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Mieux comprendre OneDrive

Accéder a OneDrive

4 . . )
Navigateur Internet (en ligne) D) vicroso 365
o R
Se connecter a Microsoft 365
Ouvrir le lanceur d'applications
Sélectionner la tuile OneDrive. c E
@ Microsoft 365 Outlook
(. .. . )
Volet de navigation en ligne
(]-] () Accueil ——> Accéder rapidement aux documents récents.
CJ Mes fichiers | ———> Accéder a tous mes documents OneDrive.
&3 Partagé —> Accéder aux documents partagés avec vous et par vous.
Y4 Favoris ——> Accéder aux documents ajoutés dans les favoris.
L 2] Corbeille —> Accéder aux documents supprimés.
(" Synchroniser OneDri O,
ynchroniser OneDrive a (s )>
» Se connecter a Microsoft 365
i . . Parameétres
e Accéder a OneDrive
e Quvrir les parameétres @}‘ OneDrive
o . Pa OneDrive
« « Synchroniser ce OneDrive » Q_‘ammrme = s e
Restaurer votre espace Onelrive
Obtenir les applications OneDrive
I Synchroniser ce OneDrive I
. ./
4 . L. . )
Explorateur de fichiers Windows
e Quvrir I'explorateur de fichiers Windows. r
o 2@
=
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Ajouter des documents

Navigateur Internet (en ligne) Explorateur de fichiers Windows
4
( l ®) Mouveau ~ ’
Dossier — > Ajouter un nouveau dossier. < Dossier
Gkt o A Raccourci
&) Chargement de fichiers B Charger un fichier ou un .
Eg Chargement de dossier —+> dossier de l'ordinateur vers L R el
OneDrive '8 Image bitmap
@ Document Word ) ==
@= Document Microsoft Word
0 Ry sl , @5 Microsoft Access Database
g e : Créer un nouveau document
@ Présentation PowerPoint = . . . .
> d’'une application Microsoft B Présentation Microsoft PowerPoint
W} Bloc-nates OneNots (Word, excel, etc.) B Microsoft Publisher Document
B: Forms pour Excel | Document texte
@ Dessin Visio B: Feuille de calcul Microsoft Excel
=2 Lie . . i 5
Lien _ﬁ Ajouter un lien. ++ Dossier compressé
\. J
4 . L )
Statut des fichiers
Disponible en ligne
% Le fichier n'occupe pas d’espace sur I'appareil et est accessible en ligne seulement.
Il est téléchargé seulement lorsqu'il est utilisé. Faire un clic droit sur le fichier et
S sélectionner “Libérer de I'espace”.
% Disponible sur cet appareil
O Le fichier occupe un espace sur I'appareil et est accessible en mode hors connexion.
Un fichier non utilisé depuis un certain temps, est libéré automatiquement de I'appareil.
% Disponible sur cet appareil (toujours)
Le fichier occupe un espace sur I'appareil et est accessible en mode hors connexion.
O Faire un clic droit sur le fichier puis sélectionner “Toujours conserver sur cet appareil”.
Erreur de synchronisation
o . . .
Si I'ordinateur est hors réseau ou I'espace de stockage est complet.
% Traitement des modifications
% En cours de synchronisation par exemple. )
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(" )
Menu contextuel
Navigateur Internet (en ligne)
» Survoler ou sélectionner un document pour voir apparaitre trois points [...].
QO m Migration-infonuagique.docx @
Ouvrir —— |\, Ouvrir dans: navigateur, application, lecteur
immersif (Word) ou Adobe Acrobat (PDF).
* 2 Apercu
& Partager —> Partager un document.
=2 Copier le lien ~> Copier un lien de partage.
4] 5 ' 2 PR , f N . .
e Gerer [acces ~ Gérer 'accés et les autorisations.
Ti] Supprimer
¢ Favoris —> Ajouter dans les favoris
Ajouter un raccourci - ——— Ajouter un raccourci dans mes fichiers ou autres emplacements.
L Télécharger —> Télécharger des documents sur l'ordinateur.
(e Imprimer
&) Renommer
[8 Déplacer vers — > Déplacer un document vers un autre dossier.
(0 Copier dans —> Copier un document dans un autre dossier.
g
3 Automatiser » —
Options pour un fichier PDF:
2 Historique des versions ———> Rdcupérer une version antérieure. M) Organuantaspagss par Ab=
Adobe Document Cloud —— Convertir le fichier Word en PDF —— | o ooe oo adone
N et c9m!a|ner plusieurs pages en & Combinerles ficiers par Ad..
=D Détails un fichier PDF.
e Options supplémentaires pour un dossier:
E3 Demander des fichiers Demander a u.ne autre personne de déposer un fichier
dans un dossier.
L Couleur du dossier ~T—> Modifier la couleur d’un dossier. )
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( )
Menu contextuel
el
Explorateur de fichiers Windows —
¢ Faire un clic droit sur un document. m .;;;

X O & ®m W

Ouvrir Entrer

Ouvrir avec >

o

@

Partager

Eb

¥

Ajouter aux Favoris

7 Compresser dans un fichier ZIP
Copier n tant que chemin d’accés Ctrl+Shift+C
£ Propriétés MteEntres Rendre un documert ac'c:esl,3|ble hors réseau
_> (espace de stockagg utilisé).
<& Toujours conserver sur cet appareil - . .
Rendre un document accessible avec réseau
&> Libérer de I'espace —T7 seulement (aucun espace de stockage utilisé).
& OneDrive >
@ Partager » Partager un document.
E Modifier dans Bloc-notes Copier le lien —¢ Copier un lien de partage.
Gérerl'acces  ——p Gérer l'acces et les
RS Afficher d'autres d'options . .
Afficher en ligne autorisations.
. . Historique des versions — A 4
Ouvrir I'ancien menu contextuel q > Récupérer une
pour plus d’options. version antérieure.
e Options supplémentaires pour un dossier: B Documents *
& Musique .
Ouvrir dans un nouvel onglet & vidéos *
CP Récit »

[7! Ouvrir dans une nouvelle fenétre
Accéder directement au dossier dans le volet de

navigation de gauche.

;} Epingler a l'accés rapide

57 Epingler au menu Démarrer

\ Accéder directement au dossier dans le menu Démarrer. E )
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