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Ajouter un raccourci dans son One Drive lors d'un partage 
de documents 

 

Objectif 
Cette documentation a pour but de vous accompagner dans la création d’un raccourci pour trouver plus 
facilement et rapidement un dossier partagé. 
 
Prérequis 
Savoir se connecter à O365 avec son identifiant « eduvaud ». Voir document : « O365-Premiere-Connexion ». 

 

 
Lorsqu'un partage est effectué depuis OneDrive, le propriétaire du partage a le choix de contacter les 
destinataires en utilisant des adresses emails ou des listes de distribution. 
 
Si ce sont les adresses emails qui sont utilisées, les destinataires reçoivent un email de notification dans leur 
messagerie personnelle et après ouverture du lien dans l’email, retrouveront dans leur dossier « Partagés » le 
contenu partagé par le propriétaire.  
 
Si ce sont les listes de distributions qui sont utilisées, les destinataires reçoivent aussi un email dans leur 
messagerie personnelle mais également dans la boîte de réception du groupe concerné.  
Autre différence, le contenu partagé par le propriétaire n’apparaitra pas dans le dossier « Partagés ».  
Il faut donc utiliser le lien reçu dans l’email pour accéder au contenu partagé. 
 
Pour éviter de devoir à chaque fois utiliser le lien de l’ email, vous avez la possibilité d’ajouter un raccourci dans 
votre OneDrive personnel. Les étapes se trouvent ci-dessous, l’exemple du partage des registres de classes de 
Marcelin sera utilisé. 
 

 
1. Connectez-vous à O365. 

 
2. Quand vous arrivez sur la page 

d’accueil d’O365, cliquez sur 
l’icône « Outlook ». [Figure 1] 

 
3. Une fois dans Outlook, ouvrez 

l’email envoyé par le secrétariat, 
vous informant qu’il a partagé 
avec vous le dossier 
« Registres de classes 
Marcelin » et cliquez sur le 
bouton « Ouvrir ». [Figure 2] 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
Figure 1 - Icône OneDrive 

 
Figure 2 - Invitation pour accéder au dossier partagé 
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Si vous avez du mal à retrouver 
dans votre boîte de réception 
personnelle un email envoyé à 
un groupe dont vous êtes 
membre, vous pouvez retrouver 
tous les messages envoyés à  
ce groupe dans le boîte de 
réception du groupe concerné. 
[Figure 3] 
 

4. Après avoir cliqué sur le bouton 
« Ouvrir » dans l’email, le 
dossier « Registres de classes 
Marcelin » va se charger et son 
contenu va s’afficher.  

 
Cliquez sur « Ajouter un 
raccourci à Mes fichiers » pour 
ajouter ce dossier « Registres 
de classes Marcelin » à votre 
OneDrive personnel et y 
accéder facilement. [Figure 4] 
 

5. Allez dans votre OneDrive 
personnel pour voir apparaître 
le raccourci vers ce dossier. 
 
Pour vous y rendre vous 
pouvez soit cliquer sur 
« OneDrive » dans la barre 
verte en haut. [Figure 5] 
 
Soit cliquez sur les 9 points 
regroupés en haut à gauche 
pour afficher le lanceur 
d’application O365. [Figure 6]  
 
Et cliquez sur l’icône d’Outlook 
pour l’ouvrir. [Figure 7] 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
Figure 3 - Boîtes de réceptions des groupes dont je suis membre 

Figure 4 - Ajouter ce dossier "Registres de classes Marcelin" à son OneDrive 
personnel 

 
Figure 5 - Ouverture rapide de OneDrive 

 
Figure 6 - Lanceur d'application O365 
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6. Vous arrivez sur votre One 

Drive personnel et vous pouvez 
y voir sous « Mes Fichiers » le 
dossier « Registres de classes 
Marcelin ». [Figure 8] 
 
Un petit signe de lien bleu est 
présent sur l’icône du dossier, 
cela signifie qu’il s’agit d’un 
raccourci.   

 

 
Figure 7 - Icône Outlook permettant son ouverture 

 
Figure 8 - Le raccourci apparaît dans mon OneDrive personnel 

 


