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Guide des bonnes pratiques

Depuis 2018, le groupe Ulysse a initié une migration de son infrastructure
informatique vers une solution de type cloud computing. Ce type d’infrastructure suppose
la délocalisation de certaines données et de certains services vers des serveurs ou des

datacentres hébergés dans le nuage (cloud) Internet...
Les avantages de ce type de solution sont multiples :

v' Amélioration de la sécurité des données qui sont externalisées en temps réel

v Acces transparent aux données depuis plusieurs sites distants et pour les travailleurs
itinérants

v Acces multiplateformes (PC, Mac, iOS, Android, Linux) aux données et aux services

v’ Possibilité (sous certaines conditions techniques) pour plusieurs utilisateurs d’ouvrir le
méme fichier au méme moment

v' Amélioration de I'historisation des sauvegardes (possibilités de remonter dans les
versions antérieures des fichiers)

v Lissage des charges financiéres car plus de serveur physique a acheter et a maintenir

Mais pour étre efficace dans son utilisation du cloud, il faut aussi étre informé des quelques

inconvénients dont :

v Pas de systéme de verrous de fichiers comme sur une infrastructure locale (dite on-
premise) ; ceci implique que vous n’étes pas forcément prévenu si un colléegue
travaille sur le méme fichier mais les différentes modifications ne seront pas
perdues

v" Une dépendance totale de sa connexion internet pour accéder aux données
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1. Fichiers partagés : Onedrive & Sharepoint

L'acces aux fichiers et répertoires stockés dans le cloud se fait au travers de I'application
Onedrive. Pour résumer, le dossier OneDrive que vous apercevez sur votre ordinateur sert
a stocker dans le cloud vos fichiers personnels (plus précisément professionnels mais non
partagés), alors que le dossier Sharepoint permet I'accés (selon vos autorisations) aux

répertoires partagés du groupe Ulysse

1.1. Verifier que OneDrive est lancé.

Sur un PC, vous devriez voir l'icobne de
nuage bleu OneDrive dans la zone de
notification, a |'extrémité droite de la
barre des taches (attention que le nuage
blanc correspond a une version de
Onedrive que vous n'utilisez pas. Il vous

faut le nuage bleu pour fonctionner).

09:56
: 01/10/2019 D

Si vous ne voyez pas l'icone OneDrive,
vous devrez peut-étre cliquer sur la
fleche (Afficher les icénes cachées)
pour voir l'intégralité la zone de

notification.

Si I'icone n’apparait pas dans la zone de notification, cela signifie que OneDrive n’est pas
en cours d’exécution. Cela est une situation non conforme car plus aucun fichier ne

sera synchronisé.

Sélectionnez Démarrer, tapez OneDrive dans la zone de recherche, puis cliquez sur le
résultat de la recherche OneDrive pour lancer |'application. Si vous remarquez que
OneDrive ne se lance plus tout seul au démarrage de votre ordinateur, merci de contacter

la hotline.
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1.2. Comprendre les différentes icbnes OneDrive.

- Erreur de synchronisation dans OneDrive Entreprise

Le client OneDrive indique
qu’il 'y a un confit de
synchronisation di a la
génération d'un méme

fichier en parallele.

Ci-contre le fichier qui
rencontre un probléeme de

synchronisation :

Le client OneDrive vous
propose deux solutions pour

résoudre le probleme :

@ OneDrive requiert votre attention
RESEAU ULYSSE

Nous n’avons pas pu fusionner les
modifications d'un fichier Office

Appuyez ou diquez ici pour en savoir plus

intégration 1 octobre.xlsx

Téléchargé de RENTREE SCOLAIRE 2019 2.,

—1.  13-MONIA DARGHOUTH.docx

—| Téléchargé de hors zone

06 - IMPERIO.docx

Téléchargé de REFUSES 06

1 fichier ne netit Nnac afre cvnchronicd aver OneDrive
1 TICnier ne peut pas ¢ e syncnronise avec Unevrive

1 | }

Nom Erreur Résolution

Nous n'avons pas pu fusionner
@513-Eric-KORSSIA- (1).docx les modifications d'un fichier Cliquez ici pour résoudre le probléme
Office

v Microsoft OneDrive @

L TIC =
) Résoudre le conflit de fichiers
Nom La version en ligne et |a version locale comportent des modifications que nous n'avons pas
pu fusionner.
g513-Eq

2 Ouvrir dans Office pour fusionner les modifications
Office va fusionner les modifications présentes dans les deux versions ou vous
laisser choisir le fichier que vous voulez conserver.

2 Conserver les deux fichiers
La mention « -PC-EXPLOITATION » sera ajoutée au nom du fichier local et le
fichier en ligne sera téléchargeé.

‘Fen*ner‘
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Traitement des modifications OneDrive

Le client OneDrive vous indique que le client est en cours de synchronisation. Ci-dessous

un exemple de fichier en cours de synchronisation :

05
1+]
o7
= Suppert Infomatique.docx

Si vous jugez que le fichier
garde trop longtemps (1H
ou plus) son statut en cours
de synchronisation, vous
pouvez fermer OneDrive en
faisant un clic droit puis
Fermer onedrive sur I'icone

dans la zone de notification.

Une fois le client OneDrive
Fermé, relancez-le en
faisant une recherche sur
Onedrive (dans la zone de la
barre de taches) puis en
cliquant sur I'icone OneDrive

Application.

Le client OneDrive se lance

et relance la synchronisation

wfo o 0

08/10/2019 11:04
08/10/2019 11:04
08/10/2019 11:04

14102019 17:54

Meilleur résultat

OneDrive
Application

Dossiers

@& OneDrive - RESEAU ULYSSE
] OneDrive

. Notice OneDrive
Applications

& OneDrive for Business
Paramétres

¢ Dispositif d'accés contrélé aux
dossiers

> Paramétres de confidentialité des
téléchargements de fichiers

wF Protection contre les ransomware

Rechercher sur le Web

L onedrive - Afficher les résultats Web

Dig

Cqd
Dis

AR
Dig

AR
Dis

Dossier de fichiers
Dossier de fichiers
Dossier de fichiers

Document Micros... 0 Ko

| Ouvrir votre dossier OneDrive - RESEAU ULYSSE

Parameétres

Afficher en ligne

Interrompre la synchronisation v
Gérer le stockage

Obtenir de I'aide

Envoyer des commentaires

4

Quvrir le dossier

Fermer OneDrive

©

Afficher en ligne Plus

‘ L Dnedrive‘ o

OneDrive
> Application
>
2 = ouvrir

FO  Exécuter en tant qu'administrateur
> E Ouvrir I'emplacement du fichier
= Epingler au menu Démarrer
<= Epingler & la barre des tiches
>
@ Désinstaller
2
>
>
g M 9 o &
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= OneDrive n’est pas connecté

@ Microsoft OneDrive - x

Configurer OneDrive

Si le client est grise, cela Stockez vos fichiers dans OneDrive pour y accéder sur n'importe que

appareil.

veut dire que le client

OneDrive est lancé mais pas

connecté avec votre compte 6 @
Office 365.

Cliquez sur l'icbne Onedrive,

une fenétre S'OUVI'e, entr‘eZ |kntrez-.-otre adresse de courrier |

votre adresse email s OreDrve pat ot g e o e o e RS

2jourz tar I emes n.

votreemail@ulysse-

transport.fr.

1.3. Quelques recommandations

1.3.1. Caracteres interdits

Les noms de fichiers enregistrés dans Onedrive/Sharepoint ne
doivent contenir aucun des caractéres illégaux ci-contre (sous «*; <=7 /\]

peine de bloquer la synchronisation du fichier) :

1.3.2. Fichiers ouverts

Afin d’assurer un fonctionnement fluide du service, il est recommandé de fermer les
fichiers quand on ne les utilise pas pendant un moment (quelques dizaines de minutes par

exemple). Le fait de fermer un fichier assure :

v' L'enregistrement des modifications de maniere systématique sur le disque dur
v' La synchronisation des modifications avec le cloud Onedrive/Sharepoint

v Le déverrouillage du fichier permettant aux collégues de le consulter/modifier

Vous pouvez toujours créer des raccourcis vers des fichiers que vous ouvrez souvent, afin

d’en accélérer |'acces.
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1.3.3. Eteindre son ordinateur chaque soir

Pour une optimisation du service, il est fortement recommandé d’éteindre (en choisissant

d’installer les mises a jour éventuelles) votre ordinateur tous les soirs.

A toutes fins utiles, nous rappelons que vous n’avez pas besoin de rester physiquement

devant votre ordinateur si la procédure d’arrét (ou de mise a jour) s’éternise...

2. Progiciels Quadra sur un serveur héberge

Les utilisateurs de la gamme Quadra Expert accedent maintenant a leurs outils en mode
SAAS (Software As A Service) ; les logiciels sont installés sur un serveur distant administré

par votre infogérant ID3000.

2.1. Bureau a distance
2.2. Les Remote Apps
2.3. Echanger des données entre le bureau Quadra et son poste local

2.4. Recevoir les impressions Quadra par email en PDF
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