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Explication de one drive :

. Tous les raccourcies.

. Permet de crée ou de charger des fichiers/documents/dossiers.

. L’accueil ou vous pourrez trouver tous vos documents récents.
4. Permet de voir tous vos fichiers/dossier.
5. Permet de voir tous les document/fichiers/dossiers partages.
6. Permet de voir tous vos documents favoris.
7. Permet de voir les documents que vous avez supprimer.
8. Permet de Parcourir les fichiers par le nom d’une personne.
9. Permet de Parcourir les fichiers dans les réunions.

10. Permet de Parcourir les photos partages.
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Guide OneDrive

Explication en détail de la catégorie Raccourcie

1. Cliquez sur les 9 point en haut a gauche.

Vous retrouverais tous les raccourcie.
e

OneDrive

AL Rechercher des applications Microsoft 365

® L
Microsoft 365 Outlook Onelrive
Copilot

$ 4 &

®
PowerPoint OneMNote SharePoint
L ] ®

Forms Learning Plus
Activities d'applications

a* a* & gt

Document Classeur Présentation Enguéte En créer plus
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Explication en détail de la catégorie Créer ou Charger

Cliquez sur Créer ou Charger. \ SRR

[ 4+ Créer ou charger ]

ACCOSSANO Killian
ﬂ Accueil

B Mes fichiers
22 Partage

w7 Favoris

T Corbeille

Parcourir les fichiers par
8, Personnes
Réunions

[ Média

Accés rapide

Lorsque vous ouvrez des fichiers & partir de
bibliothéques partagées, ils apparaissent
dans cette liste Accés rapide.

Autres emplacements...
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Créer ou Charger un document
=+ Créer ou charger

1. Permet de crée un dossier

= DDSSiEF@
2. Permet de charger un/des fichiers qui sont sur votre ordinateur

. Permet de charger un/des dossiers qui sont sur votre ordinateur 6. Chargement de fichiers@
. Permet de crée un document Word Bg Chargement de dussier@
. Permet de crée un Classeur Excel
Document Word
. Permet de crée une Présentation PowerPoint
Classeur Excel @
. Permet de crée un Bloc-notes OneNote @
] . Présentation PowerPoint
8. Permet de crée une Enquéte ou un Formulaires
} . Bloc-notes OneMote
9. Permet de crée un document Word avec des dessins @

10. Permet de crée une liste Enquéte Forms

11. Permet de crée un raccourci d’un document avec un lien Dessin V'S'C’@

Liste
Lien @




Explication en détail de la catégorie Accueil

3. Cliquez sur Accueil.

Vous retrouverais tous vos documents ou dossiers que vous avez ouvert récemment.

i OneDeve

HIODESANG Killae / T Dot

. g I FECEEN, D
P e ke

Vos fichiers récents 5 affichent ici
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Explication en détail de |a catégorie Mes Fichiers
4. Cliquez sur Mes Fichiers.

Vous retrouverais tous vos documents ou dossiers que vous avez créé ou charger.

+ Créer cu charger Mes fichiers

v

ACCOSSANO Kilkan

W Mes fichiers

-~

Corbedie

Parcourir les fichiers par
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Explication en détail de la catégorie Partagé

5. Cliquez sur Partagé.

Vous retrouverais tous les documents que vous avez partages ou que I’on vous a partages.

u OneDrive

Avecvous Parvous ( Yoot | DiDoser GWod Glcd  Glowdoint THE T Atm

ACCOSSANG Kitan Yore Date de partae Partageie) g

P Mt ke /
o
.

Parcoere les fichiers par
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Explication en détail de la catégorie Favoris

6. Cliquez sur Favoris.

Vous retrouverais tous les document/dossier que vous aurez mis en favoris.

i Oneleive

Les dléments que vous avez favaris
saffichent ic

\V 4
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Explication en détail de la catégorie Corbeille

7. Cliquez sur Corbeille.

Vous retrouverais tous les documents que vous aurez supprimer.

ve Onelrie

B cortele

Pasoturin b fickins par
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Explication en détail de la catégorie Personnes

8. Cliquez sur Personnes.
Vous pouvez retrouver des documents partages avec des personnes en cherchant leur nom.

B OaeDiive

BCOOSSANG Killan

i Farigod
o kv
Far e e i uli /
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Explication en détail de la catégorie Réunions

9. Cliquez sur Réunions.

Vous retrouverais tous les documents/images qui on était partage durant une réunion.

i OneDrive

+ Créor ou charger

ACCOSSANO Killian
() Aecuei

£ Mes fichiers
&5 Partage

7 Favoris

ﬁ' Corbeille

Les fichiers partagés dans les réunions

s‘afficheront ici

“ :.'l
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Explication en détail de la catégorie Média
10. Cliquez sur Média.

Vous retrouverais toutes vos photos que vous aurez chargé ainsi que toutes les photos qui
vous seront partages.

i OneDrive 0 Rechercher

ACCOSSANO Kilian Toutes les Photos

[ Accuei
24 juin 2025

] Mes fichiers §ERy|EF!£”E

23 Partagé : . -

'y Favoris

) i A
L)

T Corbeille

Pk
Parcourir les fichiers par -
& Personnes /

Réunians ChatGPT Image ...

Accés rapide
Lorsgue vous
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Description des parameétres des documents/dossiers

1. Permet de Partager le document/dossier

2. Permet de copier le lien du document/dossier

3. Permet de demander des fichiers a d’autres utilisateurs en

ce qui concerne le document/dossier sélectionner

4. Permet de gérer |’accés des personnes au documents/dossiers
5. Permet de supprimer le document/dossier

6. Permet d’ajoute le document/dossier dans les favoris

7. Permet de télécharger le document/dossier

8. Permet de renommer le document/dossier

9. Permet de déplacer un document/dossier vers un autre dossier
10. Permet de le copier le document/dossier dans un autre dossier

11. Permet de changer la couleur du dossier

SOLLIES-PONT

Partager
Copier le lien
Demander des fichiers

Gérer I'accés

Supprimer
Ajouter aux favoris
Telecharger
Renommer

Deplacer vers

EOEOEO® WOWOO

Copier dans

Couleur du dossier @




Etapes 1 : Créer un Dossier et le Partager

Cliquez sur Dossier, une page s’ouvre entrer le nom du dossier que vous voulez crée, vous
pouvez choisir une couleur pour votre dossier, aprés avoir choisi le nom et la couleur cliquez
sur Créer.

Créer un dossier

Nom

test

Couleur du dossier

©C o0 000 00
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Etapes 2 : Créer un Dossier et le Partager

Cliquez sur Mes Fichiers, vous verrez le dossier (nom du dossier) apparaitre.

i OneDrive

ACCOSSANO Klian /@

B Mes bchiers
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Etapes 3 : Créer un Dossier et le Partager

Sélectionner le document ou fichier que vous souhaitez partager, Cliquer sur les 3 petits
points.

Mam Madifié Modifié par Talledu... ©  Partage ~ Activite
Attachments U3 ALLOSSAND Killan Prive
Fichiers Microsott Copilat Chat 18 juin 2043 ALLOS2AND Killan
Humérisations 20 juin 2025 ALCOSSAND Eillan
[I'y & environ une heure ACCOS5ANO Killban
| “Dessinusdx Il'y  emarcn une heure ACCOSSAND Killian

“Dessint vsdy [I'y & enviran une heure ACCOSSAND Killan
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Etapes 4 : Créer un Dossier et le Partager

Cliquez sur Partager.

I

= Copier le lien

[# Partager

f@ Demander des fichiers

& Gérer l'accés

T Supprimer

7 Ajouter aux favoris
J Télécharger

ED Renommer

o Déplacer vers

(0 Copier dans

Couleur du dossier
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Etapes 5 : Créer un Dossier et le Partager

Vous avez plusieurs choix pour partager le document/dossier, Entrez le Nom de la personne
a qui vous voulez partages, le Nom du groupe ou se trouver la personne, Entrez I’e-mail de Ia

personne, vous pouvez lui écrire un message.

Partager "test”

< A:Nom, groupe ou e-mail

# Ajoutez un message

= Copier le lien

SOLLIES-PONT




Guide OneDrive

Etapes 6 : Créer un Dossier et le Partager

Cliquez sur le Crayon a Droite.

Partager "test”

A : Nom, groupe ou e-mail

=
e

@ Ajoutez un message

=2 Copier le lien
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Etapes 7 : Créer un Dossier et le Partager

Cliquez sur le bon droit que vous allez attribuer aux personnes a qui vous allez partager le

document/dossier.

1. Droit complet : Modifier le document, Ajouter / supprimer du contenu, Changer la mise
en page, Supprimer des éléments, Partager a son tour (selon parameétres), le télécharger.

2. Lecture seule : Lire le document, le visualiser, le télécharger.

3. Droit restrictif : Lire le document, le visualiser.

Partager "test”

& A:Nom, groupe ou e-mail

Peut modifier
cal Ajoutez un mess Apporter des maodifications

Consultation possible
Impossible d'apporter des
medifications

Mous ne pouvons pas télécharger
Peut afficher, mais pas
télécharger
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Etapes 8 : Créer un Dossier et le Partager

Une que vous avez choisis le/les destinataires et que les droits ont était attribuer, Cliquez sur
Envoyer. Si vous voulez modifier les Paramétres du lien du partage passer a I'étapes

suivante.

Partager "test”

< A: Nom, groupe ou e-mail

L

@ Ajoutez un message

=2 Copier le lien ol |
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Guide OneDrive

Etapes 9 : Paramétrage du lien

Cliquez sur I’écrou aux milieux en bas.

Partager "test”

A : Nom, groupe ou e-mail

=
—

& Ajoutez un message

& Copier le lien I i3 I
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Etapes 10 : Parametrage du Lien
Sélectionner a qui vous souhaitez le partagez.

1. Tout le monde peut accéder au document/dossier
2. Seules les personnes du service peuvent y accéder
3. Repartager avec les personnes de votre service
qui ont déja acces

4. seules les personnes que vous avez choisies
peuvent y accede

5. Permet de définir les droits des personnes

(Ce sont les mémes droits que sur I’étapes 7)

6. permet de définir une date d’expiration du
Document/dossier

7. Permet de définir un mot de passe au

Document/dossier

Année 2026 - Service NTIC -

¢ Parametres du lien
test

Le lien fonctionne pour

Tout le monde

Partager avec tout le monde, ne nécessite pas de connexion
Personnes dans ECOLE SOLLIES PONT ()

Seules les personnes disposant d'un accés
existant

Personnes de votre choix @

Autres paramétres

& Peut modifier

Définir la date d'expiration (DD/MM/YYYY)

Définissez le mot de passe
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Etapes 11 : Parameétrage du Lien

Une fois que vous avez fini, Cliquez sur Appliquer.

c Parametres du lien
test

Le lien fonctionne pour

Tout le monde

Partager avec tout le monde, ne nécessite pas de connexion
Personnes dans ECOLE SOLLIES PONT

@ Seules les personnes disposant d'un acces
existant

Personnes de votre choix (D

Autres paramétres

27 Peut modifier

Définir la date d'expiration (DD/MM/YYYY)

& Définissez le mot de passe
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Etapes 12 : Parametrage du Lien
Une que vous avez choisis le/les destinataires et que les droits ont était attribuer, Cliquez sur

Copier le lien et envoyer.

Partager "test”

A : Nom, groupe ou e-mail

2
—

) Ajoutez un message

= Copier le lien
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Etapes 1 : Demander des Fichiers

Sélectionner le document ou fichier que vous souhaitez demander, Cliquez sur les 3 petits
points.

Mam Madifié Modifié par Talledu... ©  Partage ~ Activite
Attachments ALLOSSAND Killan 1 élement Prive
Fichiers Microsott Copilat Chat 18 juin 2043 ALLOS2AND Killan
Humérisations 20 juin 2025 ALCOSSAND Eillan
[I'y & environ une heure ACCOS5ANO Killban [} elements

| “Dessin.usdx Il'y  emarcn une heure ACCOSSAND Killian

“Dessint vsdy [I'y & enviran une heure ACCOSSAND Killan
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Etapes 2 : Demander des Fichiers

Cliquez sur Demander des Fichiers.

[# Partager

= Copier le lien

C@ Demander des fichiers

& Gérer l'accés

Ti] Supprimer

.7 Ajouter aux favoris
J- Télécharger

ED Renommer

Co Déplacer vers

(0 Copier dans

Couleur du dossier
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Etapes 3 : Demander des Fichiers

Entrez le Nom des fichiers que vous demandez ensuite, Cliquez sur Suivant.

Demander des fichiers pour ce dossier

C@ Informez les destinataires des fichiers que vous demandez.

tesﬂ

Les destinataires voient uniquement la description de fichier que vous avez entrée
et peuvent uniquement charger des fichiers dans ce dossier.

™~

SOLLIES-PONT
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Guide OneDrive F

Etapes 4 : Demander des Fichiers

Entrez le Nom de la personne a qui vous Demander des Fichiers, le Nom du groupe ou se
trouver la personne, Entrez I’e-mail de la personne, vous pouvez lui écrire un message.

Ensuite Cliquez sur Fait.
Envoyer la demande de fichier

Voici le lien que les personnes peuvent utiliser pour charger des
fichiers

. ; : 5. Copier le
https://ecolesolliespont-my.sharepoint.com/:f:/g/perso... i

= " LT IErs r-¥ TRl = firh
Fa Toute personne ayant requ le lien peut charger les fichiers

Vious pouvez également I'envoyer par e-mail

A : Nom, groupe ou e-mail

Message...

=
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Etapes 1 : Charger des fichiers

Cliquez sur Créer ou Charger.

OneDrive

-+ Créer ou charger

ACCOSSANO Killian
M Accueil

P Mes fichiers
&2 Partagé

T.7 Favoris

T Corbeille

Parcourir les fichiers par
[#]
= Personnes

Réunions

(A Média

SOLLIES-PONT
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Guide OneDrive 4

Etapes 2 : Charger des fichiers

Cliquez sur Chargement de fichiers.

B2 Dossier

> Iéﬁ Chargement de fichiers I

Fg@ Chargement de dossier

gl Document Word

gl Classeur Excel

gt Présentation PowerPoint
gt Bloc-notes OneNote
gt Enquéte Forms

@' Dessin Visio

= Liste

= Lien
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Guide OneDrive F

Etapes 3 : Charger des fichiers

Chercher le document a charger, une fois le document trouver, cliquez sur le document,
apres avoir cliquez sur le document, cliquez sur Ouvrir.

v » Documents » Blocs-notes OneMote (@] Rechercher dans: Blocs-no...

Organiser Mouveau dossier O @
~

A Accusil MNom Modifi€ le Type Taille

| I attestation fin de stage 20/02/2026 08:42 Microsoft Edge P...

E] Galerie

@ OneDrive - Persi

@ Bureau »

L Téléchargem #

= Documents

Images »
) Musique »

3 Vvidéos »

Mom du fichier: | attestation fin de stage v| ous les fichiers

Charger a partir d'un appareil mobile Ouvrir Iv Annuler
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Etapes 4 : Charger des fichiers

Cliquez sur Mes fichiers et vous verrez votre document apparaitre.

CCOSSANO Killian B Nom ~ Modifié ~ Modifié par ~ Tailledu... v Partage ~ Activité

Accueil

| | Mesfichiers

22 Partagé

_ Atachments 7 mai 2025 ACCOSSANO Killian 1 élément Prive
. Fichiers Microsoft Copilot Chat 18 juin 2025 ACCOSSANO Killian 0 éléments Privé

99 Favoris Numérisations 20 juin 2025 ACCOSSANO Killian 0 éléments Prive

T Corbeille .
“test [y a 22 heures ACCOSSANO Killian 0 éléments Privé B Vousa

Parcourir les fichiers par

§| “attestation fin de stage pdf Iy a quelques secondes ACCOSSANO Killian 102 Ko Privé

0
o Personnes

Réunions n!_| '\Dessin.usdx Iy a 23 heures ACCOSSANQ Killian 144 Ko Privé

B Media o - -
D‘—l Dessint.vsdx Il'y a 23 heures ACCOSSANO Killian 144Ko Privé

Acces rapide

ip pc portable ecoleslsx 18 juin 2025 ACCOSSANQ Killian 113 Ko 5 Partagé B
Lorsque vous ouvrez des fichiers & partir de BJ'—l PRep J = g U 2

bibliothéques partagées, ils apparaissent
dans cette liste Acces rapide. m|_| Tuto Bar Visio.docx 18 juin 2025 ACCOSSANQ Killian 9,30 Ko Privé

Autres emplacements..
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