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Présentation de OneDrive

Objectif

Cette documentation a pour but de vous présenter l'interface de OneDrive qui est un espace de stockage
personnel d’'une capacité de 1To (1000Go). Vous pourrez également y partager des fichiers et des dossiers
avec des collegues et des éleves.

Prérequis
Savoir se connecter a 0365 avec son identifiant « eduvaud ». Voir document : « O365-Premiere-Connexion ».

Présentation de I'interface :
1. Connectez-vous a O365.
2. Quand vous arrivez sur la page

d’accueil d’O365, cliquez sur
l'icdbne « One Drive ». [Figure 1]

9 Rechercher Tous les fichiers

3. Vous arrivez sur la page
d’accueil de OneDrive, dont
voici des éléments. [Figure 2]

Y Nom e Modifié par Taille du fichier Partage

A. Ruban latéral : [Figure 3] Biblothiques partagées
* Mes Fichiers : 'ensemble de B e
vos dossiers et documents :

e Récents : les derniers
documents que vous avez
modifiés

¢ Partagés : 'ensemble des
éléments partagés avec vous
ou par vous. (Les éléments N, _caios @ Etcation s

partagés avec un groupe dont | Figure 2 - Page d'accueil de OneDrive
vous étes membre
n’apparaitront pas ici.)

¢ Corbeille : les éléments
supprimés sont stockés dans
la corbeille pendant 30 jours

avant d’étre définitivement Carine Correia
supprimes.
B. Boutqn « Nouveau » perm_ettant F7  Mes fichiers
de créer un nouveau dossier ou
un nouveau fichier. ;
@ Recents

C. Bouton « Charger » permettant
d’importer un dossier ou un )
fichier dans le dossier actuel. & Partagés

i@ Corbeille

Figure 3 - Ruban latéral
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Transférer des fichiers dans un
dossier :

4, Allez dans le dossier dans
lequel vous voulez transférer
des fichiers ou des dossiers.

Cliquez sur le bouton
« Charger » et sélectionnez
« Fichiers ». [Figure 4]

Une fenétre de I'explorateur
Windows s’ouvre, sélectionnez
le fichier désiré.

Vous pouvez aussi, « glisser »
le fichier vers la fenétre de
OneDrive. [Figure 5]

Il est aussi possible de faire la
méme manipulation avec un
dossier.

Interagir avec un fichier ou un
dossier :

5. En cliquant sur les « trois
points » a c6té d’'un fichier vous
ferez apparaitre le menu
d’action pour interagir avec le
fichier. [Figure 6]

L’action « Ouvrir » posséde un
sSous menu qui permet de
choisir comment ouvrir le fichier
sélectionné.

« Ouvrir dans le navigateur »
vous permettra de consulter
et/ou modifier votre fichier
directement depuis le
navigateur internet.

« Ouvrir dans l'application »
vous permettra de consulter
et/ou modifier votre fichier dans
I'application installée sur votre
pc. L’application offre plus de
fonctionnalités que la version

« allégée » dans le navigateur.

Lorsque vous modifier un fichier
Office (Word, Excel ou

T Charger ~ & Partager @ Copier le lien

Fichiers

Dossier

Mes fichiers > Informaugue mgmoygre ~ Listes

Figure 4 - Charger un fichier dans le dossier actuel

Figiure 5 - Action de_"glisser"

+ Nouveau v Bl Ouviir v 12 Partager @ Copier le lien Télecharger  [ij Supprimer =k Renommer #2 Automatiser ~ =3 Déplacer

|Me; fichiers > Informatique Agrilogie > Listes |« Chemin » pour trouver le fichier

o N
(] “TAB_20201123_Mails_classes (1)... @@Ownr

Apercu

Nom Modifié Modifié par Taille du fichier Partage

> | Ouvrir dans le navigateur Privé
Ouvrir dans I'application
Partager

Copier le lien

Gérer l'accés

Telécharger

Supprimer

Déplacer

Copier dans

Renommer

Automatiser >

Historique des versions

Détails

[ Copier dans

Figure 6 - Menu d'action pour un fichier
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PowerPoint) qui est stocké sur

votre OneDrive, il est X%
automatiqguement et Envoyer un lien
régulierement sauvegardé.

Les membres de Education Vaud
Partager un fichier ou un dossier : ::Iisptcsantdu lien peuvent modifier le
contenu
6. Pour partager un fichier ou un
dossier. sélectionnez |En'_|'e: un nom ou une adresse de courrier
« Partager » dans le menu
d’action.

Ajoutez un message (facultatif)

La fenétre « Envoyer un lien »
apparait. [Figure 7]

Ecrivez I'adresse email du

destinataire. Un élément peut R
étre partagé avec plusieurs
personnes ou classes en méme

temps. [Figure 8] Figure 7- Fenétre de partage vide

Pour plus d’informations sur les
adresses de classes référez-vous a
la documentation « Listes de
distribution ».

Gestion des acces :

Par défaut un partage se fait <
toujours en « lecture / écriture » Parameétres du lien

ce qui signifie que les
destinataires peuvent modifier

Pour quelles personnes voulez-vous gue ce

. . . lien fonctionne ? En savoir plus
le fichier ou le dossier qui leur a
été partagé. Toute personne ayant le lien
~ e . Les personnes au sein de
7. Pour empécher la modification Education Vaud disposant du
et éventuellement le lien
te_IeChargern,_erlt du fIChIer’ Personnes ayant déja I'accés
cliqguez sur l'icone de sacoche
dans la fenétre de partage. Des personnes spécifiques
[Figure 8]

Autres paramétres

8. Décochez la case « Autoriser » D Autoriser la modification —

la modification » et cliquez sur
le bouton « App“quer ». (] Bloquer le téléchargement

Fiure

9. Pour terminer le partage,
cliquez sur le bouton
« Envoyer ». [Figure 8]

Le destinataire recevra un email
pour le prévenir.

Envoyer un lien

Les membres de Education Vaud
disposant du lien peuvent modifier le
contenu
SAVI_OPD1_Studen... X
SAVI_OPD2 Studen... X
Christophe Kindig X
Ajoutez une autre personne -

Ajoutez un message (facultatif)

Figure 8 - Fenétre de partage avec des destinataires

Figure 9 - Fenétre des parameétres de partage
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