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NOTE 

Avis   

Les informations contenues dans ce document sont sujettes à modification sans préavis. 

Techtra Inc. ne fait aucune garantie en ce qui concerne ce manuel, y compris les garanties de qualité 
ÍÁÒÃÈÁÎÄÅ ÏÕ ÄȭÁÐÔÉÔÕÄÅ Û ÕÎ ÕÓÁÇÅ ÐÁÒÔÉÃÕÌÉÅÒȢ Dans aucun cas Techtra Inc. ne pourra être tenu 
responsable des erreurs contenues ci-dessous ou des dommages directs, indirects, particuliers ou 
consécutifs en liaison avec la fourniture, l'exécution, ou l'utilisation de ce matériel. 

 

Copyright. © Copyright 2007-2010 Techtra Inc., tous droits réservés. 

,Á ÒÅÐÒÏÄÕÃÔÉÏÎȟ ÌȭÁÄÁÐÔÁÔÉÏÎ ÏÕ ÌÁ ÔÒÁÄÕÃÔÉÏÎ ÄÅ ÃÅ ÄÏÃÕÍÅÎÔ ÅÓÔ ÉÎÔÅÒÄÉÔÅ ÓÁÎÓ ÌȭÁÃÃÏÒÄ ïÃÒÉÔ 
ÐÒïÁÌÁÂÌÅȟ ÓÁÕÆ ÄÁÎÓ ÌÅÓ ÃÁÓ ÐÅÒÍÉÓ ÐÁÒ ÌÁ ÌïÇÉÓÌÁÔÉÏÎ ÒÅÌÁÔÉÖÅ ÁÕØ ÄÒÏÉÔÓ ÄȭÁÕÔÅÕÒȢ 

 

Commentaires des utilisateurs  

Nous vous invitons à nous écrire vos commentaires à propos de la documentation. Si vous avez des 
ÓÕÇÇÅÓÔÉÏÎÓ ïÄÉÔÏÒÉÁÌÅÓ ÏÕ ÄÅÓ ÒÅÃÏÍÍÁÎÄÁÔÉÏÎÓ ÑÕÉ ÐÅÒÍÅÔÔÒÁÉÅÎÔ ÄȭÁÍïÌÉÏÒÅÒ ÃÅ ÄÏÃÕÍÅÎÔȟ 3Ȣ6Ȣ0 
écrivez-nous. Vous pouvez nous contacter par E-mail : infotech@techtra.ca ÏÕ ÐÁÒ ÃÏÕÒÒÉÅÒ Û ÌȭÁÄÒÅÓÓÅ 
suivante: Documentation Manager, Techtra Inc. 2005 boul. Rome, Brossard, QC, J4W 3K6 CANADA. 

 0ÒÉîÒÅ ÄȭÉÎÃÌÕÒÅ ÌÅÓ ÉÎÆÏÒÍÁÔÉÏÎÓ ÃÉ-dessous dans votre message: 

 Ɇ ,Å ÔÉÔÒÅ ÄÕ ÍÁÎÕÅÌ ÁÕÑÕÅÌ ÖÏÕÓ ÖÏÕÓ ðÔÅÓ ÒïÆïÒïȢ 

Ɇ ,Å numéro de version ou la date de publication (de la page titre). 

Ɇ 6ÏÔÒÅ ÎÏÍȢ 

Ɇ ,Å ÎÏÍ ÄÅ ÖÏÔÒÅ ÃÏÍÐÁÇÎÉÅȢ 
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À PROPOS DE CE DOCUMENT 

#Å ÄÏÃÕÍÅÎÔ ÐÒÏÃÕÒÅ ÌÅÓ ÉÎÆÏÒÍÁÔÉÏÎÓ ÃÏÎÃÅÒÎÁÎÔ ÌȭÕÔÉÌÉÓÁÔÉÏÎ ÅÔ ÌÅ ÆÏÎÃÔÉÏÎÎÅÍÅÎÔ ÄÕ 

logiciel Techtra  Mail2Share . 

,ÅÓ ÓÅÃÔÉÏÎÓ ÄÅ ÃÅ ÇÕÉÄÅ ÃÏÕÖÒÅÎÔ ÌȭÁÃÔÉÖÁÔÉÏÎȟ ÌÁ ÃÏÎÆÉÇÕÒÁÔÉÏÎ ÅÔ ÁÕÔÒÅÓ ÁÓÐÅÃÔÓ ÑÕÉ ÖÏÕÓ 

faciliterons la tâche en travaillant avec Mail2Share 

Les procédures dans ce guide sont destinées à être exécutées par une personne qui est 

qualifiée dans l'installation et l'entretien de logiciel informatique et  technologies SharePoint® 

et qui est entraînée à reconnaître les risques impliqués. 

MAIL2SHARE ɀ GESTIONNAIRE DES COURRIELS DANS SHAREPOINT 

Mail2Share  est une solution de gestion des courriels entièrement intégrée dans Microsoft 

Outlook, permettant aux utilisateurs SharePoint de sauvegarder leurs courriels de même que 

les fichiers joints, directement dans une bibliothèque de documents SharePoint. 

 

Mail23ÈÁÒÅ ÁÕÔÏÍÁÔÉÓÅ ÌȭÉÎÄÅØÁÔÉÏÎ ÄÅ ÃÏÕÒÒÉÅÌÓ dans un système global de gestion 

ÄͻÅÎÔÒÅÐÒÉÓÅȟ ÐÅÒÍÅÔÔÁÎÔ ÄȭÉÎÔÅÒÃÅÐÔÅÒȟ ÄÅ ÇïÒÅÒ ÅÔ ÄÅ ÃÌÁÓÓÅÒ ÌÅÓ ÉÎÆÏÒÍÁÔÉÏÎÓ 

ÓÔÒÁÔïÇÉÑÕÅÓ ÅÎ ÕÎ ÓÅÕÌ ÅÎÄÒÏÉÔȟ ÅÔ ÃÅȟ ÄȭÕÎÅ ÆÁëÏÎ ÔÒîÓ ÃÏÎÖÉÖÉÁÌÅ ÅÔ ÁÕÔÏÍÁÔÉÓïÅȢ  %Î 

utilisant Mail2Share, les entreprises à travers le monde peuvent accroître leur 

collaboration et améliorer la communication entre leurs équipes de projets, en 

ÒÅÄÏÕÂÌÁÎÔ ÌÁ ÓïÃÕÒÉÔï ÁÉÎÓÉ ÑÕÅ ÌȭÅÆÆÉÃÁÃÉÔï ÄÅÓ ÏÐïÒÁÔÉÏÎÓȟ ÔÏÕÔ ÅÎ ïÖÉÔÁÎÔ ÌÅÓ ÐïÎÁÌÉÔïÓ 

potentielles durant les litiges ou les audits.  

  

http://199.243.136.75/Products/ShaePoint%20Enhancers/Outllok%20EMail%20Synchronizer/default.aspx


GUIDE DE LôUTILISATEUR | MAIL2SHARE ï ACTIVATION   

 

techtra.ca | Page 5 de 52 

 
 

 

NOTE 

ACTIVATION DE MAIL2SHARE  

!ÐÒîÓ ÌȭÉÎÓÔÁÌÌÁÔÉÏÎȟ ÖÏÕÓ ÄÅÖÅÚ ÁÃÔÉÖÅr Mail2Share pour pouvoir commencer à 

ÌȭÕÔÉÌÉÓÅÒȢ  

Vous devez ouvrir le programme Micro soft Outlook  pour activer Mail2Share, 

ÌÏÒÓÑÕÅ ÌÅ ÐÒÏÃÅÓÓÕÓ ÄȭÉÎÓÔÁÌÌÁÔÉÏÎ ÅÓÔ ÔÅÒÍÉÎïȢ  

,Á ÆÅÎðÔÒÅ ÄȭÁÃÔÉÖÁÔÉÏÎ ÓÕÉÖÁÎÔÅ ÄÅÖÒÁÉÔ ÁÐÐÁÒÁÿÔÒÅȢ  

 

0ÅÎÄÁÎÔ ÌÁ ÐïÒÉÏÄÅ ÄȭÅÓÓÁÉ ÄÅ σπ ÊÏÕÒÓȟ ÓÉ ÌÁ ÖÅÒÓÉÏÎ ÄȭïÖÁÌÕÁÔÉÏÎ ÎȭÅÓÔ ÐÁÓ 

activée, la fenêtre ci -haut apparaîtra à chaque fois que vous ouvrirez le 

programme Microsoft Outlook.   

 

Cliquez sur le bouton ȰOuiȱ ÐÏÕÒ ÁÃÃïÄÅÒ Û ÌÁ ÆÅÎðÔÒÅ ÄȭÁÃÔÉÖÁÔÉÏÎ ÓÕÉÖÁÎÔÅ ȡ 

 

6ÏÕÓ ÐÏÕÖÅÚ ÓïÌÅÃÔÉÏÎÎÅÒ ÌȭÕÎÅ ÄÅÓ ÏÐÔÉÏÎÓ ÓÕÉÖÁÎÔÅÓ ȡ  
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¶ New Activat ion  ɀ vous devrez utiliser le numéro de série envoyé par 

TECHTRA ou, 

¶ Unlock ɀ ÌÏÒÓÑÕÅ ÌȭÁÃÔÉÖÁÔÉÏÎ ÅÎ ÌÉÇÎÅ ïÃÈÏÕÅȟ ÖÏÕÓ ÐÏÕÖÅÚ ÕÔÉÌÉÓÅÒ ÃÅÔÔÅ 

option et sélectionner le fichier .TLC (Techtra  Licence Certificate ) envoyé 

par TECHTRA.  

Pour activer Mail2Share de façon permanente, ÖÏÕÓ ÄÅÖÅÚ ÓïÌÅÃÔÉÏÎÎÅÒ ÌȭÏÐÔÉÏÎ ȰNew 

Activation ȱ, cliquer sur le bouton ȰSuivantȱ et la fenêtre ÓÕÉÖÁÎÔÅ ÓȭÁÆÆÉÃÈÅÒÁȟ vous 

permettant ÄȭÅÎÔÒÅÒ ÖÏÔÒÅ ÎÕÍïÒÏ ÄÅ ÓïÒÉÅ ȡ 

Lorsque vous aurez entré votre numéro de série et cliquerez sur le bouton ȰSuivantȱ,  

cette fenêtre devrait apparaître :  

Félicitations ,  Mail2Share est maintenant activé et complètement fonctionnel. 
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Toutefois, sÉ ÖÏÕÓ ÎȭÁÖÅÚ ÐÁÓ ÁÃÃîÓ Û ÕÎÅ connexion internet active au moment de 

ÌȭÁÃÔÉÖÁÔÉÏÎ ÅÔ ÑÕÅ ÌȭÁÃÔÉÖÁÔÉÏÎ ÅÎ ÌÉÇÎÅ ïÃÈÏÕeȟ ÌÁ ÆÅÎðÔÒÅ ÓÕÉÖÁÎÔÅ ÓȭÁÆÆÉÃÈÅÒÁ ȡ  

 

Pour continuer, veuillez vérifier  votre connexion Internet et cliquer sur le bouton 

ȰRéessayerȱ.  Si votre connexion Internet est toujours inactive, cliquez sur le bouton 

ȰHors ligneȱ pour effectuer une activation hors ligne.  Pour procéder à une activation 

hors-ligne, vous devrez générer un fichier de " Requête de Licence Techtra " (.tlr ) 

tel ÑÕȭÉÌÌÕÓÔÒï dans la fenêtre suivante : 

,ȭïÔÁÐÅ ÓÕÉÖÁÎÔÅ ÅÓÔ ÄȭÅÎÖÏÙÅÒ le fichier de « Requête de Licence » à TECHTRA. 
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Lorsque nous recevrons le fichier de « Requête de Licence », nous vous enverrons un 

fichier " Techtra  Licence Certificate  " (.tlc ), pour vous permettre de compléter 

ÌȭÁÃÔÉÖÁÔÉÏÎ ÄÅ -ÁÉÌς3ÈÁÒÅȢ 

3É ÖÏÕÓ ÁÖÅÚ ÕÎÅ ÖÅÒÓÉÏÎ ÄȭÅÓÓÁÉ ÄÅ -ÁÉÌς3ÈÁÒÅ ÄÅ σπ ÊÏÕÒÓ ÅÔ Ñue vous décidez de 

ÐÒÏÃïÄÅÒ Û ÌȭÁÃÈÁÔ ÄÅ ÌÁ ÖÅÒÓÉÏÎ complète et ainsi profiter pleinement des avantages 

ÄȭÕÎÅ ÓÏÌÕÔÉÏÎ ÄÅ ÇÅÓÔÉÏÎ ÄÅÓ ÃÏÕÒÒÉÅÌÓ ÄÁÎÓ 3ÈÁÒÅ0ÏÉÎÔȟ ÖÅÕÉÌÌÅÚ ÓÕÉÖÒÅ ÌÁ procédure 

suivante pour activer votre produit :   

¶ Cliquez sur le menu Mail2Share  ÄÁÎÓ ÌÁ ÂÁÒÒÅ ÄȭÏÕÔÉÌÓ standard de Outlook; 

¶ SélectÉÏÎÎÅÚ ÌȭÉÔÅÍ ȰActive r  Mail2Shareȱ;  

¶ ,Á ÆÅÎðÔÒÅ ÓÕÉÖÁÎÔÅ ÓȭÁÆÆÉÃÈÅÒÁ ȡ  

¶ Cliquez sur le bouton ȰActiv er  un produi tȱ, pour accéder à la fenêtre 

Äȭactivation suivante : 
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NOTE 

¶  3ïÌÅÃÔÉÏÎÎÅÒ ÌȭÏÐÔÉÏÎ "Unlock " et utiliser le fichier .tlc  (Techtra Licence File) 

envoyé par TECHTRA. Suivez les instructions mentionnées plus haut pour 

ÔÅÒÍÉÎÅÒ ÌȭÁÃÔÉÖÁÔÉÏÎ ÄÅ -ÁÉÌς3ÈÁÒÅȢ 

3É ÖÏÕÓ ÁÖÅÚ ÕÎÅ ÖÅÒÓÉÏÎ ÄȭÅÓÓÁÉ ÄÅ -ÁÉÌς3ÈÁÒÅ ÄÅ σπ ÊÏÕÒÓ ÅÔ ÑÕÅ ÖÏÕÓ 

ÄïÃÉÄÅÚ ÄÅ ÐÒÏÃïÄÅÒ Û ÌȭÁÃÈÁÔ ÄÅ ÌÁ ÖÅÒÓÉÏÎ ÃÏÍÐÌîÔÅ ÐÏÕÒ ÁÉÎÓÉ ÐÒÏÆÉÔÅÒ 

ÐÌÅÉÎÅÍÅÎÔ ÄÅÓ ÁÖÁÎÔÁÇÅÓ ÄȭÕÎÅ ÓÏÌÕÔÉÏÎ ÄÅ ÇÅÓÔÉÏÎ ÄÅÓ ÃÏÕÒÒÉÅÌÓ ÄÁÎÓ 

SharePoint, veuillez suivre la procédure mentionnée plus haut pour 

activer Mail2Share.         ȣȣȣȣȣȣȣȣȣȣȣȣȣȣȣȣȣȣȣȣȣȣȣȣȣȣȣȣ                                                      
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NOTE 

CONFIGURATION DE MAIL2SHARE DANS OUTLOOK  

Vous êtes maintenant prêt à utiliser Mail2SharÅȢ  0ÏÕÒ ðÔÒÅ ÃÁÐÁÂÌÅ Äȭenregistrer 

manuellement ou automatiquement les courriels, les attachements et/ou documents 

ÄÁÎÓ 3ÈÁÒÅ0ÏÉÎÔȟ ÖÏÕÓ ÄÅÖÅÚ ÄȭÁÂÏÒÄ ÃÏÎÆÉÇÕÒÅr Mail2Share.   

La présente section décrit les étapes de configuration dans Outlook 2007.  

Si vous utilisez Outlook 2003 , veuillez prendre note que toutes les actions sont 

effectuées à partir du menu Mail2Share de la barre ÄȭÏÕÔÉÌÓ standard de 

Outlook ÔÅÌ ÑÕÅ ÄïÍÏÎÔÒï ÄÁÎÓ ÌȭÉÍÁÇÅ ÓÕÉÖÁÎÔÅ :  

 

Vous pourrez remarquer, dans ÌȭÉÍÁÇÅ ÓÕÉÖÁÎÔÅȟ ÑÕÅ ÌȭÁÓÓÉÓÔÁÎÔ ÄȭÉÎÓÔÁÌÌÁÔÉÏÎ ÄÅ 

Mail2Share a créé une nouvelle boîte intitulée Mail2Share  ÄÁÎÓ ÌȭÁÒÂÒÅ ÄÅ 

navigation dȭOutlook : 



GUIDE DE LôUTILISATEUR | MAIL2SHARE ï CONFIGURATION   

 

techtra.ca | Page 11 de 52 

 
 

 

NOTE 

Les étapes suivantes vous guideront à travers le processus de configuration de 

Mail2Share dans Outlook :  

ÉTAPE 1 ɀ SÉLECTIONNER UN PROFIL 

; ÌȭÏÕÖÅÒÔÕÒÅ ÄÅ -ÁÉÌς3ÈÁÒÅȟ ÓÉ ÖÏÔÒÅ ÁÄÍÉÎÉÓÔÒÁÔÅÕÒ 4) ÅÎ Á ÆÁÉÔ ÌÁ 

configuration, vous pourriez être amené à sélectionner un des profils définis.  

-ÁÉÌς3ÈÁÒÅ ÐÅÕÔ ðÔÒÅ ÐÒïÃÏÎÆÉÇÕÒï Û ÌȭÁÉÄÅ ÄÅ ÐÒÏÆÉÌÓ ïÔÁÂÌÉÓ ÌÏÒÓ du 

ÄïÐÌÏÉÅÍÅÎÔ ÄÅ ÌȭÁÐÐÌÉÃÁÔÉÏÎȢ 0ÏÕÒ ÅÎ ÓÁÖÏÉÒ ÐÌÕÓ ÓÕÒ ÌȭÉÍÐÌÁÎÔÁÔÉÏÎ ÄÅ 

profils, veuillez lire la documentation «  Mail2Share 5.1 - Central 

configuration Guide.pdf  » ou contactez votre administrateur TI.  

¶ Vous devrez alors sélectionner le profil qui vous convient, tel que démontré 

ÄÁÎÓ ÌȭÉÍÁÇÅ ÓÕÉÖÁÎÔÅ : 

¶ Lorsque le profil est sélectionné, les bibliothèques de documents SharePoint 

prédéfinies seront disponibles, tel que démontré plus bas : 
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¶ Cliquez sur le bouton Ajouter et Mail2Share  affichera la bibliothèque de 

ÄÏÃÕÍÅÎÔÓ ÓïÌÅÃÔÉÏÎÎïÅ ÄÁÎÓ ÌȭÁÒÂÏÒÅÓÃÅÎÃÅ Äȭ/ÕÔÌÏÏË :  

¶ ,ÏÒÓÑÕȭÕÎÅ ÂÉÂÌÉÏÔÈîÑÕÅ ÄÅ ÄÏÃÕÍÅÎÔÓ ÅÓÔ ÄïÆÉÎÉÅ ÃÏÍÍÅ ÏÂÌÉÇÁÔÏÉÒÅ ÐÏÕÒ 

ÕÎ ÐÒÏÆÉÌ ÄÏÎÎïȟ ÅÔ ÑÕÅ ÖÏÕÓ ÆÅÒÍÅÒ ÌÁ ÆÅÎðÔÒÅ ÓÁÎÓ ÌȭÁÖÏÉÒ ÁÊÏÕÔïe, vous 

ÒÅÃÅÖÒÅÚ ÌÅ ÍÅÓÓÁÇÅ Äȭavertissement suivant :  



GUIDE DE LôUTILISATEUR | MAIL2SHARE ï CONFIGURATION   

 

techtra.ca | Page 13 de 52 

 
 

 

NOTE 

¶ Elle sera donc affichée à chaque fois que vous ajouterez une nouvelle 

ÂÉÂÌÉÏÔÈîÑÕÅ ÄÅ ÄÏÃÕÍÅÎÔÓ ÅÔ ÃÅȟ ÊÕÓÑÕȭÛ ÃÅ ÑÕÅ ÖÏÕÓ ÌȭÁÊÏÕÔÉÅÚ : 

 

Changer le profil  

Il est possible de modifier le profil actuellement configuré en suivant les 

étapes suivantes :  

¶ 4ÏÕÔ ÄȭÁÂÏÒÄ ÏÕÖÒÉÒ ÌÅÓ /ÐÔÉÏÎÓ -ÁÉÌς3ÈÁÒÅ Û ÐÁÒÔÉÒ ÄÕ ÍÅÎÕ /ÕÔÉÌÓ ÄÅ ÌÁ 

ÂÁÒÒÅ ÄȭÏÕÔÉÌÓ ÓÔÁÎÄÁÒÄ Äȭ/ÕÔÌÏÏË ÅÔ ÃÌÉÑÕÅÚ ÓÕÒ ÌÅ ÂÏÕÔÏÎ Changer le 

profil  : 

6ÅÕÉÌÌÅÚ ÐÒÅÎÄÒÅ ÎÏÔÅ ÑÕÅ ÃÅ ÂÏÕÔÏÎ ÎȭÁÐÐÁÒÁÿÔÒÁ ÓÅÕÌÅÍÅÎÔ ÓÉ ÌÅÓ 

Profils  ont été activés lors du déploiement de Mail2Share.  Pour plus 

ÄȭÉÎÆÏÒÍÁÔÉÏÎÓȟ ÃÏÎÔÁÃÔÅÚ ÖÏÔÒÅ ÁÄÍÉÎÉÓÔÒÁÔÅÕÒ 4)Ȣ 
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¶ Sélectionnez le profil que vous souhaitez ajouter à votre profil Mail2Share , 

et cliquez sur "Enregistrer ". 

$îÓ ÌÏÒÓ ÉÌ ÖÏÕÓ ÓÅÒÁ ÐÏÓÓÉÂÌÅ ÄȭÁÃÃïÄÅÒ Û ÌȭÁÊÏÕÔ ÄÅÓ ÂÉÂÌÉÏÔÈîÑÕÅÓ ÄÅ 

ÄÏÃÕÍÅÎÔÓ ÒÅÌÁÔÉÖÅÓ Û ÃÅ ÎÏÕÖÅÁÕ ÐÒÏÆÉÌ ÁÉÎÓÉ ÑÕȭÛ ÐÒÏÃïÄÅÒ Û ÌȭÁÊÏÕÔ ÄȭÁÕÔÒÅÓ 

bibliothèques selon la configuration du profil. 
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ÉTAPE 2 ɀ AJOUTER DES BIBLIOTHÈQUES DE DOCUMENTS SHAREPOINT 

Si aucun profil ne vous a été proposé, tel que décrit précédemment, vous devez 

ajouter une bibliothèque de documents SharePoint, avant de pouvoir copier et/ou 

déplacer les courriels sélectionnés avec leurs pièces jointes.  

Il existe deux façons de procéder : 

¶ Sélectionner Ìȭélément ȱAjouter une bibliothèque ȱ du menu Mail2Share 

ou; 

¶ Faire un clic-droit sur le répertoire  - Mail2Share  - > Cliquer sur le menu 

contextuel Mail2Share  > Sélectionner ÌȭÉÔÅÍ ȰAjouter une bibliothèque ȱ;  

¶ La boîte de dialogue suivante apparaîtra, ÖÏÕÓ ÐÅÒÍÅÔÔÁÎÔ ÄȭÁÊÏÕÔÅÒ ÄÅ 

nouvelles bibliothèques de documents SharePoint :  
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NOTE 

NOTE 

Mail2Share ÖÏÕÓ ÐÅÒÍÅÔ ÄȭÁÊÏÕÔÅÒ ÎȭÉÍÐÏÒÔÅ ÑÕÅÌÌÅ ÂÉÂÌÉÏÔÈîÑÕÅ ÄÅ 

document s (à laquelle vous avez les ÄÒÏÉÔÓ ÄȭÁÃÃîÓ!) qui est disponible sur un 

site SharePoint de votre organisation .  

¶ Copiez lȭÁÄÒÅÓÓÅ ÄÅ la bibliothèque de documents SharePoint que vous 

souhaitez ajouter et collez-la dans le champ ȰURL du Siteȱ de la boîte de 

dialogue ci-haut.  

Une méthode alternative consiste à taper Ȱhttpȱ dans le champ ȰURL du siteȱ ÅÔ de 

sélectionner une des adresses URLs de sites Web présent es dans votre 

historique de navigation ;  

¶ Cliquez sur le bouton ȰOKȱ  pour faire afficher les bibliothèques de 

documents SharePoint disponibles. Mail2Share validera votre URL et 

résoudra ÌȭÁÄÒÅÓÓÅ ÄÅ ÌÁ ÂÉÂÌÉÏÔÈîÑÕÅ ÆÏÕÒÎÉÅ au niveau du site SharePoint.  

Normalement , Mail2Share utilise les ÄïÔÁÉÌÓ ÄȭÁÕÔÈÅÎÔÉÆÉÃÁÔÉÏÎ par défaut du 

Service Äȭ!ÎÎÕÁÉÒÅÓ Active Directory .  Si vous désirez utiliser un nom 

ÄȭÕÔÉÌÉÓÁÔÅÕÒ ÄÉÆÆïÒÅÎÔ  (pour accéder à un serveur SharePoint différent dans 

un autre Domaine  de Service Äȭ!ÎÎÕÁÉÒÅs par exemple) , veuillez  décocher 

ÌȭÏÐÔÉÏÎ ȰUtiliser mon compte Windowsȱ et entre z les informations dans les 

champs textes de la section Ȱ3ÐïÃÉÆÉÅÒ ÕÎ ÃÏÍÐÔÅȱȢ 
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NOTE 

Mail2Share ÎȭÁÆÆÉÃÈÅ ÑÕÅ ÌÅÓ ÂÉÂÌÉÏÔÈîÑÕÅÓ ÄÅ ÄÏÃÕÍÅÎÔÓ ÓÕÐÐÏÒÔïÅÓȟ ÍÁÉÓ ÖÏÕÓ 

ÐÅÒÍÅÔ ÄȭÁÆÆÉÃÈÅÒ ÔÏÕÔÅÓ ÃÅÌÌÅÓ ÑÕÉ ÓÏÎÔ ÄÉÓÐÏÎÉÂÌÅÓ ÅÎ ÃÏÃÈÁÎÔ ÌȭÏÐÔÉÏÎ ȰAfficher les 

éléments  non-supportésȱ dans la fenêtre Ajouter une bibliothèque .  

Mail2Share ÐÅÒÍÅÔ ÄȭÉÄÅÎÔÉÆÉÅÒ ÆÁÃÉÌÅÍÅÎÔ ÌÅÓ ÎÏÕÖÅÁÕØ ÃÏÕÒÒÉÅÌÓ ÑÕÉ ÓÏÎÔ 

ajoutés dans vos bibliothèques de documents en les marquant comme non lus, 

lors du processus de synchronisation . Cependant, il est préférable de marquer 

tous les courriels déjà présents  dans vos bibliothèques de documents comme 

ÌÕÓȟ ÌÏÒÓ ÄÅ ÌÁ ÐÒÅÍÉîÒÅ ÓÙÎÃÈÒÏÎÉÓÁÔÉÏÎȢ   #ÅÌÁ ÐÅÕÔ ÓÅ ÆÁÉÒÅ ÅÎ ÃÏÃÈÁÎÔ ÌȭÏÐÔÉÏÎ  

ȰÀ la première synchronisation, afficher les éléments existant comme lusȱ. 

¶ Sélectionnez les bibliothèques de documents et/ou  les sous-répertoires 

désirés et cliquez le bouton  ȰAjouter ȱ; 
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NOTE 

Vous retrouverez les nouvelles bibliothèques ajoutées ÓÏÕÓ ÌÁ ÆÏÒÍÅ ÄȭÕÎ ÓÏÕÓ-

répertoire du répertoire - Mail2Share - ÄÁÎÓ ÌȭÁÒÂÒÅ ÄÅ ÎÁÖÉÇÁÔÉÏÎ ÄÅ /ÕÔÌÏÏËȟ tel 

ÑÕÅ ÄïÍÏÎÔÒï ÄÁÎÓ ÌȭÉÍÁÇÅ suivante : 

Mail2Share offre la possibilité de restreindre le téléchargement des 

items présents dans une bibliothèque de documents en décochant la 

ÃÁÓÅ ÄȭÏÐÔÉÏÎ Ⱥ Bidirectionnelle  ȻȢ  #Å ÆÁÉÓÁÎÔȟ ÌȭÕÔÉÌÉÓÁÔÅÕÒ ÁÕÒÁ ÌÅ ÄÒÏÉÔ 

ÄȭÙ ÁÊÏÕÔÅÒ ÄÅ ÎÏÕÖÅÁÕØ items mais ne pourra pas télécharger les autres 

éléments de cette bibliothèque de documents.  Lors de la 

synchronisation , les items ajoutés seront téléchargés vers le site 

SharePoint et ils disparaîtront du sous -répertoire Mail2Share  dans 

Outlook . 

Renommer  les bibliothèques de documents  et répertoires Mail2Share  

Vous pouvez renommer les bibliothèques de documents et/o r répertoires 

Mail2Share. Toutefois, cette action ne renommera pas les bibliothèques/répertoire 

de SharePoint.  Pour renommer un item Mail2Share, veuillez suivre les étapes 

suivantes : 

¶ Cliquez avec le bouton droit sur une bibliothèque ou un répertoire;   

¶ 3ïÌÅÃÔÉÏÎÎÅÚ ÌȭÉÔÅÍ ȰRenommer le dossier ȱ du menu contextuel qui 

apparaît et entrer le nouveau nom.  
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NOTE 

ÉTAPE 3 ɀ CONFIGURER LES MÉTADONNÉES PAR BIBLIOTHÈQUE 

La configuration des métadonnées est une caractéristique de Mail2Share qui vous 

permet de récupérer les informations disponibles de vos bibliothèques de 

documents SharePoint et de les appliquer sur les propriétés de vos items dans 

Outlook.  VoÕÓ ÐÏÕÖÅÚ ïÇÁÌÅÍÅÎÔ ÌÉÅÒ ÕÎ ÃÈÁÍÐ ÄȭÕÎÅ ÂÉÂÌÉÏÔÈîÑÕÅ ÄÅ ÄÏÃÕÍÅÎÔÓ 

SharePoint à une métadonnée personnalisée ou encore les cacher.  Pour se faire, 

vous devrez effectuer les étapes suivantes :  

¶ #ÌÉÑÕÅÚ ÓÕÒ ÌȭÉÔÅÍ ȰGestion des bibliothèques ȱ ÄÕ ÍÅÎÕ -ÁÉÌς3ÈÁÒe de la 

ÂÁÒÒÅ ÄȭÏÕÔÉÌÓ ÓÔÁÎÄÁÒÄ ÄÅ /ÕÔÌÏÏËȠ 

¶ $ÁÎÓ ÌÁ ÆÅÎðÔÒÅ ȰGestion des bibliothèques Mail2Share ȱȟ #ÈÏÉÓÉÓÓÅÚ ÃÅÌÌÅ 

ÑÕÅ ÖÏÕÓ ÄïÓÉÒÅÚ ÃÏÎÆÉÇÕÒÅÒ ÅÔ ÃÌÉÑÕÅÚ ÓÕÒ ÌȭÉÔÅÍ ȰMétadonnéesȱ ÄÅÓ 

Actions  disponibles à droite, tel que montré plus haut; 

Vous devez avoir effectué une première synchronisation avant de pouvoir 

ïÄÉÔÅÒ ÌÅÓ ÁÓÓÏÃÉÁÔÉÏÎÓ ÄÅ ÍïÔÁÄÏÎÎïÅÓȟ ÓÉ ÔÅÌ ÎȭÅÓÔ ÐÁÓ ÌÅ ÃÁÓȟ ÌÁ ÆÅÎðÔÒÅ 

suivante vous en avertira  : 

; ÌȭÏÕÖÅÒÔÕÒÅ ÄÅ ÌÁ ÆÅÎðÔÒÅ ÄÅÓ !ÓÓÏÃÉÁÔÉÏÎÓ ÄÅ ÍïÔÁÄÏÎÎïÅÓȟ -ÁÉÌς3ÈÁÒÅ 

procède à la vérification de vos droits sur la bibliothèque de document, tel 

ÑÕȭÉÌÌÕÓÔÒï ÄÁÎÓ ÌȭÉÍÁÇÅ ÓÕÉÖÁÎÔÅ :  
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,ÏÒÓÑÕȭÕÎÅ ÎÏÕÖÅÌÌÅ ÂÉÂÌÉÏÔÈîÑÕÅ ÄÅ ÄÏÃÕÍÅÎÔÓ ÅÓÔ ÃÒïïÅ ÓÕÒ ÕÎ ÓÉÔÅ 

3ÈÁÒÅ0ÏÉÎÔ ÅÔ ÐÁÒ ÌÁ ÓÕÉÔÅ ÁÊÏÕÔïÅ ÄÁÎÓ /ÕÔÌÏÏËȟ ÌȭÕÔÉÌÉÓÁÔÅÕÒ ÎȭÁÙÁÎÔ ÐÁÓ ÌÅÓ 

droit s requis sur cette bibliothèque pourra uniquement éditer les 

ÁÓÓÏÃÉÁÔÉÏÎÓ ÄÅ ÍïÔÁÄÏÎÎïÅÓ ÌÏÃÁÌÅÍÅÎÔȢ  #ÅÓ ÃÏÎÆÉÇÕÒÁÔÉÏÎÓ ÎȭÁÕÒÏÎÔ ÁÕÃÕÎÅ 

incidence sur le site SharePoint.  



GUIDE DE LôUTILISATEUR | MAIL2SHARE ï CONFIGURATION   

 

techtra.ca | Page 21 de 52 

 
 

 

NOTE 

Il faut posséder les permissions adéquates pour parvenir à enregistrer et 

partager les mappages de métadonnées sur le site SharePoint.  

Un utilisateur détenant les droits nécessaires pourra configurer les 

associations des métadonnées, et ces configurations seront appliquées 

ÌÏÒÓÑÕȭÕÎ ÎÏÕÖÅÌ ÕÔÉÌÉÓÁÔÅÕÒ ÁÊÏÕÔÅÒÁ ÌÁ ÂÉÂÌÉÏÔÈîÑÕÅ ÄÅ documents à son 

tour.   

Options de mappage de métadonnées 

Mail2Share offre 4 options de mappage pour les métadonnées, chacune 

ÐÅÒÍÅÔÔÁÎÔ ÄÅ ÃÏÎÔÒĖÌÅÒ ÅÔ ÇïÒÅÒ ÌÅ ÔÙÐÅ ÄȭÅÎÔÒïÅ ÄÁÎÓ ÌÅ ÃÈÁÍÐ ÃÏÎÃÅÒÎï : 

¶ $ÏÎÎïÅ Û ÄïÆÉÎÉÒ ÐÁÒ ÌȭUtilisateur  

¶ Propriété mappée  

¶ Donnée statique  

¶ Cachée  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


