C, Direction des systemes et des technologies de

f:;.;é’ﬁ,'-?w l'information - DSTI

OneDrive

Vous trouverez dans ce document I'information suivante :

e Comment se connecter a OneDrive
e Créer un dossier sur OneDrive

e Ajouter des fichiers dans un dossier OneDrive

e Partager un fichier avec OneDrive
e Partager un dossier OneDrive
e Télécharger un fichier a partir de OneDrive

Comment se connecter a OneDrive

e Connectez vous a votre compte Office 365
e Sélection I'application One Drive

Office 365 O Rechercher

Bonjour

+ & o @ & ®

Nouveau Outlook OneDrive Word Excel PowerPo
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Créer un Dossier sur OneDrive

e Créer un nouveau dossier en cliquant sur 'onglet NOUVEAU et ensuite sur Dossier.

OneDrive
£ Tout rechercher -+ Nouveau ¥ 1 Charger <& Synchroniser #3 .
—_ Dossier @
S5 aa o1 Narciimant \Mard

e Nommer le nouveau dossier et appuyer sur Créer.

Créer un dossier

L 2020 Projet X |

Créer

e Le dossier apparait maintenant dans Mes fichiers.

T3 Mes fichiers Fichiers

“0) Récents

£ Partagés 5 D Nom

® Découvrir 2u 2020 Projet X
& Corbeille Autre
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Ajouter des fichiers dans un dossier One Drive.

e Glisser les fichiers de votre ordinateur directement dans le dossier One Drive.

s

Fichiers > 2020 Projet X

D Nom Modifié Modifié par Taille
= | medias Lire - O X
I Accueil partage Affichage Outils de vidéo - @
v 1 » CePC > Documents > medias v ) | Rechercher dans : medias r

~

ccés rapide

reative Cloud Files

ropbox
Chargements appareil photo Ballet - 373.mp4 Cane - Dance -
31180.mp4 32936.mp4
Elisabeth
® Ou bien, charger un nouveau fichier.
-+ Nouveau ~ 7T Charger ~ |& Partager @
Fichiers
Dossier
° Trouver 'emplacement de votre fichier (vidéo, photo ou autre) sur votre disque
de travail.
. Sélectionner votre Fichier.
° Cliquer sur Ouvrir.
« v 1 » CePC > Documents > medias ~ O | Rechercher dans: medias r
Organiser ¥ Nouveau dossier =E - o @
el ~
@ Creative Cloud Files
22 Dropbox . -
o
@ OneDrive - Cégep Limoilou R
@ OneDrive - Personal Ballet - 373.mp4 Cane - Dance - flamingo-330962
31180.mp4 32936.mp4 8_1920,jpy
W CePC v w
Nom du fichier: |Ballet - 373.mp4 V| Tous les fichiers (*.%) v

Ou'«r |v Annuler
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Partager un fichier avec OneDrive.

. Sélectionner le fichier et Copier le lien.

Copierlelien - Télécharger [i] Supprimer =B Renommer 571 Déplacer [ Copierdans #1

Obtenir un lien que les autres personnes peuvent utiliser pour accéder a I'élément sélectionné |

Fichiers > 2020 Projet X

® [0 Nom Modifie Modifié par ™ Taille du
(] [»] '\IBa||Et - 373.mp4 = Il'y a quelques secondes  Elisabeth Laliberté 1,89 Mo
o Copier le lien dans un courriel ou par une autre messagerie.

@ Copierlelien L Télécharger [l Supprime

@

Lien copié

| | httpsi//lecegeplimoilou-my:s...
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Partager un dossier avec les droits de modifications pour
gu’une personne puisse ajouter des fichiers dans ce

dossier.
. Sélectionner le dossier a partager et cliquer sur I'icone de partage.
° Cliquer sur : Les membres de Cégep Limoilou disposant du lien...
° Autoriser la modification et Appliquer.
D Nom Modifié ™ Modifié par Taille du fichier Partage
% _ 2020 Projet X = Il'y a quelques secondes 1 élément Privé
N . X
Parametres des liens
Pour quelles personnes voulez-vous que ce
. e X lien fonctionne ? En savoir plus
Envoyer le lien
Toute personne ayant le lien ®
Les membres de Cégep Limoilou Les personnes au sein de Cégep ~
disposant du lien peuvent consulter le b Limoilou disposant du lien
contenu
@ Personnes ayant déja l'acces
Entrez un nom ou une adresse de courrier Des personnes spécifiques
Ajoutez un message (facultatif) Autres paramétres

Autoriser la modification

Appliquer Annuler

e Vérifier que les modifications sont autorisées.
e Partager le lien en le copiant ou par courriel.

Envoyer le lien

Les membres de Cégep Limoilou

disposant du lien peuvent modifier le >
——

contenu

Entrez un nom ou une adresse de courrier

Ajoutez un message (facultatif)

© B

Copier le lien Outlook
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Télécharger un fichier a partir de OneDrive

e Sélectionner le fichier a télécharger.

e Cliquer sur Télécharger.

2 Partager @ C L Télécharger Ti] Supprimer =B Renommer 5

b

Fichiers > 2020 Projet X &

® [ Nom~ Modifié

Il'y a 3 heures

R

P Al
(] [=] “Ballet - 373.mp4

e Lefichier se téléchargera dans votre boite de téléchargement par défaut ou a
I’emplacement de votre choix.

Ouverture de Ballet - 373.mp4 e

Vous avez choisi d'ouvrir :

£, Ballet - 373.mp4

qui est un fichier de type : MP4 Video File (VLC) (1,9 Ma)
a partir de : https://lecegeplimoilou-my.sharepoint.com )

Que doit faire Firefox avec ce fichier ?

(O Ouvrir avec | VLC media player (par défaut)

@:Enregistrer le fichier

] Toujours effectuer cette action pour ce type de fichier.

Direction des systémes et des technologies de l'information — DSTI
Centre de Services : DSTI-SOSInformatique
http://centredeservices.cegeplimoilou.ca

Par courriel : sosinfo@cegeplimoilou.ca

Téléphone : 418 647-6600, 6533

Avant d’imprimer, pensez a I’environnement!
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