
Accès au portail

Télécharger  
guide rapide utilisateur

Télécharger  
guide rapide expert

Demander l’ouverture  
d’une plate-forme

espace de partage
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GUIDE RAPIDE EXPERT

Site de partage       ceacap.org/e-partage Page d’accueil

Télécharger  
guide complet

Télécharger explication 
et modèle de textes



Formulaire d’envoi  
d’un nouveau mot  
de passe pour  
les utilisateurs publics

Lien vers  
la documentation

Partie réservée  
aux experts  
pour ajouter 
un utilisateur public

Liste des plates-formes 
d’experts accessibles, 
avec leur logo, 
description et un lien 
pour y accéder
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espace de partage

Portail                        expertisepartage.fr Page d’accueil



Champs à renseigner 
pour accéder  
à la partie  
« Administration », 
réservée aux experts 
CEACAP,  
pour la gestion  
des membres publics
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espace de partage

Portail Formulaire de connexion pour les experts

Cliquer



Portail   Administration Liste des utilisateurs publics

Formulaire d’ajout  
d’un nouvel utilisateur

Déconnexion

Retour à la liste  
des plates-formes

Liste des utilisateurs 
publics, avec leur email, 
nom/prénom et groupe
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espace de partage

Recherche 
d’un utilisateur public



Portail   Administration Ajout d’un nouvel utilisateur public

Indiquer l’email, le nom  
et le prénom du futur utilisateur

Personnaliser  
l’email envoyé

Cliquer sur la clé pour générer  
automatiquement un mot de passe

Cliquer pour envoyer ses identifiants  
et mot de passe à l’utilisateur
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espace de partage

Choisir le groupe de l’utilisateur

Valider

Nota : Il est impossible de supprimer un utilisateur mal enregistré. 
Dans ce cas adresser un email à patrick.jeandot@gmail.com



Identifiant à renseigner

Cliquer

Mot de passe à renseigner
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espace de partage

Plate-forme     expert-durand.netexplorer.fr Formulaire de connexion



Menu « Administration » 
pour gérer les  utilisateurs, 
les  groupes, les emails…
Menu « Configuration »  
pour l’activation/désactivation  
de fonctionnalités,  
la personnalisation de l’interface, 
des emails…
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espace de partage

Barre d’outils
Ici, vous avez accès à plusieurs 
outils de manipulation  
de vos fichiers/dossiers tels que 
le « copier/couper/coller », le tri
par options, le téléchargement  
et le choix du mode d’affichage
Menu « utilisateur »  
pour gérer les informations 
de votre compte

Zone de recherche

Informations sur la sélection

Arborescence
de vos dossiers

Zone principale
Ici, vous pouvez consulter vos fichiers 
et naviguer dans vos dossiers.
Utilisez le clic droit pour interagir

Plate-forme L’interface CEACAP
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Recherche d’un utilisateur

Ajout d’un utilisateur

Liste des utilisateurs

Gestion d’un utilisateur

Suppression d’un utilisateur

Plate-forme   Administration Gestion d’un utilisateur
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Pour ajouter un utilisateur 
ou modifier son mot de passe
Adresse email à renseigner
Identifiant automatique
Cliquer sur la clé  
pour générer le mot de passe

Nom à renseigner
Prénom à renseigner

Cliquer pour ajout

Cliquer

Plate-forme   Administration Créer un utilisateur privé
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Recherche par mot clé

Recherche par dates

Cliquer pour lancer  
la recherche par événement

Résultat de la recherche

Visualiser  
les informations détaillées

Plate-forme   Administration Journaux des évènements
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espace de partage

Sous-menu

Clic droit sur le dossier concerné 
pour faire apparaître le menu

Cliquer sur « propriétés »  
pour donner des droits 
aux utilisateurs

Plate-forme Accéder à la gestion des droits de l’utilisateur



espace de partage

Ajouter 
Ajout de contenu par envoi/création  
de fichiers/dossiers ou copier/coller
pour BAL de l’avocat

Modifier 
Modifier le contenu existant  
(renommer, supprimer)
seulement pour l’expert

Télécharger 
Télécharger les fichiers du répertoire

Lire
Lire le contenu des répertoires  
et les traverser, visualiser les fichiers

Naviguer 
Traverser les répertoires  
sans en voir le contenu

Appliquer le droit  
aux sous dossiers

Supprimer les droits  
de l’utilisateur/groupe

Ajouter  
des utilisateurs  
ou des groupes  
pour le dossier  
considéré

Appliquer tous les droits  
aux sous dossiers
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Plate-forme Gérer les droits des utilisateurs

Nota : Attention à bien afficher : OUI  MODE AVANCÉ (en haut à gauche)

Supprimer
Supprimer le contenu existant 
seulement pour l’expert
Inviter
Inviter de nouveaux utilisateurs 
seulement pour l’expert
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Pour alerter automatiquement  
les utilisateurs ou des groupes  
du dépôt d’un fichier

Ajouter un utilisateur  
qui recevra une alerte email

Supprimer les droits  
de l’utilisateur

Appliquer l’alerte email  
aux sous-dossiers

Plate-forme Créer des alertes email pour les utilisateurs
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espace de partage

Cliquer

Cliquer sur le crayon  
pour rédiger ou modifier  
un texte existant

Plate-forme   Administration Associer un commentaire à un dossier

Nota : Les textes proposés pour les annotations sont téléchargeables sur ceacap.org/e-partage.            
Pour l’instant il est impossible de copier un dossier et ses sous-dossiers avec les commentaires associés.

Ajouter un texte
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Cliquer sur emails

Cliquer sur le crayon  
relatif au texte considéré

Plate-forme   Configuration Personnaliser les textes d’envoi
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Modifier le texte

Cliquer pour créer un lien
Pour adresse mail :  
mailto : ...
Pour adresse internet :  
http : // www...

Plate-forme   Configuration Personnaliser les textes d’envoi

Cliquer

Nota : Les deux textes proposés sont téléchargeables sur ceacap.org/e-partage
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espace de partage

Cliquer  
sur apparence visuelle

Choisir un logo  
sur votre disque dur

Cliquer

Supprimer votre logo

Plate-forme   Configuration Associer un logo à votre plate-forme
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Cliquer  
sur le nom

Cliquer  
sur le crayon

Plate-forme Modifier le mot de passe



19

espace de partage

Écrire ancien  
mot de passe

Plate-forme Modifier le mot de passe (suite)

Écrire nouveau  
mot de passe

Écrire nouveau  
mot de passe

Valider

Deconnexion
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Se connecter à 
netexplorer.fr/
ressources

Synchronisation NetSync Répertoire local / Répertoire distant

Télécharger 
l’application 
NetSync pour 
Mac OS ou PC

Puis installer 
NetSync  
sur votre ordinateur

Lancer  
l’application 
NetSync  
depuis  
votre  
ordinateur

Cliquer
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Renseigner  
l’adresse  
de la plate-forme, 
l’identifiant,  
le mot de passe

Synchronisation NetSync Répertoire local / Répertoire distant

Cliquer  
sur personnalisé

CliquerCliquer

Cliquer  
pour sélectionner 
sur votre disque 
dur le dossier  
à synchroniser
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Cliquer  
pour lancer  
la synchronisation

Synchronisation NetSync Répertoire local / Répertoire distant

L’icône 
de NetSync  
apparaît 
sur le bandeau :

Gris > en recherche
 
Bleu > synchronise 
           les dossiers 
           et fichiers 
           en cours

Vert > les dossiers 
           et fichiers 
           sont synchronisés
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Cliquer  
sur l’icône  
de NetSync  
sur le bandeau

Réinitialiser NetSync Répertoire local / Répertoire distant

Cliquer  
sur réinitialiser

Cliquer  
sur la roue

Reprendre  
la synchronisation 
depuis le début
(page 21)

Nota : Dans « répertoire distant », cliquer sur la valise « documents », par exemple.


