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1. PRESENTATION

1.1.Premiére connexion

Lors de votre premiére connexion, cliquez sur le lien recu par email pour valider votre
adresse email et vous connecter au portail. Une fois, la page internet ouverte, cliquez
sur « Se connecter ».

DiLITRusTDataRoom

Complétez votre compte en choisissant un mot de passe sécurisé : Il doit avoir au minimum
de 10 caractéres et 3 variantes (minuscule, majuscule, caractere spécial, chiffre).

Puis, cliguez sur « Sauvegarder ».

FRAMCOES HOULIN

Vous avez désormais acces au portail et pouvez le parcourir.

Note : pour vos prochaines connexions, connectez-vous a la plateforme depuis l'adresse
https://dataroom-eu.dilitrust.com avec votre adresse email/votre nom d’utilisateur et le mot
de passe choisi.

TFA : Double authentification

Si 'option « double authentification » est activée sur votre compte, vous devez saisir un code
gui vous sera envoyé sur votre téléphone portable aprés votre premiére authentification
(login et mot de passe) au portail, puis lors des prochaines connexions.
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Codes de secours :

Les codes de secours sont des codes a usage unique qui vous permettent de vous
connecter au portail, au cas ou vous n‘auriez plus acces a votre téléphone, ou ne receviez
pas le code, par exemple par manque de réseaul.

En allant sur votre profil (« Voir mon profil », puis « Modifier »), dans la section «

Authentification a deux étapes », le bouton vous donne
acces a vos dix codes de secours. Il vous faudra auparavant renseigner votre mot de passe
et une fenétre affichera vos dix codes de secours.

]

L
¥
]

Vous pouvez prendre une capture d'écran ou une photo de ces codes et les garder en lieu
sar.

Sachez toutefois que bien qu'il soit possible de stocker ces codes sur votre téléphone, il vous
serait alors impossible de les retrouver si vous n'avez plus acces a celui-ci.

1.2.Acces au portail

Vous avez deux possibilités pour accéder a la plateforme :

e Par le site de DiliTrust, https://www.dilitrust.com/, puis allez sur « Acces client » (en
haut a droite de la page) et sélectionnez "DiliTrust Data Room",
e Par le lien directement : https://dataroom-eu.dilitrust.com/ .

1.3.Mot de passe oublié

Si vous ne vous souvenez plus de votre mot de passe, nous vous invitons a vous rendre sur le
portail et cliquer sur le lien « Mot de passe oublié ? ». Saisissez votre nom d’utilisateur ou
votre adresse email ; vous recevrez un email contenant un lien a usage unique valable 24
heures qui vous permettra de configurer un nouveau mot de passe.

Note : Si vous ne recevez pas d’email, vérifiez I’adresse email ou le nom de I’utilisateur
renseigné et également vos courriers indésirables.
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1.4.Mes data rooms

Le nom de la data room a laguelle vous avez acces est indiqué en haut & gauche de la page
dans un encadré violet.

Si vous avez acceés a plusieurs data rooms, une fleche est visible sur la droite dans I'encadré
violet. Pour changer de data room, cliquez sur le nom du groupe.

Note : Vous pouvez étre utilisateur dans une data room et avoir un réle d'administrateur
dans une autre. Pour avoir acces aux data rooms depuis le méme compte, veillez & ce que
les administrateurs des data rooms utilisent bien I'adresse email associée a votre compte
existant.

1.5.Accuell
Dans I'onglet Accueil, vous retrouvez trois parties :

(D : Le logo et la durée de la data room (cette derniére est affichée seulement si
I'administrateur le souhaite),

(2) : Les derniers documents mis en ligne,

(3) : Les derniéres questions posées (si le module de Questions & Réponses est activé).
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1.5.1. Logo et description
En survolant la partie du logo, I'administrateur voit la mention "Modifier".

Vous pouvez également accéder aux parameétres de la data room en allant sur
"Configuration"

En cliguant dessus, il peut modifier les paramétres suivants de la data room:

= Le nom,

= Le nom abrégé,
= Lelogo,

= |e statut,

= | 'alerte sur nouveaux documents,

= Le paramétrage du filigrane,

= La durée d'ouverture aux utilisateurs,

= Forcer le téléchargement de certaines extensions,

= L'intervalle entre deux processus de double authentification (si activé).
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1.5.2. Q&A

Cet encadré est visible sur I'accueil si le module de Questions - Réponses est activé sur la
data room.

L'administrateur voit les cing dernieres questions qui ont été posées par les utilisateurs sur la
data room.

QUESTIONS

TELECHARGEMENT

@

Nous attendons les documents RH de..

Pourriez-vous me donner acces au d..

Aarm 0

Quand seront mis en ligne les no.,

|t 1

FAV [} . V0

1.5.3. Derniers documents mis en ligne
Dans cette partie apparait la liste des derniers documents qui ont été mis en ligne.

Les administrateurs peuvent choisir quels documents afficher dans cette liste en cliquant sur

le bouton G} .

Une fenétre s'ouvre alors; dans cette derniére, vous avez la possibilité de cocher/décocher
les documents que vous souhaitez affichés aux utilisateurs.

Note: La liste des documents affichée pour les utilisateurs dépend de leurs droits d'acces.
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1.6.Mon Compte

Pour accéder a votre profil utilisateur, cliquez sur la fleche a cété de votre nom en haut a
droite et allez sur « Voir mon profil ».

FM Francois Moulin

g Vaoir mon profil

{:} Se déconnecter

Sur votre profil, vous avez une fiche regroupant vos informations personnelles et la liste des
data rooms auxquelles vous avez acces.

Pour modifier vos informations, cliquez sur le bouton .

FRANCOIS MOULIN Wor  Drom  Sansoues
FM o pa—

Hambre ds
[DERD) Propect SUEST Frin Mo, £ A, 2048 02100
Projet Data Acom
[BERT) P - breuiila Bt From i, 1 R 0. 6200

DATA POOH ACHE CORD Fram Hertrmsi, 281 i, 2688 D300
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Sur cette page d’édition, vous pouvez changer votre prénom, votre nom, votre titre, ajouter
ou retirer votre photo de profil, votre adresse email, votre mot de passe, vos informations
concernant votre profession, le fuseau horaire, ainsi que la data room par défaut lors de
votre connexion sur la plateforme.

Vous pouvez également ajouter votre biographie.

Les paramétres d’'une data room apparaissent uniqguement si vous étes administrateur de ce
groupe, les utilisateurs ne voient pas cette partie.

Pour vous déconnecter du portail, allez sur votre compte en haut a droite et cliquez sur « Se
déconnecter ».
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2. DOCUMENTATION

L’onglet « DOCUMENTATION » contient tous les dossiers et documents mis en ligne par le
(ou les) administrateur(s).

Une fois dans la documentation, I'arborescence de dossiers est située sur la gauche de la
page.

Un dossier contenant des sous-dossiers est indiqué par une fleche grise sur la droite du
dossier.

En cliqguant sur un dossier, les fichiers contenus dans ce dernier sont affichés sur la droite de
la page.

GESTION DES DOCLUMINTS

Toutes les fonctionnalités détaillées ci-dessous sont uniguement accessibles par un
administrateur, a I'exception des boutons "Dossier (zip)" et "Index (xIs)".

2.1.Ajouter un dossier

Pour ajouter un dossier a la racine de I'arborescence, sélectionnez le nom de la data room

: : = : :
avec l'icébne @ , cliquez sur le bouton pour créer un nouveau dossier puis entrez le
nom que vous désirez lui donner.

Il en va de méme pour ajouter un nouveau sous-dossier ; sélectionnez un dossier et cliqguez

sur le bouton
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GESTION DES DOCUMENTS Eal
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NB: Tous les dossiers créés a la racine sont par défaut accessibles uniquement par
I'administrateur ayant créé le dossier. C'est a ce dernier de donner accés au dossier aux
autres utilisateurs ou administrateurs.

2.2.Renommer un dossier

Pour renommer un dossier, un administrateur doit sélectionner ce dernier, cliquer sur le

4 . .
bouton et saisir le nom souhaité.

GESTION DES DOCUMENTS E==

=]

=] e S ——

2.3.Supprimer un dossier

Pour supprimer un dossier, un administrateur doit sélectionner le dossier a supprimer et

-

cliquer sur le bouton = (une confirmation sera demandée).
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Note : Les documents contenus dans le dossier supprimé, se retrouveront dans la corbeille.
Toutes les notes prises par les utilisateurs sur les documents de ce dossier, seront alors
définitivement perdues.

2.4.Permissions

Vous avez la possibilité de donner des droits en sélectionnant un dossier, puis en cliquant

@

sur le bouton représentant le cadenas (situé au-dessus des dossiers, ou également
accessible par clic-droit).

Une fenétre s’ouvre et vous indique les permissions (acces, impression, téléchargement et
filigrane) paramétrées sur ce dossier.

Par défaut, un dossier nouvellement créé a la racine de I'arborescence est visible
uniqguement par I'administrateur qui I'a ajouté, il est de sa responsabilité de donner acces
aux autres éventuels administrateurs et/ou aux utilisateurs/équipes de sa data room.

Dans la fenétre des permissions, pour chaque droit, vous avez le choix de donner acces en
sélectionnant soit « Tout le monde sauf ... » soit « Personne sauf... ».
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1.2 FOLURMISSEURS

Fi MPRESSION TELECHARGEMENT FILIGRAME

L i L

el e e gt e o . e e
o = E BOUNGNL O T NERInE = T

Attribution des permissions :

L’attribution des permissions pour chacun des différents droits fonctionne sous forme de liste
permissive et restrictive.

En choisissant « Tout le monde sauf ... », tous les utilisateurs ou équipes ont accés au
contenu du dossier et aux sous-dossiers. Si des utilisateurs ou équipes sont ajoutés dans les
exceptions, ces derniers n‘auront pas accés ni au dossier ni aux sous-dossiers.

En sélectionnant « Personne sauf ... », aucun utilisateur aura accés au dossier a I'exception
du propriétaire du dossier a qui on ne peut pas retirer 'accés. En ajoutant des utilisateurs ou
équipes, vous donnez uniquement accés a ces personnes en plus du propriétaire du dossier.

2.5.Déplacer un dossier

Pour déplacer un dossier, il vous suffit de glisser-déposer le dossier a déplacer dans un
dossier ou a I'endroit souhaité.

2.6.Déplacer des documents

Le bouton + vous permet de glisser déposer le fichier dans le dossier désire.

De la méme fagon, sélectionner plusieurs fichiers vous permettra de glisser déposer

plusieurs documents dans le dossier souhaité, a I'aide du bouton +
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2.7.Notifier

Un administrateur peut notifier les utilisateurs de la disponibilité de certains documents en
cochant un ou plusieurs documents d’'un dossier puis en cliquant sur « Notifier »

Motifi R .
B Notifier (en haut a droite).

Une fenétre apparait et I'administrateur peut sélectionner des utilisateurs a notifier. Celle-ci
vous permettra de sélectionner les utilisateurs ou équipes que vous souhaitez notifier.

Le message dans la notification est personnalisable.

La notification sera envoyée comme un courriel aux utilisateurs ou équipes sélectionnés.

MOTIFICATING

LESTE DES LI L

ECHTER LE HESZADE A ENVOYIER

L E

P S Ll
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NB: Veillez a ne pas oublier d'insérer la notification par défaut qui contient les liens vers les
documents que vous notifiez.

2.8.Ajouter des documents

Un administrateur doit sélectionner le dossier qu’il souhaite alimenter et cliquez sur le bouton

Ajouter un document
« Ajouter un document »

Une fenétre apparait, vous pouvez alors glisser-déposer des fichiers ou ajouter des
documents en parcourant votre ordinateur. Vos documents seront ensuite chargés dans ce
dossier.

La taille maximale par fichier est de 100 Mo.

Les extensions suivantes sont acceptées sur la plateforme: jpg, jpeg, gif, png, tiff, tif, txt, rtf,
doc, docx, xls, xIsx, xlsm, csv, pdf, ppt, pptx, pps, odt, ods, odp, xml, dwg, xsl, dtd, bak, rwd,
msg, xsd, rvt, ifc, ifcxml, ifczip, ifx, stp, bcf, bcfxml, nwe, mvd, mvdxml, ctb, mp4, m4v, m4a,
mp3, aac, eml.

2.9.Insérer ZIP

-aw

En survolant ce bouton , cliquez sur "Insérer ZIP" dans le menu qui apparait.

Dans cet encadré, vous avez la possibilité d'ajouter une arborescence de
dossiers/documents en l'archivant au préalable.

L'archive des dossiers/documents a une taille de 1 Gigabits.
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INSERER ZIP

I

Déposar Farchive ZIP ici

oL

AJOUTER UNE ARCHIVE ZIP

Taille d"archive ZIP autorisée: 1 GE

Extensions autorisées dans un fichier zippe: jpg jpeq gif png tiff tif txt rtf doc docx xls xisx
xlsm csv pdf ppt pptx pps odt ods odp xml dwg x=l dtd bak rwd msg xsd rvt ifc ifcxml ifczip
ifx stp bof befxml nwe myvd myvdxml ctb mp4 mdv mda mp3 aac eml

Taille maximale de fichier autorisée pour chagque fichier a l'intérisur de votre archive: 100M

FERMER

2.10. Supprimer des documents

Un administrateur peut supprimer un ou plusieurs fichiers en cochant un ou plusieurs

ﬁ'ﬂ Supprimer

documents d’un dossier, puis en cliquant sur le bouton « Supprimer » (une

confirmation sera nécessaire).

GESTION DS DOCUMENTS e
2 ° & s 21 AT PANCERE
[T pe—
3 et e s
o
e atan -
B v B[ U0 et 000 2000 -s
< B[] P e e 3003000 -s
B
B 21 manne W) P e e 36E 00 .o 8
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o SE) 8 bemre b ot 3000 g
B o« mentt
3
L 4‘:_1 LR R I s T -8
B =
S0 P8 Bme b 3430 o8
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Pour supprimer un seul document, vous pouvez cliquer sur le bouton situé a coté du

fichier.
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2.11. Recherche dans la documentation

Tous les utilisateurs peuvent filtrer par nom de dossiers pour trouver rapidement le dossier
recherché.

GESTION DS DOCUMINTS B

-]

De méme, les fichiers peuvent étre filtrés par nom de document dans un méme dossier.

GESTION OES DOCUMENTS m
; e

Q
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L amany - -8
B vl ]
; & B N

C % ormamt j 45 gt * 8

2.12. Actions sur les documents
Pour voir les boutons actions sur les documents, survolez le bouton au niveau du

document.

@ el
Les boutons et il sont toujours visibles et permettent de voir et supprimer le
document.

Les boutons suivants donnent la possibilité & un administrateur de gérer les fichiers :

o

: paramétrer les droits sur ce document

o

. poser une question sur le fichier
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: indiquer toutes les actions faites sur ce document (visualisation, téléchargement,
impression)

. lire le fichier
: télécharger le document

: notifier les utilisateurs a propos du document en cliguant sur ce bouton.

2.13. Lire un document

@

Pour lire un document, cliquez sur l'icéne sur le document souhaité. Le fichier s’ouvre

dans une nouvelle page.

Pour faciliter votre lecture du document, vous avez la possibilité de parcourir rapidement le

fichier en cliquant sur le bouton I] Un panneau latéral affiche alors les vignettes de
chaque page du document.

La loupe vous permet de rechercher des mots dans le fichier a I'exception des
documents scannés.

Un zoom est également disponible pour rendre la lecture plus agréable.

< RETOUR A LA DOCUMENTATION

323 CONTRAT COOPOF I

e T 3 |

act

Contract

Double vue . P
Le bouton permet de consulter deux documents simultanément.
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CHIFFRES 2012.PDF CHIFFRES 2010.PDF
& pac Frangois Moulin Jarer, 2079 - 142 Ajoust par Francois Moukn arvvar. 2 @
O a Poge | 1 | sur) = 4 | Zoom sutomatique [v ®)] || e ¥ Poge | 1 | surs = 4  Zoom automatique v
S LR VIV V¥ - ~
‘h, )
)
- Members; S |
B. Manderick, A. Nows, K. Verbeeck, J . Parent ./ |
N. De Bruyne, T. Lenaerts, P. van Remortel and A. Defaweux ¥ g
- Research -—
* Reinforcement Learning >
o + (CO) Evolutionary Algorithms -
“%. Adobe PDF Sample File * Fuzzy systoms
= * Neural Networks !
= Adaptive systems in non-stationary environments (MAS) 'J>
Created with Microsoft Office 2007 SP1 S
< i
Vs I
v ~>
——
004 omewtatons Modesry Lat 2 T
P2
If you can see this file then Antificial Life ; Computational Modeling of Natural Systems -
you can open PDF files from ] ,\_ )
Blackboard © « What are we going to talk about? 7 i
5
-—
lamcorper suscipit ay a |Am=7 ,}

Vous avez également la possibilité de télécharger ou imprimer le document en cliquant sur

1, Téléchargement Imprimer
les boutons = et =

Le bouton G5 Poser une question

document visualisé.

permet aux utilisateurs de poser une question concernant le

2.14. Prise de note
La prise de note est possible lors de la lecture du document.

e Cliquez a n'importe quel endroit sur le document (un post-it jaune apparait),
e Saisissez votre note,

o Enregistrez en cliquant sur l'icbne “/.

< RETOUR A LA DOCUMENTATION
323 CONTRAT COOPOF Dotie v 3 T
Saspon 238 -

O a 1 ) oee 1] - & | Auscoeec zoom

. A X Fermer - . ,
Pour fermer la note, cliquez sur l'icone - Celle-ci n’est pas supprimée, mais

e

m

simplement fermée et située dans la marge de gauche. Le bouton
définitivement la note.

supprimera
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Pour rouvrir la note, cliquez sur l'icone % se trouvant dans la marge. Pour modifier la note,
cliguez sur son contenu, éditez puis sauvegardez.

Note : Toutes les notes prises sur les documents sont personnelles et confidentielles.

Aucun administrateur ne peut lire ou accéder aux notes prises par les utilisateurs et
inversement.

Lors de l'utilisation de la double vue, la prise de notes est possible sur chacun des
documents.

I
Pour partager une note : Ouvrez la note sur le document et cliquez sur I'icbne O . Laliste
des utilisateurs de votre équipe apparait et il est possible de choisir a qui vous souhaitez la
partager. Confirmez votre choix.

Les destinataires sélectionnés recevront un email de notification contenant un lien qui les
dirigera vers la note prise sur ce document (aprés s’étre identifiés sur le portail).

Les notes personnelles sont mentionnées par des post-it jaunes, celles partagées avec des
post-it roses.
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3. QUESTIONS

Si le module Questions-Réponses est activé sur la data room, les utilisateurs auront la
possibilité de poser des questions sur les dossiers ou les documents de la documentation.

Sur cette page, I'administrateur retrouve toutes les questions publiées par tous les
utilisateurs de toutes les équipes. Toutes les questions et réponses présentes sur ce menu

sont exportables dans un fichier Excel en cliquant sur le bouton

L'administrateur de la data room peut filtrer les questions posées par les utilisateurs des
différentes équipes avec les filtres suivants :

o ['état de la question,

e le dossier concerné,

e la priorité de la question,
e I'équipe des utilisateurs et
o ['état des réponses.

Au centre de la page, I'administrateur peut voir les derniéres questions posées sur la data
room (en attente de confirmation de publication, publiée ou refusée), le dossier ou document
concerné, l'auteur de la question, I'équipe de I'utilisateur, le nombre de réponse apporté et la
date.

Note: Seuls les utilisateurs d'une équipe peuvent poser des questions, a l'exception des
administrateurs. Les équipes présentes sur la data room ne peuvent pas voir les questions
posées par d'autres équipes ! Seuls les administrateurs de data room peuvent voir toutes les
questions par les différentes équipes.

3.1. Poser une question

Les utilisateurs peuvent poser une question depuis un document en survolant le bouton

et en cliquant sur & . Une fenétre apparait et permet a I'utilisateur de poser sa question
portant sur le document choisi.

L'utilisateur peut également poser une question lors de la lecture d'un fichier en cliquant sur

l;='q| Poser une question . » L
le bouton ; une fenétre s'ouvre alors pour que l'utilisateur saisisse

sa question.
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POSER UNE QUESTION

SO2ZFINANCIALS2S TAXKES/2 3] tax staternent 2006 pas
TITRE®

QUESTION

PRICRITE®

Fadble

ETAT®

Puitalig

'l
B | m

L'utilisateur peut également poser une question a propos d'un dossier, en passant par le
POSER UNE GUESTION

menu "Questions” et en cliquant sur le bouton

Etat Dossier Priorité Eauipe Réponse
Tous v | | Tow Tous v | Tous Tous v Y Fwrer

37 Guestions - 23 Reponses publives Vol

ETAT # QUESTION DOSSIER ET/OU DOCUMENT AUTEUR £auIPE 63 misAsour- ACTIONS

| @D =2 comnat /OliTrust_Securite_2015 pat Prerre Dupont Acquéreurs O 21/08/2017 -16:08 4
- & 231 Guestion du 01/06 /01 CONTRACT Frangols Moulin Avocats 2 0V/06/2017 - 14:07 ®/
| €= #30  Documents & Imprimer /11 INSURANCES Prerre Dupont Acquéreurs 1 10/08/2017 - 0026 ®/
LR 7o 228 Téchargement du document /214 Fiscal Year 2010-201 (Spreadsheet) xis Prerre Dupont Acquéreurs 1 10/05/2017 - 0025 @/
1 #27  Documents 3 Imprimer /12 SUPPLIERS Plerre Dupont Acquéreurs 1 10/05/2017 - 0024 @/
' D #26  Demando do téléchargement /O1CONTRACT Plerre Dupont Acquéreurs o 10/05/2017 - 0020 7

1 #25  Demande doc complémentaires /23 TAXES Prerre Dupont Acquérewrs O 02/05/2017-1446 s/

i 224 Demande doc complémentaires /OLCONTRACT Prerre Dupont Acquéreurs o 02/05/2017 - 14:45 7/

| & 223 Documents 3 Imprimer /O CONTRACT Prerre Dupont Acquérews O 26/04/2017 - 19.06 7

| S 222 test question fichier /214 Fiscal Year 2010-201 (Spreadsheet) xis Precre Dupont Acquérewrs | 24/04/2007 - 721 @/
T D 220 tésichargement /OLCONTRACT Prorre Dupont Acquéreurs 1 24/04/2017 - W12 ®/
L e ) 220 impression /2 SUPPLIERS Prorre Dupont Acquéreurs o 24/04/2017 - 01 e

i a8 Pt /Racine Pierre Dupont Acquéreurs 4 28/02/2017 - 1033 @/
- =9 Propriete /Recine Pierre Dupont Acquéreurs o 24/02/2017 - 129 7

. 2 3| Suivent | Dernier

Pour poser une question sur la data room, I'utilisateur doit renseigner les champs
obligatoires suivants :
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e le titre de sa question,
e la priorité (faible, moyen et haute) et
e Uun état (en cours, publié et refusé).

Lorsque la question est au statut "En cours", l'utilisateur envoie le brouillon de sa question a
un autre utilisateur qui a la possibilité de valider ou de refuser la question proposée.

Par défaut, tous les utilisateurs peuvent poser une question.

L'administrateur peut décider de désigner un chef d'équipe ou un validateur de question qui
validera les questions qui se seront publiées sur la data room. L'administrateur peut
considérer ce processus pour éviter que des utilisateurs posent des questions similaires ou
identiques et le chef d'équipe (validateur de question) validera ou refusera les brouillons des
questions.

Un administrateur peut uniguement répondre a une question étant au statut "Publié"”.

NB: L'utilisateur peut poser une question sur un dossier en passant par le module de
Questions et Réponses.

3.2. Répondre a une question

Seul un administrateur de la data room peut répondre a une question publiée par un
utilisateur d'une équipe.

L'administrateur clique sur la mention "Ajouter une réponse" et une fenétre s'ouvre.
Dans cette fenétre, l'administrateur doit renseigner les champs de la réponse et son statut.
Il peut publier sa réponse et |'utilisateur sera notifié que sa question a été répondue.

Il a également la possibilité de proposer sa réponse a un autre administrateur pour
validation.

Il peut aussi refuser la publication d'une réponse.

L'utilisateur peut commenter la réponse de I'administrateur et 'administrateur également
apporté un commentaire a celui de I'utilisateur.
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4. ANNOTATIONS

Sur cette page, vous retrouvez toutes les notes prises sur la plateforme. Vous visualisez
donc rapidement les notes de toutes les data rooms auxquelles vous avez acces.

Sur la gauche, vous avez les documents sur lesquels des notes ont été prises.
Toutes les notes prises sont regroupées sur la droite.

En cliquant sur la note, vous ouvrez le document associé a la note directement sur la page
ou vous l'avez prise.

Un filtre est disponible pour rechercher la note.

- s

Ly ANNOTATIONS E=a

a. Pp——

BB coomezon: o TOUTES MES AHMOTATIONS

B amotarn -

b o ) — .
B =

& e g [ Imeortent B

) e
0 ] Imeenun ' B
D '_nl'..' '_ pa! E Mote 1 i
O ) ‘meoram -
O B ] e B
N ) imeeram B

En cliguant sur le document, toutes les notes y étant associées s’affichent sur la gauche de
la page.

Le bouton « Purge » m en haut a droite permet de supprimer toutes les notes

prises sur le portail.

Vous pouvez filtrer vos notes par data room en cliquant sur « Tous les groupes ».
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5. STATISTIQUES

Dans le menu des statistiques, I'administrateur dispose d'informations globales relatives a
I'activité sur la data room et I'historique des activités.

Cette rubrique est divisée en deux parties: les statistiques et I'utilisation de la data room.

Cette partie regroupe des informations générales sur la data room:
e le nombre d'utilisateurs,

le nombre d'équipes,

le nombre de documents,

le nombre de questions posées et

la volumétrie utilisée.

En cliguant sur les catégories des chiffres clés, vous pourrez voir l'activité détaillée des
utilisateurs sur votre data room pour chacune des parties.

STATISTIGUES

CHIFFRES CLES STOCKAGE

61 12

Do
B

579 | & 8

Acces  Comsultstions

Rres BAr ST Acoue o, Expert Anguen consutationg
L DOCUMENTS BISPONELES DOCUHENTS VUS Vs GUESTIONS WUS GIESTIONS POSEES

Emwre MARTIN 541 L 15

5.1. Volumétrie

La volumétrie indique la taille globale des documents mis en ligne sur la data room.
STOCKAGE
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5.2. L'historique

Dans ce menu, vous avez I'historique d'utilisation divisé en deux onglets : Data room et
Documentation.

5.2.1. Acces

Dans l'onglet Acces, I'administrateur retrouve un tableau récapitulatif portant sur les
connexions des membres de I'équipe sélectionnée (date d'invitation, derniére connexion ou
derniere action).

Il a la possibilité de télécharger les données affichées de I'équipe choisie en cliquant sur le
bouton "Exporter les logs de I'équipe X".

Le bouton "Exporter toutes les connexions" permet de télécharger toutes les connexions de
toutes les équipes de la data room.

STATISTIQUES

CHIFFRES CLES STOCKAGE

2 6 2 12 | N
{92‘39 M%

» “'Q-{, \(/6'

579 & 18 il

HISTORIGUE DUTILISATION

Accads

NOM CREATION OPACCES INVITATION DERNE RS CONNEXION DURNIERE ACTION

5.2.2. Consultations

Dans l'onglet Consultations, les informations affichées concernent les membres de I'équipe
choisie et indique les documents disponibles pour cette équipe, le nombre de documents vus
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par utilisateur et ce que cela représente en pourcentage, ainsi que le nombre de questions
vues et posées sur la data room par membre.

Il a la possibilité de télécharger les données affichées de I'équipe choisie en cliquant sur le
bouton "Exporter les logs de I'équipe X".

Le bouton "Exporter toutes les logs utilisateurs" permet de télécharger toutes les données
concernant tous les documents consultés par toutes les équipes de la data room.

STATISTIQUES

CHIFFRES CLES STOCKAGE

2 6] 2 12 ,s&‘s‘*‘ﬂﬁci\
1\92.39 Mg
\ /

579 Go 18 S

HISTORIQUE D'UTILISATION T axrony AL S
EXPORT ALL US

Consultations

NOM DOCUMENTS DISPONELES DOCUMENTS VUS % VUs GUESTIONS VUS. QUESTIONS POSEES

5.2.3. Utilisateurs

En cliquant sur I'étiquette des utilisateurs, I'administrateur peut consulter le nombre de
connexions et de pages visitées par tous les utilisateurs, des utilisateurs d'une équipe ou un
utilisateur en particulier sur un intervalle de date gu'il choisit.

DiliTrust DataRoom — Guide administrateur 29



UTILISATEURS
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CONNEXIONS

PAGES VISITEES

5.2.4. Equipes
Dans la partie des équipes, I'administrateur dispose d'informations sur l'activité des équipes
sur la data room.

Le diagramme circulaire représente le nombre d'équipes et indique le nombre de membres
par équipe.

Les graphes concernent les Questions et réponses par équipe, les actions sur les
documents par équipe et les connexions par équipe.

{ DILITRUST

Les actions sur les documents comprennent le nombre de documents disponibles pour cette

équipe, le nombre de documents vus, imprimés ou téléchargés par équipe.

Le dernier graphe représente les connexions par équipe et indique a lI'administrateur quelle
équipe se connecte le plus sur la data room.
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5.2.5. Documents

Dans cette partie, 'administrateur a des indications sur les actions globalement effectuées
sur la data room par tous les utilisateurs, des utilisateurs d'une équipe ou un utilisateur en
particulier sur un intervalle de date qu'il choisit.

Il a également deux graphes qui lui affiche un Top 5 des dossiers les plus consultés et un
Top 10 des documents les plus consultés selon les filtres effectués.

L'administrateur peut réinitialiser les filtres et mettre de nouveaux parameétres pour afficher
de nouveaux résultats.
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Sur l'onglet des Questions et réponses, I'administrateur peut filtrer par tous les utilisateurs,

par équipes ou un utilisateur en particulier.

Les graphes affichés sur cette page sont divisés en deux parties : les questions et les

réponses ; et concernent :
les questions traitées,

les questions selon leur état (publié, en cours ou refusé),

le Top 5 des dossiers dont il y a le plus de questions posées,

les réponses commentées,

les réponses selon leur réponse (publié, en cours ou refusé) et

le Top 5 des documents dont les questions sont portées sur ces fichiers.

GQUESTIONS ET REPONSES

GUESTIONS PAR ETAT

REPONSES PAR ETAT

L L

0 .

L L

“ |
|
"
=
|
1

TOP S DOSSIERS PAR GUESTIONS

pp=— -

TP 5 DOCUHENTS PAR GUESTHNS

= [

P

Note : Si le module de questions et réponses n'est pas activé, cet onglet ne sera pas affiché, ni

accessible.
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6. CONFIGURATION

Cette partie est uniqguement accessible par un utilisateur ayant le réle d'administrateur.

Cette section regroupe :
e La gestion des utilisateurs,
Les permissions,
Les conditions d'utilisation,
Le paramétrage de la data room et
L’historique des notifications.

o

FM Francos Moulin v

JR Gesmoe ooy xilsatenrs

0 Permisucos

E Conotions g'utiisation

I} serametrage oo s Suta oom

2] tstorique oo netiications

6.1. Gestion des utilisateurs

Sur cette page, vous avez acces a la liste des utilisateurs, des équipes et I'historique des
entrées et sorties des utilisateurs.

_ : -

ﬁ Aatd GESTION DES UTILISATEURS Uclisstours  Permismons  Conotions dutilsstion Parsmetrage oe s Data Boom Wotifications

CoCuvmmation
B A iksatess S8 Eauess D Hateeigue

B Gusstions
E e I ? Filcrer | AJOUTER UN UTILESATEUR
NOAADONE
[ R Tt SeieChonsey I 4
NOM TITRE EQUIE ROLES ACTIONS
| &} contguraion
[ o Grios MENAAD w - a7 i
Q'Smom
O 4 coasrmess v v a - 8
[0 4 Emms MaRTH - o a7 8
[ o Franceis Mousn Basae u Asirtrateur - 4 7 &
OO o daverny Dutrust - Agrvinazrateur w Q- 8

Vous avez également la possibilité d’accéder, en un clic, aux autres sections de la partie
configuration avec les boutons en haut a droite.
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Utilisateurs Permissicns Conditions d'utilisation Parameétrage de la Data Room Motifications

6.1.1. Utilisateurs
Dans la gestion des utilisateurs, vous avez la liste de tous les utilisateurs de la data room.

Pour chaque utilisateur, vous avez une information sur son statut, son nom, son titre dans
cette data room, son équipe, son réle et des actions sur cet utilisateur.

Project Data Room «

Q oo GESTION DES UTILISATEURS Wrlsataurs Permigpons Congitions outisetion Paramacrags o b Daca Room HitiEtin
B o= B ilsstews SR Cqupes D Hurorigue
BB oo
F -
e =
HOH 3 L ROLES ONS
&) Conturarion ~
o+ w - O -~ m
) suppon
+ - - a - 8
4 . ~ v as @
& ” . a s i
+ v v a s &

Vous pouvez attribuer ou retirer le réle d'administrateur a des utilisateurs en survolant le réle
et modifier celui de l'utilisateur sélectionné.

Ajout d’utilisateurs

Pour ajouter un utilisateur, cliquez sur « Ajouter un utilisateur » _ vous

avez deux facons d'ajouter des utilisateurs sur la data room : "a partir d'adresse(s) email" ou
"a partir d'un fichier Excel".

En optant I'ajout d’utilisateurs avec les adresses mail, entrez les adresses email des
personnes, choisissez le rdle administrateur dans la liste déroulante si vous souhaitez lui
attribuer ce réle et assignez-le a une équipe (si existante et si vous désirez). L'utilisateur
peut étre ajouter dans une équipe ultérieurement. Un utilisateur doit étre membre d'une
€équipe pour pouvoir poser des questions sur la data room, si le module de Questions
Réponses a été activé.
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AJOUTER DES UTILISATEURS

Chomsissez o facon dont vous soubaiter aiouter de nouvesux utilisoteurs

ACCES AU(X) DATAROOM(S)

Réles Equipes Activation dates
Projet Data Rocom Aucunie) v Vendeur v Aucurn{e) v
nt
St vous ajoutez plus g'un utilisateur 8 lo 10is, ils partagerom (o3 mémes rdles of Srons d'acces

En ajoutant les utilisateurs depuis le fichier Excel, dans ce document les champs "email",
"prénom" et "nom" doivent étre renseignés.

AJOUTER DES UTILISATEURS
Cholsissez la fagon dont vous souhaitez sjouter de Nouvesux utilissteurs

A partir o'un fichier Excel Vv

ACCES AU(X) DATAROOM(S)

Réles Equipes Activation dates

Projet Data Room Aucunie) v Aucun(e) v Aucunie) v

St vous sjoutez plus a'un utilisateur & bo fols, lis partageront les mémes réles et droits d'acces

Note: Le modele du fichier Excel est disponible (encadré en vert sur la capture d'écran)
lorsque vous choisissez d'ajouter les utilisateurs avec le fichier Excel.

Si la personne que vous souhaitez ajouter a votre data room possede déja un compte
utilisateur, il est recommandé d'utiliser 'adresse email déja utilisée pour cet utilisateur sur le
portail. De cette maniére, une fois ajouté, un message apparait sur la page vous indiquant
gue cet utilisateur a déja un compte sur la plateforme et que vous avez simplement a
confirmer pour I'ajouter dans la data room. Une notification pour I'ajout dans une data room
lui sera envoyée.

Si l'utilisateur ne possede pas de compte sur le portail, vous étes redirigé vers une page

vous permettant de créer son compte. Veuillez renseigner, au minimum, les champs
obligatoires marqués par un astérisque. Il est également possible de notifier I'utilisateur a la
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création du compte, sélectionner le choix de I'équipe (si existante), activer I'authentification
forte, paramétrer sa langue, choisir un fuseau horaire et vérifier dans quelle data room et
avec quel role vous ajoutez le membre.

CREER DE NOUVEAUX UTILISATEURS

PRENCOM

ADRESSE FMAR

CONFIRMEN L'ADRESSE EMAN

ACCES AUCK) DATAROOMES)

LANGUE FUSEAL HORARS

Le nouveau membre sera ajouté a la liste des utilisateurs dans la « Gestion des utilisateurs »
de cette data room.

Si la case « Notifier le nouvel utilisateur » n’a pas été cochée lors de la création du compte,

un cadenas apparaitra dans la colonne « Etat » au niveau de son nom. Cela signifie
que cet utilisateur est boqué.

Pour le débloquer, cliqguez sur le bouton dans la colonne « Actions ». L'utilisateur ne
sera pas notifié. Une fois débloqué, l'icbne du cadenas disparaitra.

B 2 =

ETAT HOM TITRE EGQUIPE ROLES ACTIONS
B Arthur Moden o D7 @
B Dimitn Jeurdin (0] o /7 i
+ Francsiz Moulin 3 @ Administrateu 0 7 i
+ Jane Dos Acquéreur &
+ Peter Smith (o] o - 8
i Pha Conte ALqubTaLr {E) O 7 o
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Si vous souhaitez envoyer un courriel d’invitation au nouvel utilisateur, il faudra cliquer sur
licbne
Actions
Afin que les utilisateurs puissent accéder a la data room et créer son mot de passe, une
invitation doit leur étre envoyée. Pour inviter un utilisateur, cliquez sur le bouton
Pour inviter plusieurs utilisateurs, sélectionnez-les et cliquez sur le bouton « Inviter »

1 Inviter

en haut a droite.

Une fois l'invitation envoyée, I'utilisateur recevra un email contenant un lien (a usage unique
et valide durant 24h) qui le dirigera sur son profil.

Si un utilisateur a oublié son mot de passe, vous pouvez lui renvoyer un rappel pour qu'il

puisse en paramétrer un houveau avec ce bouton

Notez qu’une fois qu'un nouvel utilisateur a créé son mot de passe et s’est connecté pour la
. s = .

premiére fois, I'icbne deviendra

L’utilisateur a également la possibilité de réinitialiser son mot de passe en allant sur le site

puis sur I'onglet « Mot de passe oublié ? », saisir son adresse email et cliquer sur «
Confirmer ».

Le filtre permet de rechercher un utilisateur en particulier.

Le bouton permet de retirer un utilisateur d’'une data room. Notez qu’une fois un
utilisateur supprimé, la data room ne lui sera plus accessible et ses notes seront
définitivement supprimées.

La double authentification par SMS

Pour renforcer la sécurité et 'accés au portail DiliTrust Data room, vous avez la possibilité
d’activer la double authentification par SMS pour les utilisateurs (administrateur inclus).

Lors de votre connexion a la plateforme, vous devrez saisir votre nom d’utilisateur ou
adresse email et votre mot de passe. Si les informations renseignées sont correctes, vous
recevrez un code a 6 caracteres (chiffres ou lettres) sur votre téléphone portable que vous
serez invités a saisir afin d’accéder au portail.

Le paramétrage de la double authentification par SMS se fait lors de la création ou
modification d’'un compte utilisateur.

Si vous avez I’option double identification :

Dans le formulaire de création d’utilisateur vous allez voir apparaitre deux nouveaux
champs.
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Activer I"'authentification forte pour cet utilisateur

TELEPHONE CELLULAIRE POUR AUTHENTIFICATION FORTE

Pour la France l'indicatif régional est 33 et pour 'Amérique du Nord, il s’agit du 1. Il faut
ensuite saisir le numéro sans espace ni tirets.

Exemple 1 : +15141234567
Exemple 2 : +33611223344

Codes de secours:

Les codes de secours vous permettent de vous connecter au portail au cas ou vous ne
recevez pas le code sur votre téléphone.

En allant sur votre profil (« Voir mon profil », puis « Modifier »), dans la section «

Authentification a deux étapes », le bouton vous donne
acces a vos dix codes de secours. Il vous faudra auparavant renseigner votre mot de passe
et une fenétre affichera vos dix codes de secours.

]
i
¥

Vous pouvez prendre une capture d'écran ou une photo de ces codes et les garder en lieu
sar.
Sachez toutefois que bien qu'il soit possible de stocker ces codes sur votre téléphone, il vous
serait alors impossible de les retrouver si vous n'avez plus acces a celui-ci.

6.1.2. Equipes

Dans l'onglet « Equipes », vous retrouvez toutes les équipes créées sur la data room.

L’administrateur peut ajouter des utilisateurs et gérer les droits d’accés aux documents par
équipe.

DiliTrust DataRoom — Guide administrateur 38



: DILITRUST

EQUIPES Permissions Conditens d'utilisation Utilisateurs Parameirage de |a Data Room Mozifications

R, Utilisateurs SR, Equipes D Historique

Y Filtrer ‘ CREER UNE EQUIPE

NOM MEMBRES ETAT MIS A JOUR ACTIONS

Seller 1 Actif 25/09/2018 - 10:45 s B O
Biddder 1 Actif 25/09/2018 - 10:45 s PO

0 Legal o Actif 25/09/2018 - 10:45 s B @

CREER UNE EQUIPE
Pour créer une équipe, cliquez sur le bouton « Créer une équipe »

saisissez le nom de I'équipe, son statut (activée/désactivée), ajoutez les membres presents
dans la gestion des utilisateurs puis paramétrez le filigrane.

CREER UNE EQUIPE
TITRE*
Acquéreur

ETAT

Acrif W
MEMBRES

Francois Moulin - X

Support 235
Emmma MARTIMN
Lea MOREAL
Chloce MENARD
Jules HUMEAL

MNotifier les utilisateurs des nouveaux documents ajoutés dans les dermniéres 24 heures

AMMULER | COMFIRMER

- L . 7 R , ,
Pour modifier une équipe, cliquez sur le bouton . Une fenétre s’ouvrira et vous permettra
d’éditer tous les champs présentés lors de la création d’'une équipe. Vous avez la possibilité
d’ajouter ou retirer des membres depuis cette fenétre.
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Pour le paramétrage du filigrane, sélectionnez « Oui » dans la section « Personnaliser le
filigrane », saisissez soit un texte soit un ou plusieurs marqueurs proposés en les espacant
les uns des autres. Choisissez une taille pour la police et une couleur pour celle du filigrane
apposé sur les documents.

Cliquez sur « Modifier » pour enregistrer les changements effectués.

MODIFIER L'EQUIPE

TITRE*
Vendeur
ETAT
Actif %
MEMBRES

Peter Smith X

PARAMETRES DU FILIGRANE

Personnaliser le filigrane

Notifier les utilisateurs des nouveaux documents ajoutés dans les derniéres 24 heures

6.1.3. Historique

L’onglet « Historique » présente une liste de tous les utilisateurs ayant accédé ou quitté la
data room (entrée ou sortie).

Cette page vous donne la possibilité de filtrer par utilisateur ou opération, afin d’avoir une
information sur les dates de ces actions.

Ces données sont exportables avec le bouton « Exporter les données ».
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GESTION DES UTILISATEURS Utibisataurs Permissions Conditions o'utiisation Paramétrage e la Data Room Motifications

A utilissteurs SR Eguipes D Historique

EXpOmmer les Sonnses

UTILISATEUR OPERATION

Tous W (1="1 b Filtrer
SUPPORT 235 | 18,10/208 - 17:36
ERIC ROLAND Lol 15/10/2018 - 14:29
JULES HUMEAU ko] 25/09/2018 - 15:37
EMMA MARTIN L] 25/09/2012 - 15:37
SUPPORT 235 B 25/09/2018 - 10:44
PETER SMITH G 25/08/2008 - 10:44
CHLOE MENARD L] 24/08/2018 - 14:28

6.2. Permissions

Pour accéder aux permissions sur les documents de la data room, cliquez sur «
Configuration » puis sur « Permissions ».

Q EM Francois Moulin v

e
B oocumemaron
B cuesvens
. po—

oy Seemisvoues

& contiguranion BR Geston oes utesateurs

€ siwpen O Permissions

@ Conamions ¢'rlisation

I} Pasmencage ce s Cara Room

2 estoraee oes nooficatons

Sur la page des permissions, vous avez une vue globale des différents permissions
paramétrées sur les dossiers principaux de la data room. En cliquant sur le nom du dossier,
vous déroulez son contenu et avez une vue plus précise sur les permissions attribuées sur
les sous- dossiers ou documents.

La liste déroulante vous permet de vérifier les permissions d’un utilisateur ou une équipe en
particulier.

Les icones représentant un ceil, une imprimante, une fleche descendante et un fichier avec

une barre correspondent respectivement a I'accés, I'impression, le téléchargement et le
filigrane.
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PERMISSIONS

=]

B e € E
B e a

B a

B a

B <

=] a

Ces icOnes peuvent-étre pleines, a moitié pleines ou vides.

Quand les pictogrammes sont vides , cela signifie qu’aucune permission
(accés, impression, téléchargement et filigrane) n'est paramétrée.

o ¢« ¢ 4 F . . :
Des icbnes a moitié pleines correspondent a un paramétrage partiel

sur ce dossier ou documents, certains utilisateurs ont le droit d’accéder ou pas aux fichiers
selon des permissions particuliéres.

. @ @ & . .
Lorsque les pictogrammes sont pleins , tous les droits sont attribués
aux utilisateurs sur ce dossier ou documents.

Attention : Les pictogrammes pleins en face d'un dossier signifient que ['utilisateur
ou I'équipe a uniquement acceés a ce dossier ; il se peut en revanche que tout ou partie
de son contenu ne soit pas accessible a |'utilisateur ou I'équipe.

Pour voir les permissions attribuées a un dossier ou documents, il suffit de cliquer sur les
icones situées sur la ligne du dossier/document. En cliquant sur les pictogrammes, une
fenétre s’ouvre listant tous les utilisateurs et indiquant sur la droite quels permissions sont
paramétrées sur chaque membre.
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01. CONTRATS

FRANCOIS MOULIN @
EMMA MARTIN
LEA MOREAU @ I L

CHLOE MENARD

JULES HUMEALU

PETER SMITH

ERIC ROLAMD

SYLVIE LAURENT
1

Pour modifier les permissions d’un utilisateur ou une équipe, il vous faut sélectionner ce
membre ou cette équipe, choisir les dossiers sur lesquels vous souhaitez paramétrer les
droits puis cliquer sur « Modifier les permissions ».

L’action « Octroyer » permet d’attribuer les droits que vous choisissez.

L’action « Révoquer » retire les permissions choisies.

Confirmez les changements pour qu’ils soient enregistrés.
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MODIFIER LES PERMISSIONS POUR LEA MOREAU

CIBLE

Dossiers sélectionnés (1)

ACTION®
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| AMNMNULER COMFIRMER
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Révoquer

CIBLE
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ACTION®

Qctroyer W | Aucunie) ~
1 |

[] Acces

!
ﬁ'-i ] Impression |

[] Téléchargement

6.3. Conditions d'utilisation

Pour accéder aux fonctionnalités de la data room, cliquez sur « Configuration » puis sur «
Conditions d'utilisation ».

Q M Francois Moulin v

| 3 seon
B cocumenanon
B cumticns
@) anncestons

oy Sensvioues

& Contiguranon SR Gestion oes utissteurs

O Swppont B Permision:

BP conomces cvassavion

I} Poamerage ce i Dota Room

[ =scraue oes noufications

Les conditions d'utilisation sont également accessibles depuis le bandeau en haut a droite.
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Dans cette partie, vous pouvez ajouter ou modifier les conditions d'utilisation que les
utilisateurs devront acceptées a chacune de leur connexion.

Pour ajouter des conditions d'utilisation, cliquez sur le bouton et ajoutez les conditions
d'utilisation sur cette page.

MODIFIER LES CONDITIONS D'UTILISATION EN FRANCAIS POUR PROJECT DATA ROOM

CONDITIONS D'UTILISATION"

p>En acceptant e Jénérales d'utilisation de |a présente data room Vous VOUS engagez vous engagez & utiliser les informations fournie

Sauvegardez votre configuration.

Une fois les conditions d'utilisation définies, le bouton Ll apparait en haut a
droite (au-dessus de "Actions"). Celui-ci permet a I'administrateur de suspendre les
conditions d'utilisation.

C'est a dire que les utilisateurs n'auront plus a accepter de conditions d'utilisation.

Rétatlir
Lorsque les conditions d'utilisation sont désactivées, le bouton apparait et
donne la possibilité de réactiver les conditions d'utilisation.

La mention « (Les conditions d'utilisation pour [nom de la data room] sont actuellement
suspendues) » apparait au-dessus de la langue.

(Les Conditions dutilisation pour Projet Data Room sont actuellement suspendues) (®) Retabiir
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6.4. Paramétrage la Data Room

Vous pouvez accéder aux parametres de sécurité en passant par « Configuration » puis en
cliguant sur 'onglet « Paramétres de la data room ».

£ Francos Mouln v

ol
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Vous avez également la possibilité d'y accéder depuis le bandeau en haut a droite.

Utilisateurs Permissions Conditions d'utilisation Paramétrage cle |a Data Room Notifications

Sur cette page, vous pouvez paramétrer votre data room :

Nom de la data room,

Nom abrégé de la data room,

Logo,

Statut de la data room (en préparation, ouverte ou fermée),
Description de la data room,

Alerte quotidienne sur nouveaux documents,

Afficher la durée d'ouverture aux utilisateurs (les dates seront indiquées sous le logo
dans l'accueil),

Forcer le téléchargement pour ces extensions,

Intervalle entre 2 processus TFA (si activé),

e Paramétres du filigrane.
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6.5. Historique des notifications

Pour accéder a I'historique des notifications, vous pouvez cliquer sur « Configuration » puis
sélectionner l'onglet « Historique des notifications ».

HISTGRIGUE DES NOTIFICATIONS

AJOUTE AL QROUPE

Vous avez également la possibilité d'y accéder depuis le bandeau en haut a droite.

Utilisateurs Permissions Conditions d'utllisation Paramétrage de la Data Room Notifications

Sur cette page se trouve I'historique de toutes les notifications qui ont été envoyées depuis
la plateforme aux utilisateurs de cette data room.
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L’historique regroupe les notifications de documents, les invitations envoyées aux
utilisateurs, les réinitialisations de mot de passe de ces derniers, ainsi que les notifications
relatives aux questions et réponses publiées.

En cliqguant sur le nom de la notification sur la gauche, le contenu de la notification s’affichera
au centre de la page.

Un filtre sur le contenu de la notification est possible.

Tous les informations présentes sur cette page sont exportables dans un fichier Excel.
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7. RECHERCHE

La barre de recherche est disponible sur toutes les pages du portail a c6té du nom de la data
room et du nom de l'utilisateur.

Projet Data Room v

D 2.3.11 Eléments financiers 2016.pdf
SUPPORT 235

D 2.3.10 Eléments financiers 2015.pdf
SUPPORT 235

D 2.3.8 Eléments financiers 2013 pdf
SUPPORT 235

D 2.3.6 Eléments financiers 2011.pdf
SUPPORT 235

D 2.3.9 Eléments financiers 2014 pdf
SUPPORT 235

D 2.3.7 Eléments financiers 2012.pdf
SUPPORT 235

D 2.1.9 Exercice fiscal 2015-2016.xis
SUPPORT 235

D 2.1.5 Exercice fizcal 2011-2012.xls
SUPPORT 235

D 2.1.4 Exercice fiscal 2010-2011.xis
SUPPORT 235

D 2.1.6 Exercice fiscal 2012-2013.xlz
SUPPORT 235

La recherche permet a tout utilisateur de trouver un mot contenu dans un document, ou dans
son titre.

Pour effectuer une recherche, entrez un mot-clé dans la barre de recherche, puis appuyez
sur la touche « Entrée ».

La liste des résultats apparait au centre de la page. Les résultats affichent d’abord les
documents contenant le mot-clé dans le titre puis ensuite ceux dont le mot-clé figure dans le
contenu des documents.

En cliquant sur un document, vous étes redirigé vers celui-ci.
Note : Si vous avez acces a plusieurs data rooms, vous avez la possibilité d’affiner votre
recherche par data room. En sélectionnant le bouton « Toutes les data rooms », une liste de

toutes les data rooms auxquels vous avez acceés s’affiche et vous permet de choisir une data
room. Et le résultat concernera uniquement les éléments de la data room choisie.
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Voici quelques indications sur le fonctionnement de la recherche :

o Vérifiez si votre syntaxe est correcte, ou essayez de supprimer des filtres.

e Supprimez les guillemets autour des phrases pour rechercher individuellement sur
chaque mot : "oiseau bleu" retournera moins de résultats que oiseau bleu.

o Vous pouvez rendre obligatoires ou exclure des termes en utilisant + et- : gros oiseau
+bleu rendra obligatoire une correspondance sur bleu alors que gros -oiseau bleu
exclura les résultats contenant oiseau.
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8. SUPPORT

Sur le menu de gauche, le bouton « Support » est disponible. En cliquant dessus, vous avez
les coordonnées téléphoniques et 'adresse email du support.

Email :

0 support@dataroom.dilitrust.com

Amérique du Nord :

0 +1 855-923-3117

Europe:

0+33172180233

Q SUPPORT TECHNIQUE DISPONIBLE 24/7

Q, Europe +3317218 0233
Q:) Amerigue cu nord =1 855-923-3N7
E supporti@datarcom . dilitrust.com
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