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Important : pour utiliser le sommaire il faut appuyer sur la touche Ctrl + un clique gauche. 
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Explication de one drive : 

 

1. Tous les raccourcies.  

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

3. 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.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



4 
 

   

                                     Guide OneDrive  

Explication en détail de la catégorie Raccourcie  

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

Vous retrouverais tous les raccourcie.  
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Explication en détail de la catégorie Créer ou Charger  

Cliquez sur Créer ou Charger.  
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 Créer ou Charger un document  

1. Permet de crée un dossier  

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

3. Permet de charger un/des dossiers qui sont sur votre ordinateur 

4. Permet de crée un document Word 

5. Permet de crée un Classeur Excel 

6. Permet de crée une Présentation PowerPoint 

7. Permet de crée un Bloc-notes OneNote 

8. Permet de crée une Enquête ou un Formulaires  

9. Permet de crée un document Word avec des dessins  

10. Permet de crée une liste  

11. Permet de crée un raccourci d’un document avec un lien  
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Explication en détail de la catégorie Accueil  

3. Cliquez sur Accueil. 

Vous retrouverais tous vos documents ou dossiers que vous avez ouvert récemment.  
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Explication en détail de la catégorie Mes Fichiers   

4. Cliquez sur Mes Fichiers. 

Vous retrouverais tous vos documents ou dossiers que vous avez créé où charger.  
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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 l’on vous a partages.  
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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.  
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Explication en détail de la catégorie Corbeille  

7. Cliquez sur Corbeille. 

Vous retrouverais tous les documents que vous aurez supprimer.  
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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.  
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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.  
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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.  
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Description des paramètres 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 l’accès 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  
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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, après avoir choisi le nom et la couleur cliquez 

sur Créer. 
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Etapes 2 : Créer un Dossier et le Partager   

Cliquez sur Mes Fichiers, vous verrez le dossier (nom du dossier) apparaitre. 
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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.  
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Etapes 4 : Créer un Dossier et le Partager   

Cliquez sur Partager.  
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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 l’e-mail de la 

personne, vous pouvez lui écrire un message. 
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Etapes 6 : Créer un Dossier et le Partager   

Cliquez sur le Crayon à Droite.   
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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 à son tour (selon paramètres), le télécharger. 

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

3. Droit restrictif : Lire le document, le visualiser. 
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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 Paramètres du lien du partage passer à l’étapes 

suivante.  
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Etapes 9 : Paramétrage du lien    

Cliquez sur l’écrou aux milieux en bas.  
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Etapes 10 : Paramètrage 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 déjà accès  

4. seules les personnes que vous avez choisies  

peuvent y accède   

5. Permet de définir les droits des personnes 

(Ce sont les mêmes droits que sur l’étapes 7)   

6. permet de définir une date d’expiration du  

Document/dossier 

7. Permet de définir un mot de passe au  

Document/dossier  
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Etapes 11 : Paramètrage du Lien    

Une fois que vous avez fini, Cliquez sur Appliquer.  
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Etapes 12 : Paramètrage du Lien    

Une que vous avez choisis le/les destinataires et que les droits ont était attribuer, Cliquez sur 

Copier le lien et envoyer.  
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Etapes 1 : Demander des Fichiers    

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

points.  
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Etapes 2 : Demander des Fichiers    

Cliquez sur Demander des Fichiers.  
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Etapes 3 : Demander des Fichiers    

Entrez le Nom des fichiers que vous demandez ensuite, Cliquez sur Suivant.  
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Etapes 4 : Demander des Fichiers    

Entrez le Nom de la personne à qui vous Demander des Fichiers, le Nom du groupe ou se 

trouver la personne, Entrez l’e-mail de la personne, vous pouvez lui écrire un message. 

Ensuite Cliquez sur Fait. 
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Etapes 1 : Charger des fichiers    

Cliquez sur Créer ou Charger. 
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Etapes 2 : Charger des fichiers    

Cliquez sur Chargement de fichiers. 
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Etapes 3 : Charger des fichiers    

Chercher le document à charger, une fois le document trouver, cliquez sur le document, 

après avoir cliquez sur le document, cliquez sur Ouvrir. 
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Etapes 4 : Charger des fichiers    

Cliquez sur Mes fichiers et vous verrez votre document apparaitre. 
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