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Gestionnaire de fichiers Web

Le gestionnaire de fichiers Web est a votre disposition pour vous permettre d’entreposer et
d’accéder a vos fichiers, contenus sur le serveur de 'UQO a partir de n'importe quel ordinateur,
tablette ou téléphone intelligent. Cet outil vous donne accés aux principales fonctionnalités d’un
gestionnaire de fichier en mode Web. Pour y accéder, vous devez vous brancher a votre portail
de I'UQO, puis cliguer sur « Mes documents » ou utiliser directement ['adresse
https://apps.ugo.ca/mesdocuments/. Les communications sont entierement chiffrées avec le
protocole SSL, et vos données sont hébergées sur les serveurs de 'UQO.

Connexion au gestionnaire de fichiers Web
A partir d’un PC, tablette ou téléphone intelligent :

https://apps.ugo.ca/mesdocuments/

Entrez votre compte d’utilisateur et votre mot de passe, puis cliquez sur OK.

Ouvrir une session

https://apps.uqo.ca
Mom d'utilisateur

Mot de passe

Quvrir une session Annuler
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Interface principale

e —), n https://courriel.ugo.ca/htcomnet/ L~ad n Mes documents sur le web ¥

UQO - Mes documents

I Dossiers (5" |voir + #% Rechercher |, Fichier » 1L, Téléverser

A Visualiser, éditer et partager = | JiL T 2 Nouveau = 1 | 7, } =5 I &h .i

-l

[ Mes documents

& [l Parlages | Taille Type Date de modificafio
. Folder 117302014 13:44:38

Folder 8/472010 08:49:05

Folder 6372014 14:53:1

Folder S/472010 08:45:31

T My Documents Folder 8172014 14:07:03

T My MultiTrans Files Folder 81472010 08:45:26

5543 KB Adobe Acrobat Document  5/3/2014 10:07:52

@ Rapport-2014.docx 123 KB Microsoft Word Document  5/3/2014 08:48:14

J Rapport-2014-2015d... 124KB Microsoft Word Document  4/3/2014 10:39:53

Selectionne: 0 bytes / 579 KB,Fichiers: 0/ 3, dossiers: 0 / 5

Raccourcis vous permettant de passer entre vos documents personnels et les
=== | dossiers partagés auxquels vous avez accés.

Opérations sur les dossiers et les fichiers. Les fonctions que I'on retrouve
dans un outil standard de gestion de fichiers. Si vous sélectionnez un fichier
et que vous cliquez avec le bouton droit de votre souris, vous verrez les
méme fonctionnalités.

\ 4

A 4

Fonctions générales de I'application, réglages et déconnexion.

Liste des dossiers et des fichiers se trouvant dans le répertoire <

sélectionné.
Télécharger un fichier

Pour télécharger un fichier du serveur vers votre ordinateur (en aval), sélectionnez le fichier a
télécharger, puis cliquer sur le bouton « Télécharger ». Le navigateur vous proposera
d’enregistrer ou d’ouvrir le document.
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A Ty T — £ = & G | ] Mes documents sur le web

=

LI - Mies documents

T ossiens || v+ P Rochercher |4, Pt < ' Tilbverser Sy, rigiages - [[HErmc
T Viustner, b ol partages o Tisscharge TN = ®m] R M s :_jh‘-qn' oy, o e £
5 [ Moy sseumarts rood\Mes documents
o B Faruges o - Tale Type Diate 52 e atsen

% Falstar 1SS 15440

1 bn Foigar WET010 S 0s

B Desidog Fakoar GET014 145301

B togierm L BA010 s

i Wy Dacements Faicer BNZ014 140703

B My S Trams Fies Faser BAZ0I0 084526

" ®ooc roF SSIIKE  Adsbe Atrobat Docoment  SNI01S 1007 ST
gt oo 123KE Mol Waid Datumenl 50018 S48 14

E‘I Rappedt-2014-20154.. 124 KB Mliciosod Woid Documenl 42014 10053

Voubes venn ceaere s meregeoe Rappart. 2004 1 .80 § patr dr couriclugcs |

Dure | feregete (% | Areer

Assurez-vous de I'enregistrer a un endroit ou vous pourrez le retrouver facilement. Cliquez sur
la fleche pointant vers le bas, puis sur « Enregistrer sous » pour préciser I’emplacement de la
sauvegarde.

Voulez-vous ouvnr ou enregistrer Rapport-2014-2015.docx 3 partir de courrielugo.ca 7 X

S

Enregistrer

Enregistrer sous

Enregistrer et ouvrir

Renommer un fichier

Cliquez une fois sur le fichier a renommer pour le sélectionner, puis cliquer sur le bouton «
Renommer ».
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e @ B ntips://courriel.ugo.ca/htcomnet/

UQO - Mes documents

I @\mi; « 9% Rechercher |4, Fichier - 1L Tétéverser

_?‘—*Z\.Flsualiser, editer et partager ~ ﬁﬁ ) Nouveau v il | x _'._]
# T Mes documents root}Mes documents
& _:E Fartages \ Mom = i Taille Type
L Folder
T bin Folder
[ Deskiop Folder
T logiterm Folder
T My Documents Folder
T My MulliTrans Files Folder
i ﬁ DoOC PDF 5543 KB Adobe Acrobat Document

Rapport-2014GL158 X | 123KB Microsoft Word Document
B Rapport-2014-2015.d.. 124 KB Microsoft Word Document

Sélectionné: 0 bytes | 579 KB,Fichiers: 0/ 3, dossiers: 0 /5

Date de medification
111372014 13:44:38
8/4/2010 08:49:05

6/372014 14:53:01
B/4/2010 08:45:31
8/172014 14:07:03
/472010 08:45:26
5/3/2014 10:07:52
5/2/2014 03:43:14
4/372014 10:39:53

ATTENTION : Modifiez le nom du fichier a renommer, en prenant soin de conserver I’'extension

originale du fichier, c'est-a-dire tout ce qui se trouve aprés le point, par

exemple « .docx ». Si

vous renommez cette extension, vous risquez de ne plus étre en mesure d’ouvrir votre fichier

avec le logiciel approprié.

Modifiez le nom du fichier, puis appuyez sur la touche « Entrée » de votre clavier pour confirmer

votre choix.

o’ n https://courriel.ugo.ca/htcomnet/ P~ac n Mes documents surleweb >

UQO - Mes documents

|f|\.r'uiy + % Rechercher |4, Fichier =+ L Téléverser

) [ Mes documents root\Mes documents
@& @l Partages | nom « | Tailie Type

. L Folder

4 bin Folder

. Deskiop Folder

T logiterm Folder

T My Documents Folder

T My MultiTrans Files Folder
i @ DoOC POF 5543 KB Adobe Acrobat Document

?Z | editer et - ﬂ"" = @ r HILR X i L‘Tﬂ(}mis oo-b Couper @ »

eslilléglagesv &mimﬂt{ I

Date de modification
117372014 13:44:36
842010 08:49:05
61372014 14:53:01
842010 08:45:31
8172014 14:07:03
B/4/2010 03:45:26
5/3/2014 10:07:52

@ Rapport-2014-2015d... 12.4KB Microsoft Word Document  4/3/2014 10:39:53

Sélectionné: 12.3 KB | 579 KB Fichiers: 1/ 3, dossiers: 0/ 5
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Modifier un fichier Word

ATTENTION : La modification des fichiers en ligne peut varier d’'un navigateur a 'autre, la

fonctionnalité est fonctionnelle dans Windows avec
d’autres navigateurs et les utilisateurs Mac, il est rec

Internet Explorer. Pour les utilisateurs
ommandé de télécharger une copie du

fichier sur votre ordinateur, de le modifier, de I’enregistrer sous un autre nom, puis de le

téléverser.

ATTENTION : La modification des fichiers en ligne implique que vous avez préalablement installé
le logiciel approprié sur I'ordinateur a partir duquel vous désirez effectuer la modification. Par
exemple la modification d’'un document Word (ex : « fichier.docx »), requiert gu’une version du

logiciel Word soit installée sur votre poste de travail.

Sélectionnez le fichier Word a modifier (avec une extension « .doc » ou « .docx »), puis cliquez
avec le bouton droit de la souris et sélectionnez « Modifier dans MS Office ».

n https://courriel.ugo.ca/htcomnet/

PL~-acd n Mes documents sur le web

UQO - Mes documents

I Dossiers ?:_ Voir wRecherchel |;"\ Fichier ~ -I_J)Téléuersel

%Réglages' E‘thimm |

- & g
'_.Pf/"' . éditer et partager - MT"' harg DN - Ml R x T]Cclpier o}, Couper [D' b3
[ Mes documents root\Mes documents
HZe Rarlnges MNom = Taille Type Date de modification
L Folder i 11372014 13:44:38
B bin [5% Visualiser, éditer et partager b || o Modifier dans MS Office
1o
[ Desktop | g Telécharger Modifier comme fichier texte
T logitern] % Nouveau b BIHZUTU T53573
& My Dog =T Renommer 8172014 14:07:03
g Iy Mul 3¢ Supprimer 8/4/2010 03:45:26
Fooce ] horobat Document  5/3/2014 10:07:52
I:;I Copier
5 Rappor Ift Word Document  5/3/2014 08:48:14
1 Q' Couper i
B Rappor ft Word Document  4/3/2014 10:39:53
'j., Compresser en archive Zip
= Détails
Sélectionner tous
Sélection Inverser la sélection ossiers: 015

Le logiciel Word vous demande votre compte et votre mot de passe pour procéder a la

modification du document, puis vous présente votre

document.

-
Sécurité de Windows

===

un mot de passe,

Le serveur courriel.ugo.ca 2 I'adresse ugo requiert un nom d'utilisateur et

| untejedl

=

7] Mémoriser ces informations
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Lorsque vous avez terminé, cliquez sur I'onglet Fichier, puis cliquez sur « Enregistrer ». Le fichier
s’enregistre directement dans votre compte.

@K 5 O Rapport-2014-2015.docx [Mode de compatibilité] - Word T EH - O %
ACCUEIL | INSERTION | CREATION | MISE EN PA | REFERENCE | PUBLIPOST | REVISION | AFFICHAGE | DEVELOPPE | Foit Reader| Thibert,... =

= - 0 :
il 4 «| A AT - | B
O |Calibri (Corp - |11 A A |Ra- | de AaBbCeDe | AaBbcede AaBbC | i
Coller | 6 I 5 ~aex, ¥ |A-%-A- o TNormal | TSansint..  Tiel || |Medification
- kv ERRAE U | | -
| Presse-p... = Police {ri Paragraphe {r} Style i ~

Rapport official

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commod ligula eget dolor. Aenean
massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec
quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium guis, sem. Mulla consequat massa guis enim. Donec
pede justo, fringilla vel, aliguet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a,
venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus.
Vivamus elementum semper n enean vulputate eleifend tellus. Aenean leg liguls, porttitor eu,
consequat vitae, eleifend ac, enim. Aliguam lorem ante, dapibus in, viverra quis, feugiat a, tellus.
Phasellus viverra nulla ut metus varius laoreet. Quisque rutrum. Aenean imperdiet. Etiam ultricies
vel augue. Curabitur ullamcorper ultricies nisi. Nam eget duj. Eti rhoncus. Maecenas tempus, tellus
eget condimentum rhoncus, sem guam semper libero, sit amet adipiscing sem neque sed ipsum. Nam

.quam nunc, blandit vel, luctus pulvinar, hendrerit id, lorem. Maecenas nec odig et ante tincidunt
tempus. Donec vitae sapien ut libero venenatis faucibus. Nullam quis ante. Etiam sit amet orci eget eros
tincidunt. Duis Jeo. Sed fringilla mauri

amet nibh. Donec sodales sagittis magna. Sed
consequat, leg eget bibendum sodales, augue velit cursus nunc,

faucibus

PAGE1SUR1 202 MOTS ANGLATS [ETATS-UNIS)

Pour vous assurer que la sauvegarde a bien fonctionnée, retournez dans le gestionnaire de fichiers
web. Cliquez sur le bouton « Actualiser » et assurez-vous que l'icbne « modifié » en bleu
apparaisse a droite du fichier que vous venez de sauvegarder et que I'heure de la derniere
modification concorde avec votre derniere sauvegarde. Si c’est le cas, vous pouvez fermer Word
normalement.

B https//courriel.ugo.carhtcomnet/ L - @ C || B Mes documents sur le web

UQO - Mes documents

|- |voir - % Rechercher |4, Fichier - L Téléverser O‘Rég\agﬁ - i}!m\mm

P2 Visualiser, éditer cf parlager ~ 3 © Nouveau ~ 1 b ,J o e = | Séleclionner tous Inverser la sélectio

@ T Mes documents  root\Mes documents
Parages

Hom = Taille Type Date de modification
4. Folder 114372014 14:06:43
B bin Folder 8412010 08:49:05
[ Desktop Folder 6/312014 14:53:01
U logiterm Folder 8/4/2010 08:45:31
. My Documents Folder 8/1/2014 14:07-03

« B0 My MultiTrans Files Folder 8412010 08:45:28
@ DOC.PDF Adobe Acrobat Document  5/3/2014 10:07:52
l@] Rapport-2014-2015.docx 16.6 KB Microsoft Word Document  11/3/2014 14:06:20
@J Rapport-2015 docx 123KB Microsoft Word Document  5/3/2014 08:45-14

Sélectionné: 0 bytes /583.2 KB,Fichiers: 0/ 3, dossiers: 0/5

Téléverser un fichier
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Cliquer sur le bouton « Téléverser ».

e T n https://courriel.ugo.ca/htcomnet/ Lo~-ac n Mes documents sur leweb

UQO - Mes documents

@wr ~ W% Rechercher [X Fichier

%Vmualisel,édmarelpmagelv ﬂ o

# T Mesdocuments  rpot\Mes documents

;ﬁ harlaqes | MNom = Type Date de modification
% . Folder 117372014 14:06:43
M bin Folder 8/4/2010 08:49:05
T Desktop Folder B/3/2014 14:53:01
T logiterm Folder 8/472010 08:45:31
T My Documents Folder 812014 14:07:03

* T My MuliiTrans Files Folder B/4/2010 08:45:26

@ DoC.PDF 5543 KB Adobe Acrobat Document  5/3/2014 10:07:52
@ Rapport-2014-2015.docx L 16.6 KB Microsoft Word Document  11/372014 14:06:20
@ Rapport-2015.docx 12.3 KB Microsoft Word Document  5/3/2014 08:45:14

Sélectionné: 0 bytes / 583.2 KB,Fichiers: 0/ 3, dossiers: 0 /5

Cliquer sur « Browse » (Parcourir), et sélectionnez le fichier a transférer de votre ordinateur vers
le serveur (en amont). Ensuite cliquez sur OK, puis sur « Téléverser ».

o ] o o |
e )\ n https://courriel.ugo.ca/htcomnet/ P~-ac n Mes documents sur leweb X #fr %k 1t

L UQO - Mes documents

@\Mr = @93 Rechercher [}Q Fichier = _Q}Télémer Q‘Réglages - Biminm

T

%\.ﬁsua]isel, et Teléversement de plusieurs fichiers - n i »
Simple 3 Sibverlight
H [ Mes documents | poot|Me: [ !l ava ” HEL ]
‘_‘E Partages Waous pouvez télécharger |'archive zip avec plusieurs fichiers et dossiers, puis N
- | o _ l'extraire, a l'aide "Décompresser 'archive Zip” dans le menu contextuel. BRI
% . Remargue! La taille maximale de tous les fichiers téléchargés ne doit pas dépasser 2 43
GE.
B8 bin | C:\Userd microsoft.txt | Browse... Gt
B Deski F 4 14:53M
P 3 Browse
o logite 2 2010 08:45:31
Bl MyD Browse... | | 12014 14:07:03
B My M | Browse...

Fiooc. _ :
] Rapp Réinitialiser | | Téléverser |
@] Rapp _

Sélectionne: 0 bytes / 583.2 KB,Fichiers: 0/ 3, dossiers: 0/ 5
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Pour vous assurer que le fichier a bien été transféré, vérifiez si le fichier apparait dans la liste et

s’il est accompagné de I'icone « nouveau ».

n https://courriel.ugo.ca/htcomnet/

O~-ac n Mes documents sur le web ¥

[£1 voir ~ #% Rechercher [)Q Fichier » . Téléverser

@waeauv I Renc

%Vmualisen éditer et partager ~ M T

I Mes documents

=
[ Partages Taille

T Desktop
T logiterm
T My Documents
4 T My MuliiTrans Files
Fooc.poF
microsoft.bet RN
W] Rapport-2014-2015 docx [
Rapport-2015.docx

43 bytes
16.6 KB
123 KB

Selectionné: 0 bytes / 583.3 KB,Fichiers: 0 | 4, dossiers: 0/ 5

Fermer la session

5543 KB

Xs

Type

Folder
Folder
Folder
Folder
Folder
Folder

Adobe Acrobat Document

Text Document

&h

Date de modification
111372014 14:06:43
3/4/2010 05:48:05
632014 14:53:01
/472010 08:45:31
21172014 14:07:03
B8/4/2010 08:45:26
5/3/2014 10:07:52
117372014 14:46:42

Microsoft Word Document  11/3/2014 14:06:20

Microsoft Word Document  5/3/2014 08:45:14

Pour fermer la session en cours, cliquez sur I'icOne située en haut a droite.

= n https://courriel.ugo.ca/htcomnet/

s

L-ac n Mes documents surleweb X

|. UQO - Mes documents

@mv @5 Rechercher [}’\ Fichier ~ L&, Téléverser

2 Nouveau = il Fen

%\.ﬁsua]isel, éditer et partager ~ ﬁ ]

# T Mes documents
[ Partages

reot\Mes documents
| Mom « Taille
% .
il bin
T Deskiop
T logiterm
T My Documents
4 T My MultiTrans Files
) oocporF
microsoft et [ERIEEN
] Rapport-2014-2015 docx
Rapport-2015.docx

5543 KB
43 bytes
16.6 KB

12.3KB

Sélectionné: 0 bytes / 583.3 KB,Fichiers: 0/ 4, dossiers: 0/ 5
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3¢ supprmer [

Type

Folder

Folder

Folder

Folder

Folder

Folder

Adobe Acrobat Document
Text Document

Micresoft Word Document
Micresoft Word Document

0‘ Réglages Blhirrm

&h

Date de modification
111372014 14:06:43
8/4/2010 03:49:05
632014 14:53:01
8/4/2010 03:45:31
B/1/2014 14:07:03
B/4/2010 08:45:26
5/3/2014 10:07:52
11/3/2014 14:46:42
11/3/2014 14:06:20
51372014 08:43:14
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Page

Applications pour téléphones et tablettes

Une application mobile disponible gratuitement, « HTTPCommander », vous permet de brancher
vos téléphones intelligents et autres appareils mobiles sur ce gestionnaire de fichiers Web. Vous
la trouverez sur le « App store » d’Apple et le « Play store » de Google.

https://play.google.com/store/apps/details?id=com.elementit.httpcommander
https://itunes.apple.com/us/app/http-commander/id561413475?mt=8
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