des opérations telles que le
partage ou la demande de fichiers.

Articles pratiques pour les utilisateurs

La liste suivante répertorie les actions couramment utilisées dans ShareFile pour Mac. Sélectionnez
dans la liste pour en savoir plus sur une fonction ou une fonctionnalité en particulier.

• Ajouter un lieu

• Dashboard

• Supprimer des fichiers
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• Télécharger et ouvrir l’application

• Télécharger et afficher des fichiers

• Modifier les fichiers

• Icônes de recouvrement

• Ouvrir des fichiers

• Envoyer les journaux

• Partager des fichiers

• Charger des fichiers

Icônes de recouvrement

August 4, 2023

Les fichiers et dossiers comportentune icônede recouvrement représentant l’étatde cet élément. Les
éléments suivants définissent ce que chaque icône de recouvrement représente :

Fichiers en ligne uniquement : ces fichiers et dossiers sont stockés sur le cloud. Ces fichiers et
dossiers ne sont pas stockés sur la machine locale.

REMARQUE :

Lorsque votre appareil n’est pas connecté à Internet, seuls les fichiers et dossiers en lignene sont
pas disponibles.
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Seuls les fichiers ou dossiers marqués comme « Disponibles hors connexion » affichent un cercle vert
avec la coche blanche. Ces fichiers ou dossiers sont téléchargés sur votre appareil et sont disponibles
hors connexion.

Dossier d’étatmixteou fichierencache : cela se produit lorsque le contenududossier se trouvedans
différents modes, y compris en ligne, hors connexion et mis en cache.

REMARQUE :

Lorsque vous ouvrez un fichier en ligne uniquement, il se télécharge sur votre appareil et il est
mis en cache. Vous pouvez ouvrir les fichiers mis en cache à tout moment, même sans accès In‑
ternet. Si vous avez besoin de libérer de l’espace, vous pouvez rétablir l’état du fichier à En ligne
uniquement. Pour ce faire, cliquez avec le bouton droit de la souris sur le fichier et sélectionnez
Rendre accessible en ligne uniquement.

Le fichier ou dossier est en cours de synchronisation sur le cloud. Cela signifie que des chargements
et téléchargements sont en cours.
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Le fichier ou dossier est extrait.

Envoyer des journaux

July 5, 2023

Lorsque vous consultez le support technique de ShareFile, il se peut qu’il vous demande de lui
fournir un fichier journal pour l’aider à diagnostiquer votre problème.

Vous trouverez ci‑dessous les étapes nécessaires pour fournir un fichier journal au support technique
de ShareFile.

1. Cliquez sur le logo ShareFile dans la barre Mac, puis sélectionnez Aide dans le menu déroulant
en forme de point de suspension.
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2. Sélectionnez Signaler un problème.

3. Entrez toutes les informations nécessaires pour aider le représentant du support technique.

Remarque :

Cochez la case Inclure les fichiers de base de données si le représentant du support tech‑
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nique le demande.

4. Sélectionnez Soumettre. Le message de confirmation s’affiche.

Ouvrir des fichiers

August 4, 2023

Les étapes suivantes expliquent comment ouvrir des fichiers à l’aide de ShareFile pour Mac.
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1. Ouvrez le dossier ShareFile dans le Finder.

2. Sélectionnez le fichier à ouvrir.

3. Double‑cliquez pour ouvrir le fichier.

Partager des fichiers

November 27, 2023

Sur Mac, le partage d’un fichier à l’aide de votre compte ShareFile utilise l’application ShareFile pour
Mac. Les informations suivantes présentent les différentes méthodes et options de partage d’un
fichier.

Important :

nous prenons des mesures pour améliorer la sécurité du partage de fichiers. Tous les liens
utilisent par défaut des options de partage sécurisé qui s’appliquent à tous les sites ShareFile :
application de bureau ShareFile pour Mac et Windows, application Web ShareFile, application
mobile ShareFile, plug‑in ShareFile pour Microsoft Outlook et Gmail. Consultez la rubrique
Nouvelles options de partage sécurisé pour en savoir plus sur le partage sécurisé de ShareFile.

Création d’un lien de partage

1. Accédez au fichier que vous souhaitez partager depuis le dossier ShareFile du Finder.
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2. Pour ouvrir le menu, cliquez sur le fichier que vous souhaitez partager enmaintenant la touche
Ctrl enfoncée.

Le menu ShareFile pour Mac s’affiche.

3. Sélectionnez Partager.

La fenêtre contextuelle Partager s’affiche.

4. Sélectionnez Copier à l’aide du lien.

Le message Lien copié sur le presse‑papiers s’affiche brièvement.

5. Utilisez le lien copié pour coller le lien de partage dans votre e‑mail ou dans une autre applica‑
tion de communication.
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Envoyer à des personnes spécifiques

Utilisez cette option lorsque vous souhaitez envoyer un message de partage à une personne spéci‑
fique à l’aide de ShareFile.

1. Accédez au fichier que vous souhaitez partager depuis le dossier ShareFile du Finder.

2. Pour ouvrir le menu, cliquez sur le fichier que vous souhaitez partager enmaintenant la touche
Ctrl enfoncée.

Le menu ShareFile pour Mac s’affiche.
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3. Sélectionnez Partager.

La fenêtre contextuelle Partager s’affiche.

4. Sélectionnez Envoyer à des personnes spécifiques parmi les options proposées.
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La fenêtre de message Envoyer à des personnes spécifiques s’affiche.

5. Si elle est disponible, vous pouvez choisir l’option Crypter cet e‑mail afin de fournir un niveau
de sécurité supplémentaire lors du partage de fichiers confidentiels.

Conseils :

• L’option Crypter cet e‑mail vous permet de chiffrer le corps du message que vous
envoyez à votre destinataire, ainsi que toutes les pièces jointes, à l’aide d’un cryptage
AES 256 bits conforme aux normes du secteur. Cette fonctionnalité inclut également
la possibilité de composer et de recevoir des e‑mails chiffrés directement depuis l’
application Web ShareFile.
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• L’option Crypter cet e‑mail n’est pas disponible dans le plan ShareFile Standard.

6. SélectionnezModifier les options pour consulter et définir les options de message suivantes :

• Options d’accès :

– Autorisez les destinataires à : ‑ choisir parmi différentes options, notamment
TéléchargeretModifier (connexion requise).

– L’accès expire dans : sélectionnez l’un des différents paramètres d’expiration pour
les destinataires.

– Exiger que les destinataires se connectent : cochez cette case au besoin.

– Cochez la case « Toujours créer un lien vers la dernière version de ce fichier ».

– Cochez la case Ajouter un filigrane.

• Notifications :

– M’avertir en cas d’accès : cochez cette case au besoin.

– M’envoyer une copie de cet e‑mail : cochez cette case au besoin.

7. Sélectionnez Enregistrer.

8. Entrez l’adresse e‑mail du destinataire dans la zone de texte À.

9. Bien que l’objet soit prérempli, vous pouvez saisir un autre texte pour le remplacer.

10. Saisissez unmessage si nécessaire.

11. Cochez la caseMémoriser l’objet et le message si vous le souhaitez.

12. Sélectionnez Envoyer.

Le message Partage envoyé avec succès s’affiche brièvement.

Options de lien

Choisissez… pourmodifier les options du lien, remplacer le lien, supprimer le lienou envoyer un
e‑mail avec l’application Mail.
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Modifier les options

Le menu Modifier les options vous permet de définir les paramètres relatifs à l’accès des desti‑
nataires et aux notifications.

Options d’accès Sous Options d’accès, sélectionnez les paramètres d’accès pour les desti‑
nataires.

• Autoriser les personnes disposant de ce lien à :

– Afficher : les destinataires peuvent uniquement consulter le fichier dans la fenêtre d’
aperçu.

– Télécharger : les destinataires peuvent télécharger le fichier.

– Modifier (connexion requise) : les destinataires peuventmodifier le fichier, mais doivent
se connecter à l’aide de leur identifiant client ou employé. Pour plus d’informations sur
l’édition collaborative d’un fichier partagé Microsoft 365, consultez Édition collaborative
dans ShareFile.

© 1999–2024 Cloud Software Group, Inc. All rights reserved. 434

https://docs.sharefile.com/fr-fr/sharefile/citrix-files-app/sharefile-web/co-editing
https://docs.sharefile.com/fr-fr/sharefile/citrix-files-app/sharefile-web/co-editing


ShareFile

• Personnes autorisées à accéder à ce lien :

– Tout le monde (public) : tout le monde peut télécharger ce que vous partagez sans se
connecter.

– Tout lemonde (public, doit entrer son nom et son adresse e‑mail) ‑ Les destinataires peu‑
vent télécharger le fichier.

– Utilisateurs clients et employés(après connexion) : un écran de connexion s’affiche au
destinataire. Ledestinatairedoit êtreunutilisateur existant (employéouclient) ducompte
pour pouvoir se connecter et consulter le contenu. Si le destinataire n’est pas un utilisa‑
teur du compte, vous devrez créer un compte utilisateur pour le destinataire avant qu’il
ne puisse accéder au fichier.

– Utilisateurs employés (après connexion) : un écran de connexion s’affiche au des‑
tinataire. Le destinataire doit être un employé du compte existant pour pouvoir se
connecter. Si le destinataire n’est pas un utilisateur du compte, vous devrez créer un
compte utilisateur pour le destinataire avant qu’il ne puisse accéder au fichier.

• Lesexpirations d’accès peuvent être ajustées en fonction des préréglages disponibles.

• L’optionToujours créerun lienvers ladernière versiondu fichier est sélectionnéepar défaut.
La version actuelle du fichier est immédiatement disponible via le lien.

• L’ajout d’un filigrane vous permet de suivre les documents par utilisateur. Cela inclut l’im‑
pression. Si l’utilisateur dispose d’autorisations de téléchargement, le filigrane n’apparaît pas
lors de la visualisation.

Notifications Cette case à cocher est définie par défaut pour que l’expéditeur du fichier reçoive
des notifications lorsque le fichier est consulté. Si vous préférez ne pas recevoir cette notification,
décochez la case.
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Remplacer le lien

L’option Remplacer le lien vous permet de créer un nouveau lien avec les mêmes autorisations. L’
ancien lien devient inaccessible.

Supprimer le lien

L’option Supprimer le lien vous permet de rendre le lien inaccessible. Un nouveau lien est créé en
relançant le processus de partage.
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Envoyer un e‑mail avec l’application Mail

Ajouter plus d’éléments

Pour ajouter d’autres éléments à un lien de partage, sélectionnez Ajouter d’autres éléments.

Vous avez la possibilité d’ajouter d’autres fichiers depuis ShareFile ou depuis votre appareil.

Charger des fichiers

August 4, 2023
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Les étapes suivantes expliquent comment télécharger des fichiers à l’aide de ShareFile pour Mac.

1. Sélectionnez le fichier que vous souhaitez charger.

2. Ouvrez le dossier ShareFile dans le Finder.

3. Faites glisser le fichier vers le dossier Citrix Files dans le Finder. Le message de réussite du
chargement s’affiche.

ShareFile pour Outlook

March 17, 2024

ShareFile forOutlook vouspermetde contourner la limitede taille de fichier d’Outlookpour lespièces
jointes et de renforcer la sécurité de vos pièces jointes ou de vos e‑mails. Vous pouvez fournir une
demande de chargement de fichiers sécurisé directement dans votre e‑mail.

ShareFile forOutlook fournit des notifications pour vous avertir lorsquequelqu’un accède à un fichier
ou vous envoie un fichier. Vous pouvez également définir différents niveaux de sécurité et d’accès
fichier par fichier.

Pour plus d’informations sur les nouvelles fonctionnalités, consultez la section Nouveautés.

Versions prises en charge

Versionminimale prise en charge

• 22.1.10.0 ou version ultérieure

Téléchargez ShareFile pour Outlook ici.
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Configuration système requise

Exigences relatives au système d’exploitation

• Windows 10 ou version ultérieure

Configuration requise pour .NET

• Microsoft .NET Framework 4.8 ou version ultérieure

Exigences de version de Microsoft Outlook

Important :

le plug‑in ShareFile for Outlook n’est pas compatible avec le nouvel Outlook pourWindows. Une
nouvelle version compatible sera bientôt disponible.

• Microsoft Outlook 2007, 2010, 2013, 2016, 2019 (32 bits et 64 bits).
• Forfaits Office 365 qui incluent des applications Office complètes et installées.

Remarque :

La version locale du plug‑in n’est pas compatible avec Microsoft Outlook Express, Outlook pour
Mac ou Outlook basé sur le Web.

Configuration requise pour ShareFile

• Un forfait ShareFile Advanced, Premium ou Virtual Data Room.
• L’utilisateur doit être un utilisateur employé du compte.

Problèmes résolus

Problèmes résolus dans la version 24.2.12

• Après lamiseàniveauvers ladernièreversion, lesparamètrespardéfautde l’utilisateurpeuvent
ne pas être chargés. [SFOLP‑1617]

Problèmes résolus dans la version 24.2.10

• L’option de connexion par e‑mail requise peut être réinitialisée à d’autres options après la fer‑
meture d’Outlook. [SFOLP‑1596]
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Problèmes résolus dans la version 23.10.6

• Le texted’expirationcontenudans les fichiers et lienspartagéspeutnepas respecter la stratégie
d’expiration définie pour le compte. [SFOLP‑1582]

• Certains destinataires peuvent recevoir un lien non valide. [SFOLP‑1587]

Problèmes résolus dans la version 23.7.3

• Lors de la réactivation du plug‑in, une erreur de démarrage peut survenir. [SFOLP‑1578]

Problèmes résolus dans la version 23.4.6

• Lorsque vous joignez un fichier en dehors de ShareFile, le fichier peut perdre son extension.
[SFOLP‑1546]

• Lorsque vous effectuezdes actions ShareFile, les catégories dedestinataires d’unnouveaumes‑
sage peuvent être réinitialisées. [SFOLP‑1549]

Problèmes résolus dans la version 22.7.5

• Lors de l’affichage d’e‑mails chiffrés, Outlook peut se fermer de manière inattendue. [SFOLP‑
1531]

• Plusieurs invites de connexionpeuvent apparaître lors de l’ouverture d’unenouvelle fenêtre de
composition. [SFOLP‑1532]

• WebView2peutnepas installerdemiseà jour si la versionprécédenteest tropancienne. [SFOLP‑
1533]

Problèmes résolus dans la version 22.4

• Le message d’erreur d’échec peut ne pas s’afficher après l’échec d’un e‑mail chiffré. [SFOLP‑
1525]

• La possibilité d’installer WebView2 deux fois peut se produire. [SFOLP‑1528]

Problèmes résolus dans la version 22.1

Aucun problème résolu dans cette version.
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Problèmes résolus dans la version 21.10

• Le renvoi d’unmessage avec une pièce jointe peut échouer. [SFOLP‑1484]

Problèmes résolus dans la version 21.9

• L’envoi d’e‑mails cryptés peut échouer. [SFOLP‑1474]
• Lors d’une tentative de réauthentification, l’authentification peut échouer. [SFOLP‑1481]
• Si vous envoyez un fichier alors que vous n’êtes pas connecté à Citrix Files, le message risque
de ne pas fonctionner correctement. [SFOLP‑1485]

• Lorsquevous répondezàdes e‑mails, la fenêtrede réponsed’Outlookpeutnepasêtre focalisée.
[SFOLP‑1494]

• La fonctionnalité Outlook Today peut être désactivée maintenant qu’Internet Explorer est le
navigateur par défaut pour Outlook. [SFOLP‑1501]

Problèmes résolus dans la version 6.7

• La modification des réseaux peut entraîner une erreur avec Citrix Files pour Outlook. [SFOLP‑
1369]

• Lors de l’utilisation de la version allemande, le démarrage d’un flux de travail peut entraîner
une description incorrecte. [SFOLP‑1458]

• Le fait de joindre des fichiers à un e‑mail chiffré peut entraîner une erreur. [SFOLP‑1460]
• Les e‑mails au format RTF avec des pièces jointes avec photo peuvent échouer à la livraison.
[SFOLP‑1463]

Problèmes résolus dans la version 6.6

• Lorsque vous faites glisser des fichiers dans Citrix Files pour Outlook, certains fichiers peuvent
ne pas être convertis. [SFOLP‑1436]

• Les tentatives de connexion à Citrix Files pour Outlook peuvent échouer lors de l’utilisation d’
Outlook 2013 et Outlook 2019. [SFOLP‑1437]

• La fenêtre des options peut s’afficher avec des erreurs lors de l’utilisation d’une résolution in‑
férieure à 1280 x 960. [SFOLP‑1438]

• Les tentatives de réouverture de la fenêtre de connexion Citrix Files pour Outlook peuvent
échouer. [SFOLP‑1447]
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Problèmes résolus dans la version 6.5.1

• Labannièrepeut nepas être localisée lorsque vous joignezun fichier pour la première fois après
avoir changé la langue sous le bouton bascule « Cryptage ». [SFOLP‑1306]

• Après avoir joint un fichier, la fenêtre « Insérer un fichier » peut réapparaître après le chargement
du fichier. [SFOLP‑1396]

• La langue anglaise peut ne pas apparaître en tant qu’option disponible lorsque la culture du
système d’exploitation est définie sur un autre pays. [SFOLP‑1398]

• L’option « Convertir les pièces jointes » peut ne pas être désactivée lorsque l’utilisateur n’est
pas authentifié. [SFOLP‑1399]

• Le complément Citrix Files pour Outlook peut se bloquer lors de la création d’une liste de cul‑
tures. [SFOLP‑1401]

Problèmes résolus dans la version 6.5

• Les pièces jointes peuvent être converties en pièces jointes Citrix Files même si l’utilisateur n’
est pas connecté. [SFOLP‑1307]

• La fermeture d’un dossier en cours de chargement peut afficher un dossier incorrect lors de sa
réouverture. [SFOLP‑1334]

• Les pièces jointes peuvent être ajoutées en tant que pièces jointes Citrix Files même si l’utilisa‑
teur n’est pas connecté. [SFOLP‑1355]

• L’authentification échoue par intermittence lors du lancement d’Outlook. [SFOLP‑1360]

Problèmes résolus dans la version 6.4

• L’icône qui s’affiche dans le message de bienvenue après l’installation d’une nouvelle version
de Citrix Files pour Outlook peut être pixelisée. [SFOLP‑1042]

• Les utilisateurs devront peut‑être s’authentifier à nouveau manuellement après avoir utilisé l’
authentification unique pour se connecter. [SFOLP‑1152]

Problèmes résolus dans la version 6.3.1

• Les destinataires peuvent ne pas être en mesure d’accéder aux partages nécessitant une con‑
nexion. [SFOLP‑1051]

Problèmes résolus dans la version 6.3

• Lorsquevousvousdéconnectezde l’applicationCitrixWorkspace, Citrix FilespourOutlookpeut
rester connecté. [SFOLP‑1020]
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• Citrix Files pour Outlook peut vous demander de vous connecter fréquemment. [SFOLP‑1025]
• Les pièces jointes peuvent être converties automatiquementmême si vous n’êtes pas connecté.
[SFOLP‑1046]

• Le lancementdeMicrosoftOutlookaprès15minutesdansunesessionCitrix Virtual AppouCitrix
Virtual Desktop invitait à ouvrir une session au lieu d’utiliser l’authentification unique. [SFOLP‑
1048]

• Les dossiers du connecteur cloud personnel de premier niveau peuvent être sélectionnés pour
être partagés. [SFOLP‑1092]

• Lorsque les Personal Cloud Connector ne sont pas configurés, une page d’ouverture de session
vide s’affiche. [SFOLP‑1093]

• Certains paramètres sont conservés une fois que les jetons ont expiré et qu’un autre utilisateur
s’est connecté. [SFOLP‑1128]

Problèmes résolus dans la version 6.2

• Les éléments peuvent ne pas être joints si l’e‑mail est enregistré en tant que brouillon. [SFOLP‑
984]

• La boîte de dialogue Paramètres personnalisés peut apparaître en bas de l’écran. [SFOLP‑990]
• La bannière Citrix Attachments peut apparaître en dehors d’une fenêtre e‑mail. [SFOLP‑1006]
• Les caractères spéciaux peuvent ne pas être autorisés dans les adresses e‑mail. [SFOLP‑1014]
• Lors de l’utilisation de l’option d’installation par machine, une invite « Navigateur obsolète »
peut s’afficher après avoir saisi un sous‑domaine. [SFOLP‑1018]

Problèmes connus

Problèmes connus dans la version 6.5

Aucun nouveau problème n’a été observé dans cette version.

Problèmes connus dans la version 6.4

Aucun nouveau problème n’a été observé dans cette version.

Problèmes connus dans la version 6.3.1

Aucun nouveau problème n’a été observé dans cette version.
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Problèmes connus dans la version 6.3

Aucun nouveau problème n’a été observé dans cette version.

Problèmes connus dans la version 6.2

Aucun nouveau problème n’a été observé dans cette version.

Accéder à ShareFile dans Outlook

August 4, 2023

Important :

Le plugin ShareFile for Outlook n’est pas compatible avec le nouvel Outlook pourWindows. Une
nouvelle version compatible sera bientôt disponible.

Les étapes suivantes expliquent comment accéder à ShareFile dans Outlook.

1. OuvrezOutlook. Le logo ShareFile apparaît sur le ruban.

2. Sélectionnez le logo ShareFile pour vous connecter (si nécessaire).

3. Connectez‑vous à l’aide des informations d’identification de votre compte ShareFile.
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Modifier les paramètres par défaut de ShareFile for Outlook

September 4, 2023

Vous pouvezmodifier les paramètres par défaut de ShareFile dansOutlook. Sélectionnez l’icôneOp‑
tions pour accéder aumenu.
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L’écran des paramètres d’Outlook s’affiche.

Cela vous permet d’apporter des modifications aux paramètres par défaut dans les catégories suiv‑
antes :

• Général : permet de modifier les paramètres généraux, y compris

– Pièces jointes
– Icône
– Options d’accès ‑ Pourmodifier l’expiration par défaut des fichiers et des liens, sélection‑
nezModifier > Options d’accès > Les fichiers et les liens expirent après > sélectionnez
la période que vous souhaitez enregistrer par défaut. Cliquez sur Enregistrer.
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• Attachement de fichiers : permet d’éditer ces composants

– Notifications
– Options d’accès
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• Demande de fichiers : permet de modifier ces paramètres

– Notifications
– Options d’accès
– Emplacement de chargement

• E‑mail crypté : permet de modifier ces paramètres de chiffrement

– Notifications
– Options d’accès

• Insertion de liens : permet de modifier ces paramètres

– Apparence
– Texte lié
– Langue

Installez ShareFile pour Outlook

March 17, 2024

Important :

• Leplug‑inShareFile forOutlookn’estpas compatibleavec lenouvelOutlookpourWindows.
Une nouvelle version compatible sera bientôt disponible.

• Les informations présentées ici concernent la dernière version de ShareFile for Out‑
look et peuvent être référencées pour les versions précédentes du plug‑in ShareFile
Outlook. Pour obtenir la dernière version de ShareFile for Outlook, rendez‑voussur
dl.sharefile.com/outlookplugin.

Pour les problèmes connus et la configuration requise, rendez‑vous sur ShareFile for Outlook

Configuration requise et limitations

Vérifiez les exigences et limites suivantes avant d’installer ShareFile for Outlook :

• Pour utiliser le plugin, vous devez être un utilisateur employé avec l’autorisation de boîte de
fichiers personnels activée sur votre compte. Le fait d’être un utilisateur salarié nécessite une
licence.

• Les forfaits suivants n’incluent pas le plug‑in ShareFile for Outlook : Basic, Personal, Standard
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• Les forfaits suivants n’incluent pas le courrier électronique crypté : VDR, archivage, archivage
personnel par utilisateur, équipe, standard, archivage FINRA

Installation de base

Les étapes suivantes expliquent comment installer ShareFile for Outlook.

1. Connectez‑vous à votre compte ShareFile.

2. Sélectionnez Apps dans le coin supérieur droit du tableau de bord ShareFile.

La page ShareFile Apps s’ouvre.

3. Sélectionnez Télécharger par ShareFile pour Outlook.

4. Localisez le fichier d’installation téléchargé et lancez l’installation en double‑cliquant dessus.

Remarques :

• Microsoft Outlook pour Windows doit être fermé au début de l’installation.
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• ShareFile ou Outlook ne s’installe que pour l’utilisateur actuel. Si vous souhaitez in‑
staller le plug‑in pour tous les utilisateurs sur le PC, veuillez vous référer à la section
Installation par l’administrateur ci‑dessous.

5. Une fois l’installation terminée, ouvrez Microsoft Outlook.

Lieux d’installation

• Lors de l’installationd’une versionpar utilisateur, l’application sera installée dans : C:\Users
\USERNAME\AppData\Local\ShareFile\ShareFile for Outlook

• Lors de l’installation d’une version par machine de l’OLP, l’application sera installée dans : C
:\Program Files (or x86)\ShareFile

Authentifiez votre compte

Après l’installation, lors de la connexion initiale à Microsoft Outlook, les utilisateurs seront invités à
saisir le sous‑domaine de l’URL de leur compte. Ensuite, connectez‑vous avec leur adresse e‑mail et
leur mot de passe associés à leur compte ShareFile.

Remarque :

• Si votre adresse e‑mail et votre mot de passe sont associés à plusieurs comptes ShareFile,
vous serez invité à sélectionner le compte que vous souhaitez associer dans une liste.

Si votre compte est configuré pour accepter les informations d’identification de l’entreprise (authen‑
tification unique), cliquez sur Se connecter avec les informations d’identification de mon entreprise
pour être invité à les saisir à ce stade.

Remarques :

• Si votre entreprise a déployé des zones restreintes ShareFile et que votre zone par défaut
est une zone restreinte, vous serez invité à vous authentifier à l’aide des informations d’
identification de votre entreprise dans cette zone lors de la configuration du plug‑in.

• Si votre zone par défaut n’est pas une zone restreinte ShareFile mais que vous tentez de
partager un fichier depuis une zone restreinte à l’aide du plug‑in Outlook, vous serez égale‑
ment invité à vous authentifier dans cette zone à l’aide des informations d’identification
de votre entreprise.
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Installation de l’administrateur

Nom du fichier ‑ ShareFileForOutlook-PerMachine-version.msi (installation par ma‑
chine)

Remarques :

• Les nomsde fichiers despackagesd’installation seront remplacéspar le numérode version
actuellement publié.

• Le programme d’installation MSI par machine ne prend pas en charge l’option de mise à
jour automatique.

Configuration des valeurs par défaut

Les administrateurs peuvent automatiquement définir et verrouiller les préférences du plug‑in dans
la section Admin de leur compte ShareFile. Accédez à Préférences avancées > Activer les outils
ShareFile > Activer le plug‑in Outlook.

Configuration du proxy

ShareFile for Outlook doit être configuré pour fonctionner avec votre configuration de proxy. Pour ce
faire, fermez Microsoft Outlook et exécutez : ShareFileProxyConfig.exe depuis C:\Users\
USERNAME\AppData\Local\ShareFIle\ShareFileforOutlook/

Remarque :

si vous utilisez une version obsolète du plugin, la configuration du proxy se trouve dans
C:\Program Files (x86)\ShareFile\OutlookPlugin ou C:\Program Files\
ShareFile\OutlookPlugin.

Ajustez les paramètres de votre proxy, puis redémarrez Microsoft Outlook.

Supprimer ShareFile dans Outlook

November 15, 2023

Les informations suivantes décrivent les étapes nécessaires pour supprimer le module complémen‑
taire ShareFile d’Outlook.

1. OuvrezOutlook.
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2. Sélectionnez Fichier.

3. SélectionnezOptions.

4. Sélectionnez Compléments.
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La fenêtre du complément s’affiche.
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5. Dans la liste des compléments, sélectionnez ShareFile for Outlook.

6. Sélectionnez Accéder à partir de l’extension Manage COM

La fenêtre contextuelle COM Add‑in s’affiche.

7. Sélectionnez ShareFile for Outlook, puis Supprimer.

8. Confirmez que vous souhaitez supprimer le complément.

Le complément ShareFile for Outlook est supprimé.

© 1999–2024 Cloud Software Group, Inc. All rights reserved. 454



ShareFile

Demander des fichiers à l’aide de ShareFile for Outlook

April 20, 2023

Vous trouverez ci‑dessous les étapes nécessaires pour demander des fichiers à l’aide de ShareFile
dans Outlook.

1. Dans Outlook, sélectionnez l’icôneNouvel e‑mail pour ouvrir un nouveaumessage.

2. Sélectionnez Demander des fichiers dans la fenêtre de nouveau message, puis Utiliser les
paramètrespersonnaliséspour sélectionner l’emplacementde téléchargement. La valeurpar
défaut est File Box.

3. Sélectionnez Insert Link.

Partager des fichiers à l’aide de ShareFile for Outlook

April 20, 2023

Vous trouverez ci‑dessous les étapes nécessaires pour partager des fichiers à l’aide de ShareFile.

1. Dans Outlook, sélectionnez l’icôneNouvel e‑mail pour ouvrir un nouveaumessage.

2. Sélectionnez Joindre des fichiers dans la fenêtre de nouveau message. Vous avez le choix de
sélectionner Depuis un PC ou Depuis ShareFile.

3. Naviguez sur l’écran Ajouter à partir de ShareFile pour sélectionner les fichiers que vous
souhaitez partager.
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4. Cliquez surOK pour créer la pièce jointe ShareFile à votre message.

5. Sélectionnez Envoyer.
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ShareFile pour Outlook Online

November 15, 2023

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

ShareFile for OutlookOnline vous permet de contourner les restrictions de taille des fichiers et de ren‑
forcer la sécurité de vos pièces jointes ou e‑mails en les envoyant via ShareFile. Vous pouvez fournir
une demande de chargement de fichiers sécurisé pour vos collègues, clients et partenaires directe‑
ment dans votre e‑mail.

Pour accéder au complément ShareFile for Outlook Online, accédez à Microsoft AppSource.

Consultez le Guide de l’utilisateur de ShareFile for Outlook Online pour obtenir de l’aide pour démar‑
rer avec ShareFile for Outlook Online.

Configuration système requise

Exigences relatives au compte Microsoft

• Outlook.com
• Office 365
• Microsoft Exchange

– 2013 SP1
– 2016

Configuration requise pour Outlook

• Outlook WebApp
• Outlook pour Mac 2016 ou version ultérieure (version 15.33 ou ultérieure)
• Outlook pour Windows 2013 ou version ultérieure est pris en charge
• Pour plus d’informations, consultez la section Configuration requise pour Microsoft Office

Exigences relatives aux cookies et aux fenêtres contextuelles

Utilisez les paramètres de cookies et de fenêtres contextuelles suivants pour permettre à ShareFile for
Outlook Online de fonctionner efficacement.
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Cookies obligatoires

1. Activez les cookies tiers pour les URL spécifiques suivantes :

• sf-outlook-api.sharefile.io
• outlook.office.com

2. Activez tous les cookies tiers.

Remarque :

Pour plus d’informations sur les paramètres spécifiques des cookies du navigateur, voir :

• Chrome
• Microsoft Edge
• Firefox
• Safari

Fenêtres contextuelles obligatoires

1. Activez les fenêtres contextuelles spécifiques au site :

• outlook.office.com

2. Activez toutes les fenêtres contextuelles.

Remarque :

Pour plus d’informations sur les paramètres contextuels spécifiques du navigateur, voir :

• Chrome
• Microsoft Edge
• Firefox
• Safari

Problèmes résolus

Il n’y a actuellement aucun problème résolu.

Problèmes connus

Il n’y a actuellement aucun problème connu.
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Ajouter et accéder à ShareFile for Outlook Online

November 15, 2023

Ajout de ShareFile pour Outlook Online

Les étapes suivantes expliquent comment ajouter ShareFile pour Outlook Online.

1. Accédez à votre compte Outlook en ligne.

2. SélectionnezNouveau courrier.

3. Sélectionnez l’icône Applications dans la barre de ruban Outlook.

4. Sélectionnez Ajouter des applications.

5. Tapez ShareFile dans le champ de recherche de la page Applications .
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6. Sélectionnez l’application ShareFile .

7. Sélectionnez Ajouter.

8. Sélectionnez l’icône ShareFile dans la barre à ruban d’Outlook Online.

9. Sélectionnez Se connecter sur l’écran de bienvenue de ShareFile.
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10. Tapez l’URL de votre compte (entrez « mycompany » pour mycompany.sharefile.com) puis
cliquez sur Continuer.
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11. Entrez votre adresse e‑mail et votre mot de passe, puis sélectionnez Se connecter.
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Remarque :

il vous sera peut‑être demandé de vérifier votre compte à l’aide d’un code de vérification en‑
voyé selon la méthode que vous avez choisie. Entrez le code pour continuer avec votre compte
ShareFile for Outlook Online.

Modifier les paramètres par défaut pour ShareFile for Outlook Online

March 17, 2024

Vous pouvezmodifier les paramètres ShareFile par défaut dansOutlookOnline. Sélectionnez l’icône
ShareFile pour accéder aux paramètres.
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L’écran des paramètres d’Outlook s’affiche.
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Cela vous permet de modifier les paramètres par défaut des paramètres de pièce jointe et des
paramètres de demande.

Joindre les paramètres

Vous pouvez vérifier et définir les paramètres de pièce jointe suivants :

• Options d’accès :

– Qui peut accéder à ce lien ? Sélectionnez l’une des options suivantes :

* N’importe qui (nom et e‑mail obligatoires)

* Destinataires des e‑mails (connexion requise)

* N’importe qui (anonyme)

• L’accès expire : sélectionnez la période que vous souhaitez enregistrer par défaut.

• Notifications :
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– Cochez la caseM’avertir en cas d’accès à des fichiers.

Paramètres de demande

Vous pouvez consulter et définir les paramètres de demande suivants :

• Options d’accès :

– Qui peut accéder à ce lien ? Sélectionnez l’une des options suivantes :

* N’importe qui (nom et e‑mail obligatoires)

* Destinataires des e‑mails (connexion requise)

* N’importe qui (anonyme)

• L’accès expire : sélectionnez la période que vous souhaitez enregistrer par défaut.

• Notifications :

– Cochez la caseM’avertir en cas d’accès à des fichiers.

• Emplacementde téléchargement : par défaut, c’est votreboîtede fichiers,mais vouspouvez
définir un autre dossier ShareFile pour le fichier demandé.

Tous les paramètres peuvent êtremodifiés lors de la créationd’un lienRequest Files oud’un lien Send
Files dans ShareFile for Outlook Online.

Demande de fichiers à l’aide de ShareFile dans Outlook Online

November 15, 2023

Suivez les instructions suivantes pour demander des fichiers à l’aide de ShareFile dans Outlook On‑
line.

1. Accédez à votre compte Outlook Online.

2. SélectionnezNouvel e‑mail pour ouvrir une nouvelle fenêtre de message.

3. Sélectionnez l’icône ShareFile dans la barre à ruban d’Outlook Online.
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4. Sélectionnez Request Files dans le menu déroulant.

5. Vous pouvez modifier les paramètres de la demande ou accepter les paramètres par défaut et
passer à l’étape suivante.

6. Sélectionnez Demande pour saisir le lien de demande vers votre message.

7. Vérifiez vos destinataires, l’objet et le message facultatif pour demander un fichier, puis sélec‑
tionnez Envoyer.
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Paramètres du fichier de demande

Avant de créer le lien de demande, vous pouvez consulter et définir les paramètres de demande suiv‑
ants :

• Options d’accès :

– Qui peut accéder à ce lien ? Sélectionnez l’une des options suivantes :

* N’importe qui (nom et e‑mail obligatoires)

* Destinataires des e‑mails (connexion requise)

* N’importe qui (anonyme)

• L’accès expire : sélectionnez la période que vous souhaitez enregistrer par défaut.

• Notifications :

– Cochez la caseM’avertir en cas d’accès à des fichiers.

• Emplacementde téléchargement : par défaut, c’est votreboîtede fichiers,mais vouspouvez
définir un autre dossier ShareFile pour le fichier demandé.

Enregistrer les e‑mails d’Outlook Online avec ShareFile

January 18, 2024

Suivez les étapes ci‑dessous pour enregistrer facilement l’intégralité des fils de discussion et des
pièces jointes directement dans ShareFile à l’aide de votre compte Microsoft Outlook Online.
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1. Ouvrez le fil de discussion que vous souhaitez enregistrer.

2. Sélectionnez l’icône des applications dans Outlook Online.

3. Sélectionnez l’icône ShareFile dans les applications Outlook Online.
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4. Sélectionnez l’e‑mail et toute pièce jointe du ou des fichiers que vous souhaitez enregistrer.

5. Sélectionnez le dossier de destination ou créez‑en un nouveau dans ShareFile.
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6. Sélectionnez Enregistrer les fichiers dans ce dossier.

L’e‑mail et les pièces jointes sélectionnées sont désormais disponibles dans votre compte
ShareFile.

© 1999–2024 Cloud Software Group, Inc. All rights reserved. 471



ShareFile

7. Sélectionnez Voir le fichier sur ShareFile pour ouvrir l’application Web ShareFile.

Envoi de fichiers à l’aide de ShareFile dans Outlook Online

November 15, 2023

Suivez les instructions ci‑dessouspourdemanderun fichier à l’aidedeShareFile forOutlookOnline.

Envoyer des fichiers depuis votre compte ShareFile

Suivez les instructions suivantes pour partager des fichiers à l’aide de ShareFile dans Outlook On‑
line.

1. Accédez à votre compte Outlook Online.

2. SélectionnezNouvel e‑mail pour ouvrir une nouvelle fenêtre de message.

3. Sélectionnez l’icône ShareFile dans le ruban d’Outlook Online.
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4. Sélectionnez Envoyer des fichiers dans le menu déroulant.

Vous pouvez choisir entre les options suivantes pour joindre un fichier :

• Ajouter depuis mon appareil

• Ajouter depuis ShareFile

Ajouter depuis mon appareil

1. Sélectionnez Ajouter depuis mon appareil.
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2. Accédez au fichier que vous souhaitez télécharger depuis votre appareil.
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3. SélectionnezOuvrir.

4. Vérifiez vos destinataires, l’objet et le message facultatif, puis sélectionnez Envoyer.

Ajouter depuis ShareFile

1. Sélectionnez Ajouter depuis ShareFile.
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2. Accédez au fichier que vous souhaitez télécharger depuis votre compte ShareFile.
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1. Sélectionnez Ajouter.

2. Vérifiez vos destinataires, l’objet et le message facultatif, puis sélectionnez Envoyer.
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Paramètres d’envoi de fichier

Avant de créer le lien de demande, vous pouvez consulter et définir les paramètres de demande suiv‑
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ants :

• Options d’accès :

– Qui peut accéder à ce lien ? Sélectionnez l’une des options suivantes :

* N’importe qui (nom et e‑mail obligatoires)

* Destinataires des e‑mails (connexion requise)

* N’importe qui (anonyme)

• L’accès expire : sélectionnez la période que vous souhaitez enregistrer par défaut.

• Notifications :

– Cochez la caseM’avertir en cas d’accès à des fichiers.

ShareFile pour Windows

March 17, 2024

Télécharger ShareFile pour Windows

Téléchargez les fichiers d’installation de ShareFile pour Windows ici.

ShareFile pour Windows vous permet d’accéder à vos fichiers directement via un lecteur mappé, of‑
frant ainsi une expérienceWindowsExplorer native. Les fichiers sont téléchargés uniquement lorsque
vous y accédez et stockés temporairement sur votre ordinateur. Les modifications apportées aux
fichiers sont automatiquement enregistrées dans le cloud. Vous pouvez accéder à davantage de fonc‑
tionnalités via le menu contextuel de Windows et effectuer des opérations telles que le partage ou la
demande de fichiers.

Pour plus d’informations sur les nouvelles fonctionnalités, consultez la section Nouveautés.

Pour obtenir de l’aide pour les utilisateurs finaux, notamment sur le téléchargement et la connexion,
consultez l’aide utilisateur de ShareFile pour Windows.

Versions prises en charge

Versionminimale prise en charge

• Citrix Files pour Windows v 23.4.8.0 ou version ultérieure
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Configuration système requise

Exigences relatives au système d’exploitation

• Windows 10 ou version ultérieure
• Windows Server 2012 R2 ou version ultérieure

Exigences VDA

• XenApp et XenDesktop 7.15 LTSR, XenApp et XenDesktop 7.18, ou Citrix Virtual Apps and Desk‑
tops 7 1808 ou version ultérieure

Autres configurations requises

• Les droits d’administrateur local sont nécessaires pour installer l’application.
• .NET 4.7.1 Framework est requis

Problèmes résolus

Problèmes résolus dans la version 24.1.26

• La localisation n’est peut‑être pas appliquée aux dossiers racine. [SFWIN‑3591]
• L’icône ShareFile pourWindows n’apparaît peut‑être pas dans la barre d’état système. [SFWIN‑
3572]

• Les applications épinglées peuvent ne pas apparaître après le redémarrage. [SFWIN‑3578]
• Mise à jour de l’adresse e‑mail de commentaires pour le nouveau centre d’aide ShareFile.
[SFWIN‑3558]

Problèmes résolus dans la version 23.10.14

• Des conflits de fichiers peuvent survenir lorsque des modifications fréquentes sont apportées
à un fichier. [SFWIN‑3082]

• La boîte de dialogue de gestion des autorisations peut ne pas gérer correctement le groupe de
super utilisateurs. [SFWIN‑3097]

• Une session ShareFile pour Windows peut provoquer la fermeture incorrecte de l’application.
[SWIN‑3520]
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Problèmes résolus dans la version 23.7.10

Certains utilisateurs de ShareFile pour Windows peuvent être confrontés à une utilisation du
processeur plus élevée que d’habitude. [CCCHELP_4385]

Problèmes résolus dans la version 23.7

• Certains fichiers supprimés contenant des modifications non enregistrées peuvent ne pas être
récupérés de la corbeille. [SFWIN‑3399]

• L’utilisation de l’effacement à distance peut provoquer une boucle de redémarrage infinie.
[SFWIN‑3485]

Problèmes résolus dans la version 23.4

• L’enregistrement de fichiers Excel à l’aide du connecteur OneDrive Entreprise peut provoquer
un conflit de fichiers. [SFWIN‑3381]

• Il est possible que le connecteur Google Drive ne soit pas monté initialement. [SFWIN‑3388]
• Les icônes du bureau peuvent ne pas s’afficher correctement. [SFWIN‑3392]
• L’ajout d’un utilisateur client à un dossier peut provoquer une erreur. [SFWIN‑3409]
• Le fait de renommer un dossier de connecteurs peut provoquer une erreur. [SFWIN‑3419]
• Le fait de renommer un dossier de connecteurs à distance peut provoquer une erreur. [SFWIN‑
3455]

• Le fait de renommer les icônes du bureau peut entraîner un changement de position. [SFWIN‑
3457]

Problèmes résolus dans la version 22.11

• Le fait de cliquer sur le bouton de réinitialisation dans la fenêtre de synchronisation risque de
ne pas libérer les dossiers sélectionnés. [SFWIN‑3169]

• La sélection d’Annuler après avoir modifié un dossier dans Sync peut échouer. [SFWIN‑3358]
• La modification d’un dossier dans Sync en « Créer en ligne uniquement » peut provoquer une
erreur. [SFWIN‑3358]

• Le téléchargement d’un fichier peut entraîner un conflit si un fichier précédemment supprimé
portait le même nom. [SFWIN‑3363]

• L’enregistrement dans un sous‑dossier peut entraîner l’affichage d’une erreur d’autorisation.
[SFWIN‑3364]
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Problèmes résolus dans la version 22.8

• La case Clone user peut ne pas fonctionner lors de l’ajout d’autorisations de dossier. [SFWIN‑
3325]

• Le pilote CBFS peut rester après une nouvelle installation de Citrix Files pourWindows. [SFWIN‑
3331]

• Sur les systèmes non anglais, une boîte d’erreur assert peut s’afficher. [SFWIN‑3337]
• Obtenir un lien et demander un lien peuvent afficher des niveaux d’accès non valides en fonc‑
tion des paramètres du compte. [SFWIN‑3343]

• Lesmodifications apportées aux fichiers Office peuvent entraîner une notification de détection
de conflit inexacte. [SFWIN‑3345]

Problèmes résolus dans la version 22.5

• L’icône d’erreur correcte peut ne pas s’afficher lorsqu’une connexion réseau n’est pas
disponible. [SFWIN‑2732]

• L’état du virus pour certains fichiers peut ne pas s’afficher après une actualisation. [SFWIN‑
3269]

• Des conflits de pilotes peuvent survenir avec les conteneurs Docker Windows. [SFWIN‑3285]
• L’installation des mises à jour automatiques peut échouer. [SFWIN‑3290]
• Le programme demise à jour automatique de Citrix Files pourWindows peut exécuter cmd.exe
indirectement. [SFWIN‑3292]

• Le programme d’installation de Citrix Files pour Windows peut réinstaller WebView2. [SFWIN‑
3294]

• Lorsque vous utilisez la fonctionObtenir un lien, la tâche de notification peut échouer. [SFWIN‑
3323]

Problèmes résolus dans la version 22.3

• L’intégration ou la sortie de fichiers dans un dossier de connecteur SharePoint peut provoquer
une erreur. [SFWIN‑3218]

• Si le cache local est supprimé manuellement lors du téléchargement de fichiers, un échec de
téléchargement peut ne pas s’afficher. [SFWIN‑3223]

• Les dates modifiées peuvent ne pas afficher les informations correctes avec les fichiers Word‑
Perfect enregistrés. [SFWIN‑3241]

Problèmes résolus dans la version 22.1

• Les dossiers déplacés à distance peuvent provoquer une erreur. [SFWIN‑3172]
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• Certains connecteurs de partage réseau peuvent ne pas afficher d’option de récupération.
[SFWIN‑3185]

• La sélection automatique d’un certificat client peut échouer. [SFWIN‑3190]
• La création accidentelle de noms d’éléments contenant des caractères Unicode non valides
peut provoquer une erreur. [SFWIN‑3207]

• Les fichiers peuvent ne pas être mis à jour en l’absence de modification de la taille du fichier.
[SFWIN‑3212]

Problèmes résolus dans la version 21.10

• Le téléchargement de fichiers contenant certains caractères Unicode peut échouer. [SFWIN‑
3145]

• Le contenu du fichier peut ne pas être mis à jour lorsque la gestion des versions est désactivée.
[SFWIN‑3153]

• L’optionObtenir un lien pour les dossiers et les fichiers du connecteur peut échouer. [SFWIN‑
3168]

• Le déplacement de dossiers peut entraîner une utilisation élevée du processeur. [SFWIN‑3180]

Problèmes résolus dans la version 21.7

• Les tentatives de déplacement d’undossier peuvent entraîner l’échec de l’application. [SFWIN‑
3018]

• Les fichiers renommés à distance peuvent apparaître deux fois. [SFWIN‑3073]

Problèmes résolus dans la version 21.5

• Un fichier peut afficher une heure de chargement incorrecte lorsqu’il est accédé dans un autre
fuseau horaire. [SFWIN‑2740]

• Une fois la gestion des versions désactivée pour un dossier, la possibilité d’archiver et de retirer
des fichiers du dossier peut continuer. [SFWIN‑2743]

• La fenêtre de synchronisation hors connexion peut afficher une taille de contenu incorrecte.
[SFWIN‑2760]

• Lorsque vous laissez des fichiers ouverts pendant la déconnexion, le cache peut ne pas être
effacé. [SFWIN‑2775]

• Après la déconnexion, la fenêtre Confirmer la déconnexion peut rester affichée après la révo‑
cation de l’appareil. [SFWIN‑2778]

• Lors de la mise à jour à distance d’un fichier, le fichier peut modifier la date du dossier parent.
[SFWIN‑3030]
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• Les fichiers enregistrés avec une application CAPS peuvent ne pas être synchronisés avec le
cloud. [SFWIN‑3066]

• La fenêtre Gérer les autorisations des dossiers peut ne pas afficher le contenu des autorisa‑
tions pour certains utilisateurs. [SFWIN‑3077]

Problèmes résolus dans la version 21.2

• La rotation d’un fichier image dans la visionneuse de photos Windows peut entraîner la sup‑
pression du fichier d’origine. [CCCHELP‑376]

• La tentative de connexion aux serveurs CNS peut échouer. [CCCHELP‑868]
• L’accès aux dossiers des zones restreintes peut entraîner un problème d’authentification.
[CCCHELP‑932]

• L’enregistrementdes fichiersAutoCADetAutoCADLTpeutnepas inclurede fichiers temporaires.
[CCCHELP‑989]

• Certains fichiers et dossiers créés dans Citrix Files peuvent ne pas être synchronisés. [CCCHELP‑
1008]

• L’authentification peut échouer et provoquer le message d’erreur suivant : « Impossible de
récupérer les options de sauvegarde à deux facteurs, veuillez réessayer. » [CCCHELP‑1366]

• Les fichiers .dwg AutoCAD et AutoCADLT enregistrés dans Citrix Files peuvent s’afficher sous la
forme de fichiers .bak. [CCCHELP‑1369]

• Toute tentativede connexionà l’aidede l’authentificationde l’espacede travail peut provoquer
une erreur de [CCCHELP‑1379]

• Citrix Files pour Windows peut fournir une URL incorrecte lors d’une redirection. [CCCHELP‑
1590]

• Les fichiers AutoCAD Revit modifiés peuvent ne pas être enregistrés dans le cloud dans Citrix
Files pour Windows. [SFWIN‑3052]

• L’utilisation de WebView2 peut entraîner la création d’un fichier cache volumineux. [SFWIN‑
3054]

• WebView2 peut rencontrer des problèmes de compatibilité lors de la connexion sur des ordina‑
teurs plus anciens. [SFWIN‑3063]

Problèmes résolus dans la version 20.9

• L’ouverture de Citrix Files pour Windows peut entraîner une utilisation importante de la mé‑
moire. [SFWIN‑2911]

• Le contenu du cloud déplacé vers un nouveau dossier local peut disparaître si le dossier local
n’est pas créé correctement. [SFWIN‑2915]

• Le cache local peut échouer en cas d’échec de la connexion. [SFWIN‑2916]
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• Les tentatives de création de fichiers et de dossiers peuvent échouer après une connexion in‑
fructueuse. [SFWIN‑2916]

• L’utilisation de l’option d’écrasement pendant un conflit de téléchargement de fichiers peut
ne pas fonctionner. [SFWIN‑2919]

• L’authentification peut échouer dans certains environnements. [SFWIN‑2920]

Problèmes résolus dans la version 20.7

• La tentative de plusieurs modifications à l’aide d’Excel peut entraîner un message d’erreur.
[SFWIN‑2809]

Problèmes résolus dans la version 2032

• Les fichiers et dossiers affichés dans Citrix Files pour Windows peuvent différer de ceux de la
WebApp. [CCCHELP‑186]

• Certains fichiers PowerPoint peuvent perdre des images lorsqu’ils sont stockés avec Citrix Files
pour Windows. [CCCHELP‑186]

• Les fichiers Citrix peuvent présenter une erreur après que la déconnexion et la synchronisation
cessent de fonctionner [CCCHELP‑186]

• Les fichiers Excel peuvent être supprimés après modification dans Citrix Files pour Windows.
[CCCHELP‑68]

• L’ouverture et l’enregistrement de fichiers Excel peuvent provoquer un message d’erreur.
[CCCHELP‑111]

• L’actualisation du contenu Citrix Files pour Windows peut provoquer une erreur. [CCCHELP‑
150]

• La modification des réseaux peut entraîner une erreur avec Citrix Files pour Windows. [SFWIN‑
2780]

• Les dossiers de Citrix Files pour Windows peuvent s’afficher sous forme de fichiers. [CCCHELP‑
55]

• Il se peut que Citrix Files pour Windows ne parvienne pas à télécharger des fichiers vers un em‑
placement dont le chemin d’accès est long. [SFWIN‑2597]

• Les icônesde superpositionpeuvent nepas apparaître demanière cohérente sur les fichiers des
connecteurs. [SFWIN‑2610]

• L’authentification unique peut ne pas fonctionner correctement sur certains déploiements.
Lorsque cela se produit, un message d’erreur s’affiche : « Nous sommes désolés, l’accès n’est
pas autorisé car votre logiciel est obsolète. » [SFWIN‑2641]

• Citrix Files pour Windows peut afficher un avertissement concernant les modifications non en‑
registrées apportées aux fichiers lors de la fermeture. [PD‑1404]
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• L’authentification unique peut échouer lors de l’utilisation de SAML avec Azure AD. [SFWIN‑
2783]

Remarque :

L’agent utilisateur lors de l’authentification est maintenant : Mozilla/5.0 (Windows NT ; Win64 ;
x64 ; Trident/7.0 ; rv :) commeGeckoNT, est la version noyaudu systèmed’exploitationWindows
et RV est la version d’Internet Explorer/Edge installée.

Problèmes résolus dans la version 1912

• Il se peut que Citrix Files pour Windows ne parvienne pas à télécharger des fichiers vers un em‑
placement dont le chemin d’accès est long. [SFWIN‑2597]

• Les icônesde superpositionpeuvent nepas apparaître demanière cohérente sur les fichiers des
connecteurs. [SFWIN‑2610]

• L’authentification unique peut ne pas fonctionner correctement sur certains déploiements.
Lorsque cela se produit, un message d’erreur s’affiche : « Nous sommes désolés, l’accès n’est
pas autorisé car votre logiciel est obsolète. » [SFWIN‑2641]

Problèmes résolus dans la version 1909

• La date de dernièremodification des dossiers peut ne pas êtremise à jour correctement lors de
la modification des fichiers contenus dans le dossier. [SFWIN‑2397]

• Citrix Files pour Windows peut ne pas enregistrer le fichier PDF correctement après avoir modi‑
fié un fichier dans Adobe Acrobat. [SFWIN‑2543]

• Certaines applications Windows peuvent se fermer de façon inattendue par intermittence.
[SFWIN‑2559]

• Les utilisateurs ne sont pas invités à s’authentifier à nouveau en cas d’échec de l’authentifica‑
tion lors de l’utilisation de connecteurs de partage réseau. [SFWIN‑2570]

• Les fichiers Microsoft Office peuvent être supprimés de Citrix Files après enregistrement.
[SFWIN‑2596]

Problèmes résolus dans la version 1907

• Citrix Files ne parvient pas à monter dans certains environnements. [SFWIN‑1775]
• Le chargement des dossiers contenant de gros fichiers image et vidéo peut prendre plus de
temps que d’habitude. [SFWIN‑2273]

• Les fichiers hors connexion peuvent ne pas être accessibles s’ils sont restés hors connexion.
[SFWIN‑2464]
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• Les fichiers AutoCAD modifiés peuvent supprimer les anciennes versions des fichiers
téléchargés. [SFWIN‑2470]

• Lorsque Citrix Files pourWindows est connecté sans connexion réseau, les fichiers hors connex‑
ion ne peuvent pas être modifiés. [SFWIN‑2483]

Problèmes résolus dans la version 5.0

• Les fichiers AutoCAD peuvent être supprimés aléatoirement. [SFWIN‑2094]
• Lorsque les utilisateurs ouvrent un fichier modifié, le contenu du fichier peut être obsolète.
[SFWIN‑2132]

• L’ouverture de fichiers peut afficher unmessage de conflit demanière incorrecte [SFWIN‑2267]
• L’exportation d’un document au format PDF peut échouer.

Problèmes résolus dans la version 4.6

• Un message d’erreur « Fonction incorrecte » s’affiche lors de l’accès au lecteur Citrix Files
mappé. [SFWIN‑2009]

• Les fichiers enregistrés à l’aide de Microsoft Edge peuvent ne pas être chargés correctement.
[SFWIN‑2113]

• Lorsque la variable système AppData d’un utilisateur pointe vers un chemin UNC, Citrix Files
pour Windows se ferme demanière inattendue. [SFWIN‑2117]

• Les fichiers PDF peuvent être endommagés lors de l’enregistrement. [SFWIN‑2120]

Problèmes résolus dans la version 4.5

• Les fichiers PDF édités à l’aide de Bluebeam sont endommagés. [SFWIN‑1451]
• Citrix Files affiche de manière incorrecte « Votre jeton d’accès a peut‑être expiré ou révoqué »
lorsque vous êtes connecté à un VDA. [SFWIN‑1686]

• Après la mise à niveau de Citrix Files, l’application est mappée sur la mauvaise lettre de lecteur.
[SFWIN‑1819]

• L’enregistrement dans un emplacement Citrix Files finit par corrompre le fichier enregistré.
[SFWIN‑1890]

• La déconnexion ou lamodification des réseaux peut entraîner la fermeture inattendue de Citrix
Files. [SFWIN‑1967]

Problèmes résolus dans la version 4.4

• Citrix Files peut consommer beaucoup demémoire. [SFWIN‑1502]
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• Lors de l’enregistrement d’un fichier dans Citrix Files, une latence élevée peut survenir. [SFWIN‑
1556]

• Les utilisateurs peuvent voir des versions obsolètes des fichiers. [SFWIN‑1570]
• Citrix Files peut fonctionner lentement. [SFWIN‑1642]
• Citrix Files peut ne pas enregistrer les fichiers .dwg à partir d’AutoCAD. [SFWIN‑1669]
• Les blocs‑notes Jupyter continuent d’ajouter de nouveaux dossiers de points de contrôle dans
Citrix Files. [SFWIN‑1676]

• L’Explorateur Windows peut se figer lorsque vous ouvrez un dossier [SFWIN‑1707]
• Lors de l’édition de fichiers avec Blue Beam, des fichiers de zéro octet peuvent être téléchargés.
[SFWIN‑1758]

• Le déplacement de dossiers de Citrix Files vers la machine locale peut ne pas transférer de
fichiers à l’intérieur du dossier. [SFWIN‑1782]

Problèmes résolus dans la version 4.3

• Les fichiers de projet peuvent être endommagés lorsqu’ils sont ouverts. [SFWIN‑1437]
• Lorsque vous stockez des données d’application à l’aidede Fslogix, Citrix Files peut nepas fonc‑
tionner. [SFWIN‑1460]

• Lorsque vous renommez un fichier avant qu’il ne soit entièrement chargé sur le serveur, deux
fichiers peuvent être créés localement. [SFWIN‑1468]

• Lors de l’utilisation de l’authentification unique SAML dans un VDA, l’ouverture de session au‑
tomatique peut ne pas fonctionner. [SFWIN‑1507]

• Les fichiers PDF peuvent être endommagés lors de l’ouverture ou de la modification. [SFWIN‑
1509]

• Les fichiers et les dossiers peuvent ne pas correspondre entre Citrix Files à distance et locale‑
ment. [SFWIN‑1524]

• Lors de l’enregistrement d’un fichier sur le lecteur Citrix Files, le lecteur peut écrire lentement.
[SFWIN‑1556]

• Lorsque vous cliquez avec le bouton droit sur un fichier, le menu contextuel peut ne pas appa‑
raître. [SFWIN‑1559]

• La date de dernière modification des fichiers peut ne pas être cohérente. [SFWIN‑1670]

Problèmes connus

Problèmes connus dans la version 22.5

Aucun nouveau problème n’a été observé dans cette version.
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Problèmes connus dans la version 1912

Aucun nouveau problème n’a été observé dans cette version.

Problèmes connus dans la version 1909

Aucun nouveau problème n’a été observé dans cette version.

Problèmes connus dans la version 1907

Aucun nouveau problème n’a été observé dans cette version.

Problèmes connus dans la version 5.0

• Certains logiciels tiers peuvent interférer avec la capacité de Citrix Files pourWindows àmonter
la structurededossiers. Pourplusd’informationsetdes solutionsdecontournement, consultez
l’article CTX250001du centre de connaissances.

• Citrix Files pour Windows ne parvient pas à semonter sur Windows 10. Unemise à jour récente
de Windows dans la version 1809 a introduit des problèmes de montage du lecteur. Pour plus
d’informations et des solutions de contournement sur les lecteursmappés etWindows 10 1809,
consultez le support technique de Windows.

• L’accès à des dossiers contenant de grandes quantités de fichiers multimédias ralentit les
temps de chargement. Pour obtenir des solutions de contournement, consultez l’article
CTX241253du centre de connaissances.

• Le fait de renommer un fichier ou un dossier avec le même nom avec une casse différente ne
fonctionne pas. [SFWIN‑1711]

Problèmes connus dans la version 4.6

• La mise à niveau de la version 4.5 vers la version 4.6 avec les fonctionnalités bêta activées pen‑
dant les téléchargements annule ces téléchargements. Pour contourner le problème, attendez
que vos chargements soient terminés avant de procéder à la mise à niveau.

• Citrix Files pour Windows ne parvient pas à semonter sur Windows 10. Unemise à jour récente
de Windows (version 1809) a introduit des problèmes de montage du lecteur. Pour plus d’in‑
formations et des solutions de contournement sur les lecteurs mappés et Windows 10 1809,
consultez le support technique de Windows.

• L’accès à des dossiers contenant de grandes quantités de fichiers multimédias ralentit les
temps de chargement. Pour obtenir des solutions de contournement, consultez l’article
CTX241253du centre de connaissances.

© 1999–2024 Cloud Software Group, Inc. All rights reserved. 489

https://support.citrix.com/article/CTX250001
https://support.microsoft.com/fr-fr/help/4471218/mapped-network-drives-don-t-work-in-windows-10-version-1809
https://support.citrix.com/article/CTX241253
https://support.microsoft.com/fr-fr/help/4471218/mapped-network-drives-don-t-work-in-windows-10-version-1809
https://support.citrix.com/article/CTX241253


ShareFile

• Le fait de renommer un fichier ou un dossier avec le même nom avec une casse différente ne
fonctionne pas. [SFWIN‑1711]

Problèmes connus dans la version 4.5

• Citrix Files pour Windows ne parvient pas à semonter sur Windows 10. Unemise à jour récente
de Windows (version 1809) a introduit des problèmes de montage du lecteur. Pour plus d’in‑
formations et des solutions de contournement sur les lecteurs mappés et Windows 10 1809,
consultez le support technique de Windows.

• Le fait de renommer un fichier ou un dossier avec le même nom avec une casse différente ne
fonctionne pas. [SFWIN‑1532]

Problèmes connus dans la version 4.4

• Citrix Files pour Windows ne parvient pas à semonter sur Windows 10. Unemise à jour récente
de Windows (version 1809) a introduit des problèmes de montage du lecteur. Pour plus d’in‑
formations et des solutions de contournement sur les lecteurs mappés et Windows 10 1809,
consultez le support technique de Windows.

• Le fait de renommer un fichier ou un dossier avec le même nom avec une casse différente ne
fonctionne pas. [SFWIN‑1532]

Problèmes connus dans la version 4.3

Aucun nouveau problème n’a été observé dans cette version.

Limitations

Dynamic Disk Fair Sharing (utilisé sur les systèmes d’exploitation Windows Server) peut entraîner le
blocage des opérations de l’explorateur de dossiers. Pour contourner le problème, vous pouvez dés‑
activer Disk Fair Sharing. Cela peut être fait à l’aide du script PowerShell suivant :

1 $temp = (gwmi win32_terminalservicesetting -N "root\cimv2\
terminalservices")

2 $temp.enableDiskFSS = 0
3 $temp.put()
4 <!--NeedCopy-->

Vous pouvez vérifier les modifications via la commande PowerShell suivante :

1 (gwmi win32_terminalservicesetting -N "root\cimv2\terminalservices")
2 <!--NeedCopy-->
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Pour plus d’informations, voir : Les technologies de partage équitable sont activées par défaut dans
les services Bureau à distance.

Les informations suivantes ont déjà été publiées sur l’article CTX228273 du centre de connais‑
sances.

• Ne prend pas en charge les processeurs ARM.
• Plusieurs fonctionnalités sont temporairement désactivées lorsqu’il n’y a pas de connexion In‑
ternet. Ces fonctionnalités seront de nouveau disponibles lorsque la connexion Internet sera
rétablie.

• La désinstallation de l’application Citrix Files supprime les AppData locaux de l’utilisateur
actuellement connecté, mais ne supprime pas Citrix Files AppData d’un autre utilisateur sur
cet ordinateur. Pour contourner le problème, supprimez les répertoires C:\users\<user
>\Appdata\Local\Citrix\Citrix Files\ et C:\Users\<user>\AppData\
Roaming\Citrix\Citrix Files de chaque utilisateur.

• Les utilisateurs peuvent voir « Impossible d’exécuter l’action » lorsqu’ils se connectent. Pour
contourner le problème, effacez le dossier C:\Users\<user>\AppData\Roaming\
Citrix\Citrix Files et redémarrez l’application.

• Les tentatives de création ou de renommage d’un dossier, en lui attribuant le même nom que
celui d’undossier enfant qu’il contient, peuvent échouer. Le problème se produit si vous n’êtes
pas autorisé à voir le dossier enfant dumême nom à l’intérieur.

• Les performances de l’Explorateur Windows peuvent être dégradées si vous parcourez un
dossier contenant un fichier .exe de grande taille. Pour contourner le problème, les utilisateurs
peuvent attendre unmoment pendant que l’Explorateur répond.

• Les performances de l’Explorateur Windows peuvent être dégradées si vous parcourez un
dossier contenant un grand nombre de fichiers image ou vidéo. Pour obtenir davantage d’
informations, veuillez consulter l’article CTX241253 du centre de connaissances.

• Les fichiers ne s’affichent pas lorsque vous parcourez un chemin de dossier long de plus de 260
caractères.

• Lors de la modification des lettres de lecteur pour Citrix Files, le volet de navigation de gauche
peut ne pas être actualisé immédiatement avec la nouvelle lettre de lecteur. Pour contourner
le problème, accédez au dossier PC, puis à votre nouvelle lettre de lecteur.

• Citrix Files pour Windows ne parvient pas à semonter sur Windows 10. Unemise à jour récente
de Windows dans la version 1809 a introduit des problèmes de montage du lecteur. Pour plus
d’informations et des solutions de contournement sur les lecteursmappés etWindows 10 1809,
consultez le support technique de Windows.

• Les noms de fichiers ou de dossiers commençant par le symbole ~ ne peuvent pas être
téléchargés.

• Lors de la copie d’un fichier vers un autre dossier, les versions antérieures du fichier peuvent
ne pas être copiées. Ce problème s’applique uniquement aux opérations de copie. Elle ne s’
applique pas aux opérations de déplacement.
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• Il n’est pas autorisé de renommer un fichier ou un dossier avec le même nom avec une casse
différente.

• La modification d’un fichier récupéré peut entraîner des erreurs si l’utilisateur ne dispose pas
de l’autorisation de suppression. Pour contourner le problème, accordez à l’utilisateur des au‑
torisations de suppression pour ce dossier particulier, ou ne retirez pas et ne modifiez pas le
fichier.

• Des fichiers Office temporaires peuvent apparaître dans l’ExplorateurWindows lors de l’édition
d’un fichier. Pour contourner le problème, actualisez la vue Explorateur pour supprimer les
fichiers temporaires.

• Les points de montage configurés pour le sous‑dossier OneDrive Entreprise peuvent échouer
par intermittenceau chargement. Pour contourner le problème, créez le point demontagepour
qu’il pointe vers la racine du connecteur.

• Les zones réservées ne sont pas prises en charge.
• Lorsque vous tentez de supprimer un fichier de Citrix Files, le fichier disparaît temporairement
de la vue de l’Explorateur, puis réapparaît au bout de quelques secondes. Parallèlement, un
message de notification système s’affiche, indiquant que l’opération de suppression a échoué.
Le problème se produit lorsque l’utilisateur ne dispose pas d’autorisations de suppression.

Ajouter un lieu

March 17, 2024

Ajouter un emplacement vous permet d’accéder directement à vos applicationsMicrosoftOffice pour
la co‑édition dans ShareFile sur votre PC sous Windows.

Les instructions suivantes expliquent les étapes nécessaires pour ajouter un accès direct à ShareFile
à vos applications Microsoft Office avec Windows.

1. Ouvrez votre application Microsoft Office. Il peut s’agir de Word, PowerPoint ou Excel.

2. Accédez à Fichier >Ouvrir > Ajouter un lieu.
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3. Sélectionnez ShareFile. La fenêtre contextuelle de connexion à ShareFile s’affiche.
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4. Entrez le sous‑domaine de votre compte ShareFile.

5. Suivez les instructions pour vous authentifier à l’aide de votre adresse e‑mail et de votremot de
passe pour ShareFile ou utilisez Se connecter avec les informations d’identification demon
entreprise si votre compte utilise l’authentification unique pour l’authentification.

Une foisquevousvousêtesconnectéavecsuccès,ShareFile s’affichesousAutresemplacements.
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Votre compte ShareFile est désormais connecté à Ajouter un lieu et ce nouvel emplacement est ac‑
cessible via Microsoft Word, Microsoft PowerPoint et Microsoft Excel sur l’ordinateur auquel vous l’
avez connecté.

Supprimer ShareFile de la section Ajouter un lieu

Procédez comme suit pour supprimer ShareFile de vos applicationsMicrosoftOffice avecWindows.

1. Ouvrez votre application Microsoft Office. Il peut s’agir de Word, PowerPoint ou Excel.

2. Accédez à Fichier > Compte > Services connectés.

3. Sélectionnez Supprimer à côté de ShareFile.
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4. Sélectionnez Oui pour confirmer votre décision de supprimer ShareFile dans la fenêtre con‑
textuelle.

Remarque :

l’ajout d’un emplacement ouvert sur le bureau ne fonctionnera que si la zone par défaut de l’
utilisateur est le stockage cloud géré par ShareFile.

Accès au tableau de bord

July 12, 2023

Accédez au tableau de bord en sélectionnant l’icône ShareFile dans la barre d’état système de Win‑
dows. Le tableau de bord affiche les fichiers récemment chargés. Vous pouvez également accéder à
vos paramètres et à d’autres options en cliquant sur le (…) dans le coin supérieur droit du tableau de
bord.

Remarques sur le tableau de bord :
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• L’onglet File d’attente affiche jusqu’à 20 des derniers fichiers chargés.
• Pour effacer la file d’attente, vous devez redémarrer ShareFile pour Windows. En effet, les in‑
formations de file d’attente sont stockées dans la mémoire de votre bureau.

• Les nouvelles entrées remplacent les anciennes entrées au fil du temps.

Créer un dossier

July 24, 2023

Les étapes suivantes expliquent comment créer et nommer un dossier dans ShareFile pour Win‑
dows.

1. Ouvrez le dossier ShareFile dans l’Explorateur Windows.

2. Naviguez jusqu’à l’emplacement où vous souhaitez créer le nouveau dossier.

3. Cliquez avec le bouton droit pour ouvrir le menu de Citrix Files.

4. SélectionnezNouveau puis Dossier.
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5. À l’aide de la nouvelle icône de dossier que vous avez créée, entrez le nom que vous souhaitez
utiliser pour le dossier.

Supprimer des fichiers

July 24, 2023

Les étapes suivantes expliquent comment supprimer des fichiers dans ShareFile Files pour Win‑
dows.

1. Sélectionnez le fichier à supprimer.
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2. Faites glisser le fichier vers la corbeille Windows ou cliquez avec le bouton droit de la souris et
sélectionnez Supprimer.

Le fichier est supprimé.

Conseil :

Si vous essayez de supprimer un fichier qui n’a pas encore été chargé dans ShareFile, le fichier
sera déplacé vers la corbeille via un dossier de restauration local.

Téléchargez, installez et ouvrez l’application ShareFile pour Windows

March 17, 2024

Téléchargez le programme d’installation de ShareFile pour Windows

Les étapes suivantes expliquent comment télécharger et installer ShareFile pour Windows.

1. Téléchargez les fichiers d’installation de ShareFile pour Windows ici.

2. Ouvrez le package d’installation et suivez les instructions pour installer ShareFile. Après avoir
examiné le contrat de licence,cliquez sur la case à cocher si vous en acceptez les termes et
conditions.
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3. Sélectionnez Installer.

4. SélectionnezOui sur l’écran de contrôle du compte utilisateur.

L’écran de progression de la configuration s’affiche.
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5. Sélectionnez Lancer lorsque l’écran Installation réussie s’affiche.
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Ouvrez ShareFile pour Windows

1. Sélectionnez l’icône ShareFile pour ouvrir ShareFilepour Windows.

2. Saisissez l’URLdevotrecompte (saisissez «monentreprise »pourmonentreprise.sharefile.com).

3. Saisissez votre adresse e‑mail et votre mot de passe pour vous connecter.

Ouvrez votre lecteur ShareFile (S :) dans l’Explorateur Windows.

© 1999–2024 Cloud Software Group, Inc. All rights reserved. 502



ShareFile

Résolution des problèmes d’installation

Si vous rencontrez des problèmes d’installation, contactez le centre d’aide de ShareFile pour obtenir
de l’aide.

Télécharger et afficher des fichiers

July 24, 2023

Les étapes suivantes expliquent comment télécharger et afficher des fichiers à l’aide de ShareFile
pour Windows.

1. Ouvrez le dossier ShareFile dans l’Explorateur Windows.

2. Accédez au fichier que vous souhaitez télécharger.

3. Faites glisser le fichier et déposez‑le sur votre bureau.

4. Double‑cliquez pour ouvrir et afficher le fichier.

© 1999–2024 Cloud Software Group, Inc. All rights reserved. 503

https://support.sharefile.com/s/
https://support.sharefile.com/s/


ShareFile

Ouvrir et modifier des fichiers

July 24, 2023

Les étapes suivantes expliquent comment ouvrir et modifier un fichier à l’aide de ShareFile pour Win‑
dows.

Conseil :

Utilisez ce processus pour ouvrir et modifier des fichiers provenant de nombreuses applications
populaires, y compris Microsoft Office et Adobe.

1. Accédez au fichier que vous souhaitez ouvrir et modifier dans le dossier ShareFile de l’Explo‑
rateur Windows.

2. Cliquez avec le bouton droit pour ouvrir le menuWindows.

3. SélectionnezOuvrir ouModifier. Le fichier s’ouvre dans l’application correspondante.

4. Une fois les modifications terminées, sélectionnez Enregistrer dans le menu de l’application.
Les modifications sont enregistrées dans Citrix Files pour Windows.
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Aide de ShareFile pour Windows

November 15, 2023

ShareFile pour Windows vous permet d’accéder directement à vos fichiers via un lecteur mappé.
ShareFile fournit une expérience Windows Explorer native. Les fichiers ne sont téléchargés que
lorsqu’ils sont consultés et stockés temporairement sur votre ordinateur. Les modifications
apportées aux fichiers sont automatiquement enregistrées dans le cloud.

Télécharger ShareFile pour Windows

Téléchargez le nouveau ShareFile pour Windows sur la page de téléchargement de ShareFile pour
Windows.

CONSEIL :

Vous pouvez accéder à davantage de fonctionnalités via le menu contextuel contextuel du bou‑
ton droit de Windows.

Articles pratiques pour les utilisateurs

La liste suivante répertorie les actions couramment utilisées dans ShareFile pourWindows. Sélection‑
nez dans la liste pour en savoir plus sur une fonction ou une fonctionnalité en particulier.

• Ajouter un lieu

• Accès au tableau de bord

• Créer un dossier
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• Supprimer des fichiers

• Téléchargez, installez et ouvrez ShareFile pour Windows

• Télécharger et afficher des fichiers

• Modifier les fichiers

• Icônes de recouvrement

• Envoyer les journaux

• Ouvrir des fichiers

• Settings

• Partager des fichiers

• Charger des fichiers

• Vérification de version pour ShareFile pour Windows

Icônes de recouvrement

July 12, 2023

Les fichiers et dossiers comportentune icônede recouvrement représentant l’étatde cet élément. Les
éléments suivants définissent ce que chaque icône de recouvrement représente :

Fichiers en ligne uniquement : ces fichiers et dossiers sont stockés sur le cloud. Ces fichiers et
dossiers ne sont pas stockés sur la machine locale.

REMARQUE :

Lorsque votre appareil n’est pas connecté à Internet, seuls les fichiers et dossiers en lignene sont
pas disponibles.

© 1999–2024 Cloud Software Group, Inc. All rights reserved. 506

https://docs.sharefile.com/fr-fr/sharefile/sharefile-app/sharefile-for-windows/delete-files.html
https://docs.sharefile.com/fr-fr/sharefile/sharefile-app/sharefile-for-windows/download.html
https://docs.sharefile.com/fr-fr/sharefile/sharefile-app/sharefile-for-windows/download-view.html
https://docs.sharefile.com/fr-fr/sharefile/sharefile-app/sharefile-for-windows/edit-a-file.html
https://docs.sharefile.com/fr-fr/sharefile/sharefile-app/sharefile-for-windows/icon-overlays.html
https://docs.sharefile.com/en-us/sharefile/sharefile-app/sharefile-for-windows/send-logs.html
https://docs.sharefile.com/fr-fr/sharefile/sharefile-app/sharefile-for-windows/open.html
https://docs.sharefile.com/fr-fr/sharefile/sharefile-app/sharefile-for-windows/settings.html
https://docs.sharefile.com/fr-fr/sharefile/sharefile-app/sharefile-for-windows/share.html
https://docs.sharefile.com/fr-fr/sharefile/sharefile-app/sharefile-for-windows/upload.html
https://docs.sharefile.com/fr-fr/sharefile/sharefile-app/sharefile-for-windows/version-check.html


ShareFile

Seuls les fichiers ou dossiers marqués comme « Disponibles hors connexion » affichent un cercle vert
avec la coche blanche. Ces fichiers ou dossiers sont téléchargés sur votre appareil et sont disponibles
hors connexion.

Dossier d’étatmixteou fichierencache : cela se produit lorsque le contenududossier se trouvedans
différents modes, y compris en ligne, hors connexion et mis en cache.

REMARQUE :

Lorsque vous ouvrez un fichier en ligne uniquement, il se télécharge sur votre appareil et il est
mis en cache. Vous pouvez ouvrir les fichiers mis en cache à tout moment, même sans accès In‑
ternet. Si vous avez besoin de libérer de l’espace, vous pouvez rétablir l’état du fichier à En ligne
uniquement. Pour ce faire, cliquez avec le bouton droit de la souris sur le fichier et sélectionnez
Rendre accessible en ligne uniquement.

Le fichier ou dossier est en cours de synchronisation sur le cloud. Cela signifie que des chargements
et téléchargements sont en cours.
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Le fichier ou dossier est extrait.

Envoyer des journaux

July 12, 2023

Lorsque vous consultez le support technique de ShareFile, il se peut qu’il vous demande de lui
fournir un fichier journal pour l’aider à diagnostiquer votre problème.

Vous trouverez ci‑dessous les étapes nécessaires pour fournir un fichier journal au support technique
de ShareFile.

1. Cliquezavec leboutondroit sur le logoShareFiledans labarred’état systèmedeWindows,
puis sélectionnez Aide.

2. Sélectionnez Envoyer les journaux.
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3. Sélectionnez Soumettre.
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Remarque :

Cochez la case Inclure les fichiers de base de données si le représentant du support tech‑
nique le demande.

4. Fournissez le code du journal de référence au représentant du support technique.
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Ouvrir des fichiers

July 24, 2023

Les étapes suivantes expliquent comment ouvrir des fichiers à l’aide de ShareFile pour Windows.

1. Accédez au lecteur ShareFile (S :) et ouvrez‑le dans l’Explorateur Windows.

2. Sélectionnez le fichier à ouvrir.

3. Double‑cliquez pour ouvrir le fichier.

Demander des fichiers

July 24, 2023
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Les étapes suivantes expliquent comment demander un ou plusieurs fichiers à l’aide de ShareFile
pour Windows.

1. Accédez au lecteur ShareFile (S :) et ouvrez‑le dans l’Explorateur Windows.

2. Cliquez avec le bouton droit de la souris sur le dossier dans lequel vous souhaitez charger le
fichier demandé, puis sélectionnez Request.

La fenêtre contextuelle Request files s’affiche.
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3. Sélectionnez Demander des fichiers ‑ Obtenir un lien ou Demander des fichiers ‑ Envoyer à des
personnes spécifiques.

Demander des fichiers ‑ Obtenir un lien

1. SélectionnezObtenir un lien.

La fenêtre contextuelleObtenir un lien s’affiche.

2. Sélectionnez Copier parmi les options proposées.

Le message Lien copié sur le presse‑papiers s’affiche brièvement.

3. Utilisez le lien copié pour le partager avec votre adresse e‑mail ou une autre application de com‑
munication.
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Demander des fichiers ‑ Envoyer à des personnes spécifiques

1. Sélectionnez Envoyer à des personnes spécifiques.

La fenêtre de message Envoyer à des personnes spécifiques s’affiche.

2. SélectionnezModifier les options pour passer en revue et définir les options suivantes :
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• Options d’accès :

– L’accès expire : sélectionnez l’un des différents paramètres d’expiration pour les
destinataires.

– Exiger que les destinataires se connectent : cochez cette case au besoin.

• Notifications :

– Cochez la caseM’avertir lorsque des fichiers sont chargés.

– Case à cocher pourm’envoyer une copie de cet e‑mail.

3. Sélectionnez Enregistrer.

Complétez l’écran Envoyer à des personnes spécifiques .
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4. Entrez l’adresse e‑mail du destinataire dans la zone de texte À.

5. Bien que l’objet soit prérempli, vous pouvez saisir un autre texte pour le remplacer.

6. Saisissez unmessage si nécessaire.

7. Cochez la caseMémoriser l’objet et le message si vous le souhaitez.

8. Sélectionnez Request.

La demande est envoyée.

Menu Paramètres

July 24, 2023

Les options suivantes sont disponibles dans le menu Paramètres.
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Compte

Déconnexion : vous déconnecte de votre compte Citrix Files. Les fichiers mis en cache sont sup‑
primés.

Lancer au démarrage : permet à l’application de démarrer automatiquement après le démarrage de
Windows.

Réinitialiser l’application : permet de réinitialiser l’application vers les paramètres par défaut d’
origine.
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Lecteur ShareFile

Emplacementdu lecteur : permet de sélectionner une lettre de lecteur pour votre compteCitrix Files.
La valeur par défaut est «S».

Espace disque : les fichiers disponibles hors connexion prennent de l’espace sur votre appareil local.
Utilisez l’option Libérer de l’espace pour supprimer les fichiers qui sont stockés localement.

REMARQUE :

Pour de plus amples informations sur l’état des fichiers, consultez la section Icônes de recouvre‑
ment.

Synchronisation hors ligne

Lasynchronisationhors lignevouspermetde sélectionner lesdossiersShareFilequevous souhaitez
conserver localement sur votre PC Windows. Les fichiers individuels peuvent être marqués pour une
utilisation hors connexion à partir du lecteur ShareFile dans Windows Explorer.

1. Sélectionnez Gérer pour ouvrir l’écran Gérer la synchronisation hors ligne .
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2. Une fois que vous avez sélectionné les dossiers ShareFile que vous souhaitez gérer localement,
sélectionnez Enregistrer.
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Résolution de conflit

Ce paramètre vous permet de sélectionner une option de conflit de fichier.

• Toujours demander: vous invite à vérifier les fichiers en conflit.

• Remplacer: cette option remplace le fichier existant par un fichier mis à jour.

• Abandonner: supprime les modifications apportées au fichier existant.

Conseil :

Nous vous recommandons d’enregistrer une copie d’un fichier chargé pour ne pas perdre
les modifications apportées au fichier.

• Enregistrer une copie: cette option crée une copie du fichier en conflit de façon à conserver les
deux fichiers.

Partager des fichiers

November 27, 2023

DansWindows, lepartaged’un fichier à l’aidedevotre compteShareFileutilise l’applicationShareFile
pourWindows. Les informations suivantes présentent les différentesméthodes et options de partage
d’un fichier.

Important :

nous prenons des mesures pour améliorer la sécurité du partage de fichiers. Tous les liens
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utilisent par défaut des options de partage sécurisé qui s’appliquent à tous les sites ShareFile :
application de bureau ShareFile pour Mac et Windows, application Web ShareFile, application
mobile ShareFile, plug‑in ShareFile pour Microsoft Outlook et Gmail. Consultez la rubrique
Nouvelles options de partage sécurisé pour en savoir plus sur le partage sécurisé de ShareFile.

Obtenir un lien de partage

1. Accédez au fichier que vous souhaitez partager depuis le dossier ShareFile de l’ExplorateurWin‑
dows.

2. Cliquez avec le bouton droit sur le fichier.

3. Sélectionnez Partager dans les sélections de menu désignées par l’icône ShareFile.

La fenêtre contextuelle Partager s’affiche.
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4. Sélectionnez Créer un lien dans les options proposées.

Le message Lien copié sur le presse‑papiers s’affiche brièvement.

5. Utilisez le lien copié pour coller le lien de partage dans votre e‑mail ou dans une autre applica‑
tion de communication.
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Envoyer à des personnes spécifiques

Utilisez cette option lorsque vous souhaitez envoyer un message de partage à une personne spéci‑
fique à l’aide de ShareFile.

1. Accédez au fichier que vous souhaitez partager depuis le dossier ShareFile de l’ExplorateurWin‑
dows.

2. Cliquez avec le bouton droit sur le fichier.

3. Sélectionnez Partager dans les sélections de menu désignées par l’icône ShareFile.
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La fenêtre contextuelle Partager s’affiche.

4. Sélectionnez Envoyer à des personnes spécifiques parmi les options proposées.

La fenêtre de message Envoyer à des personnes spécifiques s’affiche.
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5. Si elle est disponible, vous pouvez choisir l’option Crypter cet e‑mail afin de fournir un niveau
de sécurité supplémentaire lors du partage de fichiers confidentiels.

Conseils :

• Chiffrer cet e‑mail vous permet de crypter le corps du message que vous envoyez
à votre destinataire, ainsi que toutes les pièces jointes, à l’aide du cryptage AES 256
bits standard. Cette fonctionnalité inclut également la possibilité de composer et de
recevoir des e‑mails chiffrés directement depuis l’application Web ShareFile.
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• L’option Crypter cet e‑mail n’est pas disponible dans le plan ShareFile Standard.

6. SélectionnezModifier les options pour passer en revue et définir les options suivantes :

• Options d’accès :

– Autorisez les destinataires à : ‑ choisir parmi différentes options, notamment Af‑
ficher, TéléchargeretModifier (connexion requise).

– L’accès expire dans : sélectionnez l’un des différents paramètres d’expiration pour
les destinataires.

– Exiger que les destinataires se connectent : cochez cette case au besoin.

– Téléchargements par utilisateur : limite le nombre de téléchargements si néces‑
saire.

– Toujours lier à la dernière version du fichier : cochez cette case au besoin.

• Notifications :

– M’avertir en cas d’accès : cochez cette case au besoin.

– M’envoyer une copie de cet e‑mail : cochez cette case au besoin.

7. Sélectionnez Enregistrer.

8. Entrez l’adresse e‑mail du destinataire dans la zone de texte À.

9. Bien que l’objet soit prérempli, vous pouvez saisir un autre texte pour le remplacer.

10. Saisissez unmessage si nécessaire.

11. Cochez la caseMémoriser l’objet et le message si vous le souhaitez.

12. Cliquez sur Envoyer.

Le message Partage envoyé avec succès s’affiche brièvement.

Options de lien

Choisissez… pourmodifier les options du lien, Remplacer le lienou Supprimer le lien.
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Modifier les options

Le menu Modifier les options vous permet de définir les paramètres relatifs à l’accès des desti‑
nataires et aux notifications.
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Options d’accès Sous Options d’accès, sélectionnez les paramètres d’accès pour les desti‑
nataires.

• Autoriser les personnes disposant de ce lien à :

– Télécharger : les destinataires peuvent télécharger le fichier.

– Modifier (connexion requise) : les destinataires peuventmodifier le fichier, mais doivent
se connecter à l’aide de leur identifiant client ou employé. Pour plus d’informations sur
l’édition collaborative d’un fichier partagé Microsoft 365, consultez Édition collaborative
dans ShareFile.

• Personnes autorisées à accéder à ce lien :

– Tout le monde (public) : tout le monde peut télécharger ce que vous partagez sans se
connecter.

– Tout lemonde (public, doit entrer son nom et son adresse e‑mail) ‑ Les destinataires peu‑
vent télécharger le fichier.

– Utilisateurs clients et employés(après connexion) : un écran de connexion s’affiche au
destinataire. Ledestinatairedoit êtreunutilisateur existant (employéouclient) ducompte
pour pouvoir se connecter et consulter le contenu. Si le destinataire n’est pas un utilisa‑
teur du compte, vous devrez créer un compte utilisateur pour le destinataire avant qu’il
ne puisse accéder au fichier.

– Utilisateurs employés (après connexion) : un écran de connexion s’affiche au des‑
tinataire. Le destinataire doit être un employé du compte existant pour pouvoir se
connecter. Si le destinataire n’est pas un utilisateur du compte, vous devrez créer un
compte utilisateur pour le destinataire avant qu’il ne puisse accéder au fichier.

• Lesexpirations d’accès peuvent être ajustées en fonction des préréglages disponibles.

• L’optionToujours créerun lienvers ladernière versiondu fichier est sélectionnéepar défaut.
La version actuelle du fichier est immédiatement disponible via le lien.

• L’ajout d’un filigrane vous permet de suivre les documents par utilisateur. Cela inclut l’im‑
pression. Si l’utilisateur dispose d’autorisations de téléchargement, le filigrane n’apparaît pas
lors de la visualisation.

Notifications Cette case à cocher est définie par défaut pour que l’expéditeur du fichier reçoive des
notifications lors de l’accès au fichier. Si vous préférez ne pas recevoir cette notification, décochez la
case.
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Remplacer le lien

L’option Remplacer le lien vous permet de créer un nouveau lien avec les mêmes autorisations. L’
ancien lien devient inaccessible.

Supprimer le lien

L’option Supprimer le lien vous permet de rendre le lien inaccessible. Un nouveau lien est créé en
relançant le processus de partage.
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Envoyer un e‑mail avec l’application Mail

Sélectionnez cette optionpourouvrir votre applicationdemessagerie locale avec le lien automatique‑
ment ajouté aumessage.

Ajouter plus d’éléments

Pour ajouter d’autres éléments à un lien de partage, sélectionnez Ajouter d’autres éléments.

Vous avez la possibilité d’ajouter d’autres fichiers depuis ShareFile ou depuis votre appareil.
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Charger des fichiers

August 4, 2023

Les étapes suivantes expliquent comment télécharger des fichiers à l’aide de ShareFile pour Win‑
dows.

1. Sélectionnez le fichier que vous souhaitez charger.

2. Ouvrez le dossier ShareFile.

3. Faites glisser le fichier vers le lecteur ShareFile (S :) de l’Explorateur Windows. Le message de
réussite du chargement s’affiche.

Vérification de la version et de la fin de vie de ShareFile pour Windows

November 15, 2023

Suivez les deux séries d’instructions de cet article pour effectuer une vérification de version standard
ou une vérification de fin de vie (EOL) lors de l’utilisation de ShareFile pour Windows.

Vérification de version ‑ ShareFile pour Windows

Procédez comme suit pour localiser la version de ShareFile pour Windows que vous utilisez actuelle‑
ment.

1. Accédez à la barre d’état système de Windows.

2. Cliquez avec le bouton droit sur le logo ShareFile, puis sélectionnez Aide.
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La section d’aide s’affiche et vous permet de voir le numéro de version en haut à droite.

Vérification de la version en fin de vie ‑ ShareFile pour Windows

1. Accédez à la barre d’état système de Windows.

2. Cliquez avec le bouton droit sur le logo ShareFile, puis sélectionnez Aide.
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La section d’aide s’affiche et vous permet de voir le numéro de version en haut à droite.

Remarque :

nous prenons en charge les quatre versions les plus récentes de ShareFile pour Windows.
Abonnez‑vous au fil RSS de la documentation du produit ShareFile ici pour savoir quand
des mises à jour de l’application ShareFile pour Windows seront disponibles.

3. Pour vérifier que la version de votre client de ShareFile pour Windows est EOL, passez à l’étape
suivante pour consulter le journal récent.

4. Accédez à C:\Users%USERNAME%\AppData\Local\Citrix\Citrix Files\Logs
dans votre explorateur de fichiers Windows.

5. Triez les fichiers en cliquant sur la colonne Date demodification .

© 1999–2024 Cloud Software Group, Inc. All rights reserved. 533

https://docs.sharefile.com/en-us/sharefile/document-history


ShareFile

6. Recherchez les mots clés suivants :

• Fin de vie
• EOL

Si l’un des mots clés est trouvé, un message d’exception similaire au suivant s’affichera.

Signatures

November 15, 2023

ShareFile fournit une capacité de signature électronique à l’aide de Signatures. Une signature
électronique, parfois appelée e‑signature, est la même que votre signature manuscrite sur un docu‑
ment papier, sauf qu’elle est électronique, c’est‑à‑dire unemarque sur un contrat électronique ou un
document que vous faites pour démontrer votre intention d’accepter les termes de ce document.
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L’intégrationdeSignaturesàShareFile vouspermetd’obtenir des signatures juridiquement contraig‑
nantes sur des documents entièrement en ligne, plus rapidement et en toute sécurité que l’exécution
de documents papier.

Guide de l’utilisateur pour les signatures

La liste suivante répertorie les actions fréquemment utilisées dans Signatures. Sélectionnez dans la
liste pour en savoir plus sur une fonction ou une fonctionnalité en particulier.

• Créer une demande de signature

• Refuser la signature

• Paramètres par défaut

• Supprimer une demande répertoriée

• Forcer exécution

• Envoyer une demande de signature à plusieurs destinataires

• Status

• Templates

• Annuler une demande

Création d’une demande de signature

November 27, 2023
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Suivez les instructions suivantes pour créer une demande de signature dans votre compte Share‑
File.

Remarque :

uniquement pour les comptes créés après le 3 octobre 2023

Procédez comme suit pour créer une demande de signature dans ShareFile Signatures.

1. Connectez‑vous à votre compte ShareFile.

2. Sélectionnez Signatures > Demandes de signature.

3. Sélectionnez Créer une demande de signature.

4. Sélectionnezundocumentàenvoyeren faisantglisserun fichier vers la fenêtreousélectionnez
Parcourir les fichiers.
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5. Entrez les informations du destinataire, y compris son nom et son adresse e‑mail.

6. Indiquez si le destinataire doit être signataire ou visualiseur du document.

Conseils :

• L’ajout de destinataires est une option si vous devez envoyer le même document à
plusieurs signataires répertoriés. Pour plus d’informations, voir Plus

• Le boutonDéfinir l’ordre de signature vous permet d’échelonner les demandes en
fonction de l’ordre défini lors de la demande de signataires supplémentaires. Pour
plus d’informations, voir Définir l’ordre de signature.

7. Sélectionnez Étape suivante.

L’écran Placer les champs s’affiche.

8. Sélectionnez les champs que vous souhaitez ajouter au document, puis faites‑les glisser.
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9. Sélectionnez Étape suivante.

10. Vérifiez le nom du document et modifiez‑le si nécessaire.

11. Sélectionnez Modifier pour choisir où vous souhaitez que le document signé soit stocké ou
conservez le paramètre par défaut.

12. Ajoutez une note facultative pour le signataire.

13. Définissez la date d’expiration de la demande.
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14. Sélectionnez le bouton Passcode pour générer le code dont le signataire a besoin pour ouvrir
la demande de signature.

15. Sélectionnez le bouton Authentification basée sur les connaissances pour demander aux
destinataires de vérifier leur identité à l’aide d’un questionnaire basé sur les connaissances.
Chaque signataire doit effectuer une vérification indépendante avant de signer le document.

Remarque :

Les signataires ne pourront pas accéder au document après 3 tentatives infructueuses.

16. Sous Paramètres par défaut, sélectionnez l’option Modifier les paramètres par défaut ou
passez à l’étape suivante. Pour plus d’informations sur les options de réglage, voir Paramètres
par défaut.
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17. Sélectionnez Enregistrer pour modifier les paramètres par défaut.

18. Sélectionnez Envoyer la demande de signature.

Refuser de signer

November 15, 2023

ShareFile Signatures permet aux signataires de refuser de signer un document.

Instructions pour le signataire

Les instructions suivantes expliquent le processus que doit suivre un signataire pour refuser de signer
un document.
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1. Le signataire reçoit un e‑mail de demande de signature et il est invité à consulter et à signer le
document.

2. Ouvrez le document à l’aide du lien contenu dans l’e‑mail.

3. Après avoir consulté le document, si vous décidez de ne pas le signer, sélectionnez More Op‑
tions. L’option Decline Document s’affiche.

4. Sélectionnez Decline Document.

La fenêtre contextuelle de confirmation du refus du document s’affiche. Indiquez la raison
pour laquelle vous refusez de signer.

REMARQUE :

Une fois qu’un document est refusé, cette action ne peut pas être annulée et un e‑mail de
notification automatique sera envoyé à tous les participants concernés.

© 1999–2024 Cloud Software Group, Inc. All rights reserved. 541



ShareFile

5. Sélectionnez Confirm pour terminer le processus de refus du document.
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L’e‑mail de confirmation du refus est immédiatement envoyé à tous les participants concernés.

• L’expéditeur est notifié du refus

• Le signataire est notifié du refus
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Paramètres par défaut

January 18, 2024

Lesparamètres par défaut peuvent être modifiés au cours du flux de travail Créer une demande de
signature . Cela vous permet de faire des ajustements pour personnaliser l’expérience pour une de‑
mande de signature spécifique.

Pour accéder à l’optionModifier les paramètrespardéfaut lors de la créationd’unedemande, dans
la section Révision et envoi du flux de travail, sélectionnezModifier les paramètres par défaut.

La fenêtre contextuelleModifier les paramètres par défaut s’affiche.
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Rappels

Lorsque cette option est sélectionnée, vous pouvez envoyer des rappels automatiques de demande
de signature en fonction des paramètres horaires autorisés.

Destinataires des documents électroniques :

• Chaque semaine (les troisième, septième, quatorzième, vingt et unième, vingt‑huitième jours)
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• Tous les jours (à partir du septième jour jusqu’au trentième jour) si le document n’est pas signé.

Pièces jointes

Lorsque cette option est sélectionnée, une fois la dernière demande de signature terminée, ShareFile
Signatures envoie un e‑mail avec une pièce jointe au format PDF du document signé terminé.

Remarque :

Les documents de plus de 10 Mo ne sont pas fournis.

Types de signatures

Sélectionnez lamanière dont vous souhaitez que les destinataires de la demande signent à l’aide des
types de signature disponibles suivants :

• Autoriser les signatures dessinées ‑ Sélectionnez ce type de signature pour permettre au sig‑
nataire de dessiner sa signature à l’aide d’une souris ou d’un appareil tactile.

• Autoriser les signatures saisies ‑ Sélectionnez ce type de signature pour permettre au sig‑
nataire de saisir sa signature à l’aide d’un clavier.
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• Appliquerde l’encrebleueaux signatures ‑ Sélectionnez l’optionde signature à l’encre bleue
pour distinguer un original signé d’une photocopie. Toutes les copies originales portent la sig‑
nature en bleu.

Remarque :

les paramètresdes signatures à encre bleue ne peuvent être modifiés que par les admin‑
istrateurs.

Autorisations des signataires

En cochant ou en désélectionnant la case, les utilisateurs de la signature ShareFile peuvent activer
ou désactiver l’option de téléchargement qui est disponible pour les signataires avant la signature du
document.

Supprimer une demande répertoriée

November 15, 2023

La suppression d’une demande, quel que soit son statut, est terminée depuis la page de liste des
demandes de signature .
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1. Sélectionnez la demande de signature sur la page de liste des demandes de signature .

La liste sélectionnée s’affiche avec les onglets Détails et Activité .

2. Dans l’onglet Détails, sélectionnez Supprimer.

La fenêtre contextuelle de confirmation s’affiche.
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3. Sélectionnez Supprimer.

Le message Demande supprimée s’affiche brièvement pour confirmer que la liste des deman‑
des n’est plus disponible.

Remarque :

La liste des demandes supprimées peut s’afficher jusqu’à ce que l’écran soit actualisé.

Les signataires et les spectateurs reçoivent un e‑mail contenant le document rempli et le certificat de
signature pour leurs dossiers une fois la demande supprimée.

Forcer exécution

November 15, 2023

Vous avez la possibilité de forcer l’exécution d’une demande de signature « à signataires multiples »
lorsque le statut est en cours.

Remarque :
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Lasaisie forcée est disponible une fois que l’un des nombreux signataires a signé la demande
de signature.

Suivez les instructions suivantes pour annuler une demande.

1. Sélectionnez une demande de signature en cours sur la page de liste des demandes de signa‑
ture .

La liste sélectionnée s’affiche avec les onglets Détails et Activité .

2. Sélectionnez Forcer la demande à terminer.

La fenêtre contextuelle Forcer la confirmation complète s’affiche.
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Remarques :

• L’utilisation de Force complete supprime tous les champs attribués aux signataires
qui n’ont pas encore signé.

• Les signataires restants sont automatiquement réaffectés en tant qu’observateurs.

• L’utilisation de Force complete ne peut pas être annulée. La demande est terminée
et le document est dans son état final.

3. Sélectionnez Forcer exécution.

Le message d’annulation de la demande de signature s’affiche brièvement pour confirmer
que la liste des demandes est désormais nulle.
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Champs d’importation

March 17, 2024

Utilisez les champs d’importation des documents envoyés précédemment pour gagner du temps lors
de la préparation des documents.

Limitations

• Les modèles ne sont pas disponibles pour importer des champs.

• Les documents précédents contenant des champs de fusion ne sont pas affichés pour être util‑
isés.

Instructions

Suivez les instructions ci‑dessouspour importerunesuperpositiondechampsàpartir d’undocument
de demande de signature créé précédemment.

1. Sélectionnez Créer une demande de signature, puis Envoyer pour signature

Le flux de demande de signature démarre.

2. Sélectionnezundocumentàenvoyeren faisantglisserun fichier vers la fenêtreousélectionnez
Parcourir les fichiers.
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3. Entrez les informations du destinataire, y compris son nom et son adresse e‑mail.
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4. Sélectionnez Étape suivante.

L’écran Placer les champs s’affiche.

5. Sélectionnez les champs d’importation pour faire votre choix parmi les documents envoyés
précédemment afin de gagner du temps lors de la préparation des documents

La fenêtre contextuelle Sélectionnez un document pour importer les champs s’affiche.

6. Cliquez sur Sélectionner à côté du document précédent à partir duquel vous souhaitez im‑
porter des champs.

L’écran Importer les champs # s’affiche.
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7. Vérifiez les champs de la nouvelle demande de signature, puis sélectionnez Importer des
champs.

Une confirmation « Champs importés » s’affiche brièvement.

Pour plus d’informations sur l’envoi d’une demande de signature, voir Créer une demande de signa‑
ture

Envoi d’une demande de signature à plusieurs destinataires

November 15, 2023

Lorsque vous demandez une signature, vous pouvez demander à plusieurs signataires de compléter
la demande de signature pour le même document.

La possibilité de définir l’ordre de signature est disponible. Cela vous permet d’échelonner la livrai‑
son de la demande en fonction de l’ordre que vous avez défini lorsque vous créez une demande de
signature.

Ajouter des destinataires

Suivez les instructions suivantes pour ajouter des destinataires à une demande de signature.
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1. Sous la rubrique Qui sont les bénéficiaires ? section, sélectionnez Ajouter un destinataire
pour envoyer la demande de signature à plusieurs signataires.

2. Entrez les informations du destinataire, y compris son nom et son adresse e‑mail.

Remarque :

• Le boutonDéfinir l’ordre de signature vous permet d’échelonner les demandes en
fonction de l’ordre défini lors de la demande de signataires supplémentaires. Pour
plus d’informations, voir Définir l’ordre de signature.
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3. Indiquez si le destinataire doit être signataire ou visualiseur du document.

4. Sélectionnez Étape suivante.

L’écran Placer les champs s’affiche.

5. Sélectionnez les champs que vous souhaitez ajouter au document. Pour une demande de sig‑
nature multiple, répétez la sélection des champs pour chaque signataire à l’aide de la liste
déroulante Signataires .

6. Sélectionnez Étape suivante.

7. Vérifiez le nom du document et modifiez‑le si nécessaire.

8. Sélectionnez Modifier pour choisir où vous souhaitez que le document signé soit stocké ou
conservez le paramètre par défaut.
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9. Ajoutez une note facultative pour le signataire.

10. Définissez la date d’expiration de la demande.

11. Sélectionnez le bouton Passcode pour générer un code que le signataire doit ouvrir dans la
demande de signature.

12. Sélectionnez le bouton Authentification basée sur les connaissances pour demander aux
destinataires de vérifier leur identité à l’aide d’un questionnaire basé sur les connaissances.
Chaque signataire doit effectuer une vérification indépendante avant de signer le document.
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Remarque :

Les signataires ne pourront pas accéder au document après 3 tentatives infructueuses.

13. Sous Paramètres par défaut, sélectionnez l’option Modifier les paramètres par défaut ou
passez à l’étape suivante. Pour plus d’informations sur les options de réglage, voir Paramètres
par défaut.

14. Sélectionnez Enregistrer si vous avez modifié les paramètres par défaut.

15. Sélectionnez Envoyer la demande de signature.

Définir l’ordre de signature

Suivez les instructions ci‑dessous si vousavezbesoindeplusieurs signatairespour signer ledocument
dans un ordre particulier.
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Remarque :

Le premier signataire répertorié doit terminer la demande avant que le second ne reçoive un
e‑mail, etc.

1. Une fois que vous avez terminéd’ajouter les destinataires pour unedemandede signature dans
la section Qui sont les destinataires ? section, sélectionnez le bouton Définir l’ordre de sig‑
nature .

2. Sélectionnez l’icône de pour modifier l’ordre de livraison de la demande de signature du
destinataire.

3. Sélectionnez Étape suivante lorsque vous avez terminé de définir l’ordre de signature.

État

November 15, 2023

Les requêtes Signatures fournissent une liste des demandes et un état des différentes étapes d’une
demande. Cela vous permet de suivre rapidement les progrès.
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Le suivi de l’état d’une demande de signature inclut les événements suivants :

• En cours : la demande de signature attend d’être complétée par un ou plusieurs destinataires.

• Terminée : la demande de signature est traitée par le ou les destinataires.

• Expiré : le calendrier de la demande de signature a expiré et il n’est plus possible de le terminer.

• Refusé : le destinataire a utilisé l’option Refuser la signature après avoir reçu la demande de
signature. Pour plus d’informations, voir Refuser la signature.

• Annulée : la demande de signature est annulée par l’expéditeur. Pour plus d’informations, voir
Annulation d’une demande.

Modèles

November 15, 2023

Cet article explique comment utiliser les modèles lors de la création de documents à envoyer pour
signature.

Créer unmodèle

Suivez les instructions suivantes pour créer des modèles dans RightSignature.

1. Dans ShareFile, accédez à Signatures >Modèles.

La page ShareFile RightSignature s’ouvre dans un nouvel onglet.
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2. Sélectionnez Créer unmodèle.

3. SélectionnezChargerun fichierpour ouvrir le document que vous souhaitez utiliser pour créer
unmodèle.

4. Si vous remplacez le fichier source sous‑jacent utilisé pour créer le modèle, sélectionnez le X
rouge. Ensuite, sélectionnez le nouveau fichier source dumodèle.

5. Sélectionnez Préparer le document pour continuer les modifications.

6. Tout d’abord, modifiez les rôles associés au modèle : modifiez les noms des rôles, modifiez l’
ordre ou ajoutez/supprimez des rôles.

7. Sélectionnez Suivant : Placer les champs pour créer les champs de signataire et d’annotation
associés au modèle.
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8. Utilisez ensuite les options de superposition de document pour ajouter, modifier et supprimer
différents types de champs. Lorsque vous avez terminé les modifications apportées au docu‑
ment, cliquez sur « Suivant : Vérifier ».

9. Sélectionnez Créer unmodèle.

Modification d’unmodèle

Suivez ces étapes pour modifier un modèle existant :

1. Dans ShareFile, accédez à Signatures >Modèles.

La page ShareFile RightSignature s’ouvre dans un nouvel onglet.

2. Dans le tableaudebordRightSignature, sélectionnezModèlesdans labarredemenudegauche,
puis sélectionnez lemodèle que vous souhaitezmodifier dans la sectionModèles réutilisables.
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3. Sélectionnez Détails, puis sur l’écran Détails, sélectionnezModifier.

4. Si vous remplacez le fichier source sous‑jacent utilisé pour créer le modèle, sélectionnez le X
rouge. Ensuite, sélectionnez le nouveau fichier source dumodèle.

5. Sélectionnez Préparer le document pour continuer les modifications.

© 1999–2024 Cloud Software Group, Inc. All rights reserved. 564



ShareFile

Tout d’abord, modifiez les rôles associés au modèle : modifiez les noms des rôles, modifiez l’
ordre ou ajoutez/supprimez des rôles. Lorsque vous avez terminé demodifier les rôles, cliquez
sur Suivant : Placer les champs.

6. Utilisez les options de superposition de documents pour ajouter, modifier et supprimer dif‑
férents types de champs. Lorsque vous avez terminédemodifier le document, cliquez surSuiv‑
ant : Révision.

7. Modifiez le nom, lemessage, les balises, la date d’expiration et les copies carbonede cemodèle.

8. Lorsque vous avez terminé les modifications, sélectionnez Créer unmodèle.

État

November 15, 2023

Les requêtes Signatures fournissent une liste des demandes et un état des différentes étapes d’une
demande. Cela vous permet de suivre rapidement les progrès.
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Le suivi de l’état d’une demande de signature inclut les événements suivants :

• En cours : la demande de signature attend d’être complétée par un ou plusieurs destinataires.

• Terminée : la demande de signature est traitée par le ou les destinataires.

• Expiré : le calendrier de la demande de signature a expiré et il n’est plus possible de le terminer.

• Refusé : le destinataire a utilisé l’option Refuser la signature après avoir reçu la demande de
signature. Pour plus d’informations, voir Refuser la signature.

• Annulée : la demande de signature est annulée par l’expéditeur. Pour plus d’informations, voir
Annulation d’une demande.

Vérification de version pour les applications ShareFile

November 15, 2023

ShareFile pour Mac

Suivez les étapes ci‑dessous pour localiser la version de ShareFile pourMac que vous utilisez actuelle‑
ment.

1. Accédez à votre barre d’état système.

2. Cliquez avec le bouton gauche sur l’icône ShareFile pour ouvrir la vue du tableau de bord de
ShareFile pour Mac.
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3. Cliquez sur le bouton ●●● puis sélectionnez Aide.

La section d’aide s’affiche et vous permet de voir le numéro de version en haut à droite.
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ShareFile pour Outlook

Procédez comme suit pour localiser la version de ShareFile for Outlook que vous utilisez actuelle‑
ment.

1. Accédez à votre onglet Accueil dansMicrosoftOutlook et sélectionnez l’icônebleuedesoptions
ShareFile .

2. Lorsque la fenêtre Citrix Files pour Outlook s’ouvre, sélectionnez Aide.

© 1999–2024 Cloud Software Group, Inc. All rights reserved. 568



ShareFile

La section d’aide s’affiche et vous permet de voir le numéro de version en haut.
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ShareFile pour Windows

Procédez comme suit pour localiser la version de ShareFile pour Windows que vous utilisez actuelle‑
ment.

1. Accédez à la barre d’état système de Windows.

2. Cliquez avec le bouton droit sur le logo ShareFile, puis sélectionnez Aide.
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La section d’aide s’affiche et vous permet de voir le numéro de version en haut à droite.

Salle de données virtuelle ShareFile

November 27, 2023

ShareFile fournit une salle de données virtuelle simple conçue pour vos transactions les plus com‑
plexes.

Saviez‑vous que…

• La salle de données virtuelle ShareFile permet aux clients de configurer facilement la con‑
formité à la loi HIPAA et de protéger les documents sensibles stockés ou distribués lors de
transactions confidentielles.
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• Lors de la création d’un compte VDR, les clients peuvent désormais sélectionner l’avion
de contrôle européen. Cela permet à VDR d’être utilisé à l’international tout en étant con‑
forme à l’UE et en suivant des directives strictes telles que le RGPD.

• Les utilisateurs de ShareFile VDR peuvent sécuriser les données des clients en étant avertis
par e‑mail en cas d’accès inhabituel au compte ShareFile grâce à des alertes de détection
demenaces.

• ShareFile Virtual Data Room prend en charge l’archivage FINRA conformément à la règle
17a‑4 de la SEC. Pour en savoir plus, consultez ShareFile Archiving.

La salle de données virtuelle (VDR) ShareFile vous permet de contrôler, de partager et de suivre
facilement vos documents sécurisés. Il s’agit de votre solution complète de due diligence.

La salle de données virtuelle basée sur le Web de ShareFile permet aux parties du monde entier d’
accéder aux documents facilement et en toute sécurité grâce à des pistes d’audit complètes.

Remarque :

Les comptes ShareFile existants ne peuvent pas être convertis au type de compte Virtual Data
Room.

Pour en savoir plus sur les fonctions et fonctionnalités de la salle de données virtuelle ShareFile, con‑
sultez le guide de l’utilisateur de ShareFile Virtual DataRoom.

Limitations

• Les fichiers protégés par mot de passe et les fichiers endommagés ne s’affichent pas correcte‑
ment.

• Les fonctionnalitésde salle de données virtuelle ne sont pas activées pour les comptes autres
que VDR.

• Certaines améliorations apportées à la Virtual Data Room ne sont actuellement disponibles
que pour les clients américains.

Problèmes résolus

Il n’y a actuellement aucun problème résolu à signaler.

Problèmes connus

Il n’y a actuellement aucun problème connu à signaler.
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Analyses avancées

November 15, 2023

Ce rapport vouspermetde consulter les statistiquesden’importequel dossier racinede votre compte.
Les statistiques incluentungraphiquedes téléchargements/consultationspar jour, desdocuments les
plus consultés (y compris lenombredeconsultations), desutilisateurs lesplus actifs et des recherches
récentes. Pour accéder à ce rapport, accédez à un dossier racine et sélectionnez VDR Analytics dans
le menu déroulant Plus d’options situé à côté du nom du dossier.

La sélection de ce lien permet d’afficher un aperçu de l’activité. À l’aide du menu déroulant situé en
haut de la page, sélectionnez pour afficher les analyses des dernières données :

• 7 jours
• 14 jours
• ce mois‑ci
• 30 jours
• un mois précis remontant à la date de la première ouverture de votre compte

Les autres éléments incluent un graphique des téléchargements/consultations par jour, des docu‑
ments les plus consultés (y compris le nombre de consultations), des utilisateurs les plus actifs et
des recherches récentes.

La sélection d’un nom d’utilisateur spécifique ouvre le rapport sur les traces de clics. Ce rapport suit
tous les liens sur lesquels l’utilisateur a cliqué lorsqu’il était connectéaucompteShareFile. Le rapport
inclut l’heure et la date pour indiquer la durée pendant laquelle un dossier ou des fichiers particuliers
sont consultés.

Cliquez sur Trails

November 15, 2023

L’utilisation de Click Trails permet à un administrateur de compte de voir toutes les étapes qu’un
individu a effectuées dans la salle de données virtuelle entre le moment où il s’est connecté et celui
où il s’est déconnecté. Pour utiliser Click Trails, vous devez :

• Disposer de l’autorisation pour la page VDR Analytics .

La fonctionnalité Virtual Data Room Click Trails est disponible à l’adresse suivante :

• Paramètres d’administration > Préférences avancées > Informations sur le compte de l’
entreprise > Click Trails
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Sélectionnezcetteoptionpourouvrir lapagequi répertorie vosutilisateurs, leur localisationet l’heure
de début de la session. Il y a un lien vers Afficher la session sur la droite. Utilisez la liste déroulante
Afficher les parcours pour définir l’affichage pour une période spécifique.

Lorsquevous sélectionnezAfficher la sessionpourunutilisateur spécifique, vouspouvez consulter la
listedes sessionsShareFiledecetutilisateuràpartir dumomentoù il s’est connecté jusqu’aumoment
où il s’est déconnecté.

En sélectionnant le nom de la personne dans la liste d’origine, vous pouvez consulter toutes ses ses‑
sions pendant une période donnée.

Index des salles de données

November 15, 2023

Vous pouvez générer un index de salle de données au niveau dudossier racine. Ce rapport génère une
liste de tous les fichiers et dossiers de ce dossier de niveau racine et inclut un index. La fonction d’
index attribue un numéro à tous les fichiers et dossiers au niveau racine. Les administrateurs peuvent
organiser et suivre les fichiers et les sous‑dossiers.
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Pour créer un index de salle de données, vous devez :

• Disposer de l’autorisation « Accéder à l’analyse des dossiers »

• Autorisation d’administrateur sur le dossier racine

Pour générer un index de salle de données :

1. Accédez audossier racine (soit undossier partagédeniveau racine, soit votre emplacementMes
fichiers et dossiers)

2. Accédez aumenu déroulant Plus d’options situé à côté du lien du nom du dossier

3. Cliquez sur Data Room Index

Une fenêtre contextuelle contenant une liste PDFde tous les fichiers et sous‑dossiers du dossier
s’affiche.

Un numéro sera attribué à tous les fichiers et sous‑dossiers. Par exemple, le sous‑dossier 1 se verra
attribuer un numéro de1 et tous les fichiers de ce sous‑dossier se verront attribuer des numéros dans
cet ordre : 1.1, 1.2 etc. Les fichiers contenus dans le dossier seront alors affectés [2], 3 et ainsi de
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suite. Cet indexde la salle dedonnéespeut être enregistré et impriméafinque l’administrateurpuisse
suivre toutes les informations contenues dans chaque dossier racine.

Remarque :

Un rapport d’index de salle de données ne peut pas être généré pour les structures de dossiers
qui dépassent 10 000 éléments.

Accès uniquement à la vue

November 15, 2023

Les formats de fichier suivants sont compatibles avec le visualiseur de documents ShareFile : PDF,
Word, Excel et PowerPoint. Lorsque ces formats de fichiers sont chargés sur votre compte, ils peuvent
être consultés dans l’afficheur de contenu. Le visualiseur permet aux utilisateurs de faire défiler les
pages et de visualiser le document sans le télécharger sur leur ordinateur.

Lesutilisateursdisposantd’autorisationsd’affichageuniquementpeuvent se connecterpouraccéder
à un dossier et afficher les fichiers. La fonctionnalité de filigrane est activée par défaut sur le compte
et affiche l’adresse e‑mail de l’utilisateur qui consulte le document.

Les temps de rendu peuvent varier en fonction de la complexité et de la taille du document.

Les restrictions de taille suivantes s’appliquent au rendu :

• PDF ‑ 50 Mo
• Word ‑ 20 Mo
• Excel ‑ 20 Mo
• PowerPoint ‑ 52 Mo

Les destinataires ne peuvent pas consulter les fichiers PDF et Word chargés dans File Box.

Filigrane

November 15, 2023

Le filigrane vous permet de suivre les documents par utilisateur. Cela inclut l’impression. Si l’util‑
isateur dispose d’autorisations de téléchargement, le filigrane n’apparaîtra pas lors de la visualisa‑
tion.
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Configuration du filigrane

Pour définir une valeur par défaut à l’échelle du compte : Paramètres d’accès > Paramètres d’ad‑
ministration > Préférences avancées > Paramètres des fichiers. Le paramètre Filigrane du docu‑
ment se trouve sous les paramètres du filigrane sur cette page.

Remarque :

Une fois activé, le filigrane s’affiche immédiatement.

Paramètres spécifiques au dossier :

1. Sélectionnez le dossier et accédez au menu déroulant Plus d’options situé à côté du nom du
dossier.

2. SélectionnezModifier les paramètres avancés des dossiers.

La section Filigrane propose trois options :

• Utiliser les paramètres à l’échelle du compte
• N’utilisez pas de filigrane pour ce dossier
• Utiliser un autre filigrane (permet d’ajouter du texte personnalisé)

Options de filigrane

• Email de l’utilisateur
• Prénom de l’utilisateur
• Nom de famille de l’utilisateur
• Entreprise de l’utilisateur
• Adresse IP de l’utilisateur
• Date actuelle
• Heure actuelle

Sélectionnez l’option Nouvelle ligne dans la liste fournie pour créer une ligne de texte à afficher sur
le filigrane.

Téléchargements filigranés

Utilisez les téléchargements filigranés pour l’ensemble du compte ou dans un dossier de la salle de
donnéesvirtuelle. Lestéléchargements filigranéspermettent auxutilisateursdisposantd’unaccès
en lecture seule de télécharger une version PDF du fichier avec un filigrane personnalisé inclus.

Pour activer les téléchargements filigranés en lecture seule, accédez à Paramètres administrateur >
Préférences avancées > Paramètres des fichiers. Modifiez le paramètre par défaut deNon àOui et
sélectionnez Enregistrer.
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Pour activer cette fonctionnalité au niveau du dossier :

1. Sélectionnez le dossier et accédez au menu déroulant Autres options situé à côté du nom du
dossier.

2. SélectionnezOptions avancées des dossiers.

3. Définissez l’option souhaitée pour le téléchargement filigrané pour lecture seule.

4. Sélectionnez Paramètres à l’échelle du compte.

5. Sélectionnez Activer l’affichage uniquement, Téléchargements filigranésou Désactiver Af‑
ficher uniquement les téléchargements filigranés.

6. Sélectionnez Enregistrer.

Plusieurs fichiers peuvent être téléchargés avec filigrane à la fois, y compris des dossiers entiers.

RightSignature

January 18, 2024

ShareFile fournit une fonctionnalité de signature électronique à l’aide de RightSignature. Une signa‑
ture électronique, parfois appelée e‑signature, est la même que votre signature manuscrite sur un
document papier, sauf qu’elle est électronique, c’est‑à‑dire une marque sur un contrat électronique
ou un document que vous faites pour démontrer votre intention d’accepter les termes de ce docu‑
ment.

L’intégration de ShareFile RightSignature à ShareFile vous permet d’obtenir des signatures juridique‑
ment contraignantes sur des documents entièrement en ligne, en les complétant plus rapidement et
de manière plus sécurisée que l’exécution de documents papier. ShareFile offre une capacité de sig‑
nature électronique à différents niveaux :

• La signature électronique ShareFile vous permet d’envoyer des fichiers stockés dans votre
compte ShareFile pour signature électronique. Pour connaître les étapes d’intégration,
consultez la section Démarrage.

• RightSignature est également disponible en tant que solution autonome. Pour commencer,
consultez RightSignature.

Conseil :

Consultez le guideutilisateurdeRightSignaturepourobtenir des informations sur lesutilisateurs
de signature électronique.

© 1999–2024 Cloud Software Group, Inc. All rights reserved. 578

https://docs.sharefile.com/fr-fr/electronic-signature/get-started.html
https://rightsignature.com/
https://docs.sharefile.com/fr-fr/electronic-signature/user-guide.html


ShareFile

Problèmes résolus

11 décembre 2023

Toute tentative de téléchargement d’un fichier en utilisant des points dans le nomde fichier risque d’
échouer. [ESPILET‑351]

6 février 2023

Cette version résout un certain nombre de problèmes afin d’améliorer la stabilité et les performances
générales.

June 26, 2022

Cette version résout un certain nombre de problèmes afin d’améliorer la stabilité et les performances
générales.

January 20, 2021

Cette version résout un certain nombre de problèmes afin d’améliorer la stabilité et les performances
générales.

Questions fréquentes sur RightSignature

Pour plus d’informations sur RightSignature, consultez la page répertoriant les questions fréquentes
de RightSignature.

StorageZones Controller

June 11, 2020

StorageZones Controller 5.x

StorageZones Controller 4.x
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June 11, 2020

User Management Tool

User Management Tool pour l’administration basée sur des règles
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