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%
u 1. Introduction

OneDrive est un ensemble de service en ligne qui permet de stocker vos données dans le
Cloud.

Une fois les données chargées, (je vous invite a télécharger la fiche pratique OneDrive —
Charger des données), il est temps de les partager (fichiers ou dossiers entiers) avec des
personnes internes a votre organisation mais aussi externes.

Tant que vous ne décidez pas de partager vos données, elles sont sauvegardées en mode
sécurisé et privé sur votre OneDrive.

Pour ce qui est des partages avec des personnes a I'extérieur de votre organisation, je vous
conseille de:

e Créer des sous répertoires par personne (ou activité) pour étre certain de ne pas se
tromper dans la gestion des droits.

o Vérifier les droits d’accés que vous avez donné périodiquement

Pour les acces de partages, vous pouvez utiliser soit un navigateur web, soit I'explorateur de
fichier en utilisant le clic droit pour afficher le menu contextuel.

Fiche pratique/visuels réalisés avec Office 365

%
H 2. Accéder a OneDrive

H 1. A partir de la barre de taches Windows

e Sélectionner l'icobne OneDrive dans la 14:05
A . ( 31,/12/2018
barre de taches Windows 31/12/2018

e Cliquer sur Afficher en ligne

Ouvrir le dossier Afficher en ligne Plus

A
H 2. A partir d'un Navigateur

e Lancer n'importe quel navigateur Web Microsoft OneDrive - Outiook com

https:/ionedrive.live.com/about/fr-fry +
° Se con neCter sur Enregistrez vos fichiers et vos photos sur OneDrive et accédez-y en tout lieu ...
https://onedrive.live.com/

B Microsoft

Connexion

e Renseigner le compte de connexion

JR————
Entrez le mot de passe
[

e Saisir le mot de passe

2 #MaevaDigitalActive : Boostez votre quotidien avec Office 365 !
Auteur : Maeva Chelly


https://onedrive.live.com/

o

H 3. Partager un fichier ou un dossier a des personnes spécifiques
Cette méthode est destinée au partage un fichier ou dossier a des personnes nominatives ou
une liste de diffusion, avec des droits de modification ou de consultation, sans forcément
créer de lien de partage.

Remarque : En fonction de la version d'Office 365 dont vous disposez, I'affichage des fenétres
peuvent étre différentes, mais le processus reste le méme.

Important : A chaque partage ou modification des droits d'accés, un mail sera directement
envoyeé vers la boite de réception de la personne a qui vous partagez un fichier ou un dossier.

o

M 1. Aux personnes internes a votre organisation

Sélectionner le fichier ou dossier a

partager
Cliquer sur Partagé ou Privé

Cliquer sur Partager

Par défaut, s'affiche uniquement le
partage aux personnes internes a votre
organisation

Entrer le nom ou adresse mail de la
personne

Cliquer Ajoutez une autre personne
Cliquer sur Envoyer

Fichiers » FY19 CMO : Quand les assistantes et le numérique se rencontrent

[3  Nom Modifié Modifié par Taille du f... Partage

HyaSminutes  Maeva Chelly 16,0Mo o

CRANEEN 2, Accorder Facces x

@] Quand les assistant(e)s et le numériqu--

Assistant.e s vintage.

© @ Quand les assistant(e...

Gérer |'accés

@ Liens octroyant 'accés @

Cet élément n'e

Fa Accas direct ©

. Maeva Chelly

Propritaire

Envoyer le lien X
Quand les ass..Inteme.pptx

)
;B
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H 2. Aux personnes externes a votre organisation

Se reporter aux premieres étapes du paragraphe ci-dessus, puis :

Envoyer le lien X
Quand terne.pp

e Par défaut, s'affiche uniquement le
partage aux personnes internes a votre S ———
organisation —

e Cliquer sur la fleche a droite du volet pour
choisir les personnes spécifiques o o

Paramétres des liens x
Pour quelles personnes voulez-vous que ce lien
fonctionne ?

e Cliquer sur personnes spécifiques (pour L"M“
des personnes externes a votre .
organisations) i

e ®
Envoyer Ier Menr X

e Entrer le nom ou adresse mail de la (S —

personne

e Cliquer sur Envoyer

E o
H 4. Obtenir un lien de partage a envoyer a ses collaborateurs
Il est également possible d'ajouter créer un lien de partage (peut étre utile, notamment lors

du partage d'un document a un grand nombre de personnes)

Envoyer le lien X

Quand les ass..Interne pptx

~. Les personnes au sein de Microsoft

[ntrez un nom ou une adresse de courrier

S

Lien vers « Quand les ...terne.pptx » créé
Veillez & copier le lien ci-dessous.

https://microsoft-my.sharepoint.

@ Les personnes au sein de Microsoft disposant
de ce lien peuvent modifier le contenu.

e Cliquer sur Copier le lien

X

e Copier le lien et envoyer par mail

4 #MaevaDigitalActive : Boostez votre quotidien avec Office 365 !
Auteur : Maeva Chelly



Choisir le type de lien a créer

Tout le monde : toute personne
disposant du lien peut accéder au fichier,
collaborateur ou non

Les personnes au sein de mon
entreprise : toute personne possédant un

compte mail@monentreprise.com peut

accéder au fichier

Personnes disposant déja de l'acces :
les personnes avec qui le document a déja

été partagé auparavant (Partager un

fichier ou un dossier a des personnes

spécifiques)  peuvent accéder  au
document ou dossier

Des personnes spécifiques : crée un lien
et ajoute des personnes extérieures a

votre organisation (Aux__personnes
externes a votre organisation)

Autoriser la modification : décocher
cette case pour donner acces en

consultation uniquement

Gérer les droits d’acces

D'une personne ayant déja acces

Par défaut, si la case a cocher Autoriser la
modification est activée, toute
modification est possible

Sélectionner le fichier ou dossier a
partager

Cliquer sur Partagé ou Privé

Paramétres des liens X

Quand les ass..Interne.pptx

Pour quelles personnes voulez-vous que ce lien
fonctionne ?

Les personnes au sein de Microsoft

Personnes ayant déja l'accés

o s g
I.\,j__B_,/.I Des personnes spécifiques ~

Autres paramétres

Autoriser la modification

S] @

Appliquer Annuler ‘

Parameétres des liens X
Quand les ass...Interne.pptx

Pour quelles personnes voulez-vous que ce lien
fonctionne ?

Les personnes au sein de Microsoft
#s) Personnes ayant déja l'accés

) Des personnes spécifiques

Autres paramétres
(B4 Autoriser la modification

©
Appliquer ‘ Annuler

FY19 CMO > Quand les assistantes et le numérique se rencontrent

Nom Modifié Modifié par Taille duf.. Pamtage

Maeva Chelly
Maeva Chelly 160 Mo O

Assistantes vintage.

Quand les assistant(e... llyas minutes
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12 Partager RN X

*] Assistantes vintage.mpd

Gérer I'acces

Arréter le partage

@ Liens octroyant I'accés

e Cliquer sur Partager @) [ mostimarmon. | coe

e Cliquer sur Gérer l'acces

Ce lien fonetionne pour ~

maevadigitalacti...

o Acces direct

. Maeva Chelly proprictaie

:LT"'_ ) https://microsoft-... Copier @

L] Cliquer surles eee Seules les personnes que vous spécifiez et qui
disposent de ce lien peuvent modifier le
contenu,

[ERZUERT 2, Accorder I'accés

& Gérer I'accés

https://microsoft-... Copier X
Seules les personnes que vous spécifiez et qui

disposent de ce lien peuvent consulter le
contenu,

e Cliquer sur Parameétres des liens

Paramétres des liens

e Définir le droit d'acces Y

o Consultation Possible

o Peut modifier

maevadigitalactive@outloo..

Abandonner

P
.
H 2. D'une personne n'ayant pas encore acces

Fichiers » FY19 CMO > Quand les assistantes et le numérique se rencontrent

e Sélectionner le fichier ou dossier a

3 Nom Modifié Modifié par Taille du f... Partage
partager e e O
. yd . yd ° a Quand les assistant(e... H Ilyas minutes Maeva Chelly 160 Mo
e Cliquer sur Partagé ou Privé
:
» | Assistant.es vintage.mp4

Gérer l'acces

Arréter le partage

@ Liens octroyant I'accés ©

e Dans le volet de lecture ) [t e
Seules les personnes que vous spécifiez et qui

° C I |q uer sur Accorder I'accés disposent de ce lien peuvent modifier le

contenu.

Ce lien fonctionne pour

maevadigitalacti...

Po Acces direct

. Maeva Chelly Proprictaire
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Accorder |'accés X
Quand les ass...Interne.pptx

e Entrer le nom ou adresse mail de la
personne

e Définir le droit d'acces
o Consultation Possible
o Peut modifier

e Cliquer sur Accorder I'acces

Entrez un nom ou une adresse de courner

£ Peut modifier v

o : "
Ajou © Consultation possible
Les peuvent uniquement lire

ou imprimer le fichier

/ Peut modifier
Les destinataires peuvent apporter des
maodifications,

jestinataires

Accorder l'accé

ﬁ 7. Vérifier les droits d’acces

Se connecter a OneDrive a partir d'un navigateur

Bl "

Vérifier les fichiers ou dossiers partagés avec vous ou par vous

Dans le menu de gauche
Cliquer sur Partagés

Sélectionner Partagés avec moi pour
vérifier tous les fichiers partagés avec
vous par d'autres utilisateurs

Sélectionner Partagés par moi pour
vérifier tous les fichiers partagés par vous
a des utilisateurs externes

ﬁ 2. Vérifier les droits d'acces

Sélectionner Partagés par moi pour
vérifier tous les fichiers partagés par vous
a des utilisateurs externes

Partagés avec moi  Partagés par moi

L Tout rechercher

Maeva Chelly
3 Fichiers Partagés avec moi
) Récents

) Nom
5} Catalogue Sodexo.pdf

® Découvrir

g @) 280818 - Com interne.pptx
orbeille

Panagés par moi

£ Tout rechercher

Maeva Chelly
03 Fichiers Partagés avec moi
D Récents
9 ) Nom
o Partagés .
5 Catalogue Sodexo.pdf
& Découvrir
@) 280818 - Com intere.pptx
T Corbeille

Partagés avec mo’_ Partagés par moi

L Tout rechercher

Maeva Chelly
3 Fichiers Partagé par moi
D Récents
0 ) Nom
& Partagés
M Blog MaevaDigitalActive
@  Découvrir
@] CMO Staff OneDrive Entreprise
& Corbeille

L Tout rechercher

-
Partagés avec mof’_ Partagés par moi

Maeva Chelly
3 Fichiers Partagé par moi
Y Récents
© O Nom
&£ Partagés
®  Blog MaevaDigitalActive
@  Découvrir
@] CMO Staff OneDrive Entreprise
& Corbeille
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e Sélectionner un fichier ou dossier a

partager
e Cliquer sur Gérer I'acces

e Cliquersurles ...

Cliquer sur Parameétres des liens
Vérifier le droit d'acces

o Consultation Possible
o Peut modifier

o
u 3. Modifier les droits d'acces

e Modifier les droits d'acces
o Consultation Possible
o Peut modifier

e Cliquer sur Enregistrer

e Cliquer sur Le modifier
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£ Tout rechercher & Partager @ Copier le lien
Maeva Chelly
03 Fichiers Partagé par moi
© Récents
O Nom
£ Partagés
" Blog MaevaDigitalActive
® Découvrir
= @] CMO Staff OneDrive Entreprise

@ Corbeille

¢ o
.__;;*:/_I https://microsoft-.. Copier @

Seules les personnes que vous spécifiez et qui
disposent de ce lien peuvent modifier le
contenu.

[ERZUSEEN 2, Accorder I'acces X

& Gérer I'acces

(#2) | https//microsoft-... | Copier | | X
Seules les personnes que vous spécifiez et qui

disposent de ce lien peuvent consulter le
contenu.

Paramétres des liens

5 Censultation possible

73\ Consultation possible
Lex destinataires peuvent uniquement
lire ou imprimer le fichier.

& Peut modifier

maevadigitalactive@outloo...

Abandonner

[ERELENEN 2, Accorder I'accas X

& Gérer l'accés

Py ‘mom
(s8) | hitpsi/fmicrosoft-... | Copier | | X ‘

Seules les personnes que vous spécifiez et qui
disposent de ce lien peuvent modifier le
contenu.

Paramétres des liens

2 Peut modifier v

7" Consultation possible
Les destinataires peuvent uniquement
lire ou imprimer le fichier.

& Peutmodifier
Celier Les destinataires peuvent apporter des
modifications.

Spécifier des personnes pour ce lien

maevadigitalactive@outloo... %

Voulez-vous vraiment modifier
le parametre du lien 7

Cela affectera tous les utilisateurs du lien.



[

8.

Arréter le partage

Sélectionner le fichier

partager
Cliquer sur Partagé ou Privé

Cliquer sur Arréter le partage

Cliquer sur Arréter le partage

ou dossier

a

Fichiers » FY19 CMO > Quand les assistantes et le numérique se rencontrent
[ Nom Modifié Modifié par Taille du f.
1 Assistantes vintage. yaSminutes  Maeva Chelly
e Quand les assistant(e... llyaSminutes  Maeva Chelly 160 Mo
g Partager ,Qo Accorder l'accés > 4
» | Assistant.e.s vintage.mp4d
Gérer l'accés
@ Liens octroyant I'accés C
£3) | https://microsoft-... Copier
Seules les personnes que vous spécifiez et qui
disposent de ce lien peuvent modifier le
contenu.
Ce lien fonctionne pour
maevadigitalacti...
o Acces direct
‘ Maeva Chelly Propriétaire
Voulez-vous arréter le partage ? X

Cette action supprimera tous les liens accordant I'accés a cet élément
et toutes les personnes disposant d'un accés direct a ce dernier, sauf
les propriétaires.

Arréter le partage
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