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1. Connectez-vous à l’ENT à l’adresse suivante : https://ent.univ-poitiers.fr 
 

 
 

2. Allez dans l’onglet Mon bureau à Envoi de fichiers 
 

 
 

3. Cliquez sur le bouton vert Allez-y ! Vous obtenez une page avec l’icône Envoyer 
un nouveau fichier : 

 

 
 

4. Cliquez sur l’icône pour ouvrir la fenêtre Envoyer un nouveau fichier : 
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5. Procédez de la manière suivante : 
a. 1 - Sélectionnez votre fichier ; 
b. 2 - Choisissez la durée de vie du fichier sur le serveur ; 
c. 3 - Choisissez une date de début d’accessibilité du fichier ;  
d. 4 - Vous pouvez écrire un commentaire sur ce fichier ; 
e. 5 - Choisissez de recevoir, ou non, une notification sur la mise en ligne 

de votre fichier par courriel ; 
f. 6 - Vous pouvez sécuriser  le téléchargement de ce fichier en utilisant 

un mot de passe, à fournir au(x) destinataire(s), (oralement de 
préférence) ; 

g. 7 - Cliquez sur "Envoyer" et patientez jusqu'à ce qu'apparaisse la liste 
Fichiers envoyés 

 
6. Exemple : 

 

 
 
En survolant le nom d’un fichier dans cette liste, vous ouvrez une nouvelle  fenêtre 
intitulée Fichiers envoyés indiquant l'adresse du fichier et permettant d'envoyer le lien.  
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a. 1 - Adresse du fichier sur la plateforme UPload ;  
b. 2 - Nombre de téléchargements du fichier, poids et disponibilité ; 
c. 3 - Lien vers la fenêtre Envoyer par email ; 
d. 4 - Suppression du fichier sur le serveur ; 
e. 5 - Extension de la durée : chaque clic rajoute une journée 

supplémentaire (extension limitée à 7 jours). 
 

 
7. Détails de la fenêtre Envoyer par email 

 

 
 
Vous avez 2 possibilités : saisir l'adresse du / des destinataire(s) et un message 
d'accompagnement ou cliquer sur Ouvrir dans ma messagerie : 
 

a. Dans le premier cas, le destinataire reçoit un message dont le sujet 
est  [UPload] Prénom-Nom souhaite partager un fichier avec vous,  auquel 
le lien du fichier a été ajouté automatiquement. En 
cliquant sur ce lien, il déclenche le téléchargement.   

b. Dans le deuxième cas, c’est vous qui indiquez le sujet du message mais 
le lien du fichier est  ajouté automatiquement dans le corps du 
message. En cliquant sur ce lien, le destinataire déclenche le 
téléchargement.   

 


