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Le OneDrive nouveau est arrivé. 
(juillet 2014 et juin 2015). 

 
À mi-juillet 2014, passage à 15 Go ou à un To, pour les abon-
nés à Office 365. 
 
OneDrive est le successeur de SkyDrive qui permettait un stockage gratuit sur Internet de 25 Go 
en 2011. 
 
Dans sa version de 2012, le stockage de SkyDrive passait à 7 Go, mais les anciens utilisateurs 
avaient eu droit au maintien de leur espace à 25 Go, sous réserve d’avoir été rapide pour profiter 
d’une promotion de courte durée. 
 
Dans la version OneDrive de mi-juillet 2014, l’espace de stockage gratuit passait à 15 Go, et les 
anciens utilisateurs de SkyDrive conservaient les 25 Go par l’intermédiaire d’une prime de fidélité 
de 10 Go. 
 
Les abonnés directs à Office 365 se voient attribuer 1 Téra octets supplémentaires ; il en sera de 
même pour les utilisateurs qui partagent l’abonnement à Office 365, et ce pendant la période où 
ils partagent l’abonnement à Office 365. 
 
Modifications de l’Interface du service OneDrive sur Internet 
depuis le 17 juin 2015. 
 
Ce qui est terrible en informatique, c’est le changement d’interface d’une application ou d’un ser-
vice sur Internet (sans obligatoirement un changement des fonctionnalités) ; la Rampe de Lan-
cement 78 que j’avais publié le 24 juillet 2014 est devenu presque caduque à cause de modifica-
tions de l’interface et nécessite quelques adaptions. 
 
En 1674 Nicolas Boileau disait dans le chant 1 de l’art poétique : 

Hâtez-vous lentement, et sans perdre courage, 
Vingt fois sur le métier remettez votre ouvrage, 
Polissez-le sans cesse, et le repolissez, 
Ajoutez quelquefois, et souvent effacez. 
 

Au vingt-et-unième : c’est 100 fois sur le métier… Où se situe l’informatique ? 
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Inscription au service OneDrive. 
 

Adresse Internet du service OneDrive. 
 

 
 
L’adresse pour accéder au service OneDrive est http://OneDrive.live.com 
 

Inscription pour créer le compte OneDrive. 
 

 Pour utiliser le service OneDrive vous devez vous inscrire avec un identifiant Windows Live 
ID. 

 Si vous n’avez pas de compte Microsoft, cliquez sur le bouton Inscription. 
 Vous pouvez utiliser comme identifiant une adresse Hotmail, Messenger,  Xbox Live ou 

une adresse personnelle active. 
 
La procédure sera semblable, quel que soit le système d’exploitation, Windows, iOS ou Mac OS X 
et autres. 
NB : L’interface d’inscription a déjà varié dans le temps (et variera certainement encore). 

 
 
Pour utiliser pleinement le service OneDrive il 
vous faudra confirmer l’adresse de messagerie 
que vous avez utilisé comme Windows Live ID. 
 
OneDrive fonctionne sur la majorité des naviga-
teurs sous Windows 7, Windows 8, Windows 10, 
Windows RT, sur OS X, iOS et sur d’autres ap-
pareils (que je ne possède pas). 

 
 
 
 

 
L’adresse de messagerie utilisée pour s’inscrire 
au service OneDrive recevra un message et il 
faudra cliquer sur vérifier l’adresse. 
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Connexion au OneDrive. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
L’adresse de messagerie a été vérifiée ; cliquez sur OK. 

 
Si vous voulez synchroniser votre OneDrive sur Internet et sur votre ordinateur (Mac ou PC), il 
faudra télécharger le programme OneDrive adapté au système d’exploitation de votre ordinateur. 

 
 
Et voici l’espace 
OneDrive 
créé avec 2 dos-
siers. 
 
 
 
 
 
 
15 Go gratuits 
auxquels vous 
pouvez obtenir 
des stockages 
supplémentaires.  
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Connexion et utilisation du service  
OneDrive sur Internet sur un Mac. 

 
Connexion à OneDrive. 
 
A moins que l’adresse de votre OneDrive ne soit mémorisée dans votre navigateur, pour accéder 
au service OneDrive sur Internet tapez l’adresse : 
http://onedrive.live.com 
 

 
 

Connexion au service OneDrive. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

NB : Que ce soit sur Mac ou sur PC, la procédure de connexion est la même. 
 
Entrez le Windows Live-ID correspondant à un espace de stockage OneDrive ainsi que le mot de 
passe associé.  

 
Créer un nouveau dossier sur Internet. 
 

 
 
Pour créer un dossier sur votre OneDrive sur Internet 
cliquez sur Nouveau > dossier. 
 
Donnez un nom au nouveau dossier et cliquez sur Créer; 
le nouveau dossier s’appelle ici atelier-Cilac-iOS9. 
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Le dossier a été créé. 

 
 
Ajouter un fichier dans un dossier du OneDrive sur Internet 
depuis un Mac sous OS X 10.10. 
 

 
Pour ajouter un fichier (ou des fichiers), sélectionnez un dossier (ici dossier atelier-Cilac-iPad-
iOS9), cliquez sur Télécharger et sélectionnez un ou plusieurs fichiers sur votre ordinateur. 
Sélectionnez le fichier dans votre ordinateur et cliquez sur ouvrir. 
 

 
Le fichier ipadios9m1.pptx sera téléchargé dans le OneDrive dans le dossier sélectionné. 
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Le téléchargement se déroule. 

 
Le fichier a été chargé ; à droite le bouton informations. 

 
Autre façon d’ajouter des fichiers à un dossier, le glisser-déplacer. 
 

 
 
Une autre façon d’ajouter un (ou plusieurs fichiers), c’est de le glisser-déposer (drag and drop) 
dans le dossier du OneDrive. 
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Télécharger des fichiers sur un PC  
sous Windows 10 ou Windows 8.1.  

 
 

Connexion au OneDrive et téléchargement de photos sous 
Windows 10. 
 

 
Connexion au OneDrive 
depuis le navigateur 
Edge sous Windows 10. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
Ici je me suis positionné dans le dossier Photos Lille et je sélectionne 5 photos dans un dossier du 
PC. 
Cliquez sur télécharger puis sélectionnez un ou plusieurs fichiers et cliquez sur Ouvrir. 
 
NB. Le glisser-déposer n’est pas opérationnel avec Edge. 
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Les photos ont été téléchargées. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Glisser déposer des fichiers depuis le PC sous Windows 8.1. 
 

 
Ici nous sommes dans Windows 8.1. 

 
Depuis Internet Explorer sous Windows 8.1, il est possible de télécharger des fichiers ou de 
glisser-déposer des fichiers dans un dossier du OneDrive. 
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En français il y a télécharger et télécharger. 
 
De quoi en perdre son latin, dans la nouvelle version française du OneDrive sur Internet il y a un 
seul verbe pour : 

• Télécharger de l’ordinateur vers OneDrive ; 
• Télécharger de OneDrive vers l’ordinateur. 

 
La version anglaise est plus explicite en utilisant deux verbes pour télécharger : 

• De l’ordinateur vers OneDrive, c’est upload ; 
• De OneDrive vers l’ordinateur, c’est download. 

 

 
OneDrive version anglaise, upload and download. 

 

 
OneDrive version française, télécharger flèche vers le haut ou vers le bas. 

 

 
OneDrive version allemande, hochladen und herunterladen. 

 
 

Télécharger un dossier photos de OneDrive vers le PC sous 
Windows 10. 
 

 
Pour télécharger un dossier de OneDrive vers le PC, sélectionner le dossier et cliquez sur télé-
charger (download in English).  
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Le téléchargement est terminé. 

 

 
Le dossier a été téléchargé sur le PC sous la forme d’un dossier compressé. 

 

 
Le dossier Photos Lille a été décompressé. 
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Télécharger un dossier photos de OneDrive vers le PC sous 
Windows 8.1. 
 

 
 
Le processus de téléchargement d’un dossier de OneDrive sera semblable sous Windows 8.1 et 
Windows 10, excepté quelques variantes entre Internet Explorer et Edge. 
 

 
Le téléchargement est terminé. 

 
Le dossier a été téléchargé dans le dossier Download en format compressé. 

 
Il faudra procéder à la décompression du dossier téléchargé. 
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Gestion du OneDrive sur Internet, sur Mac et sur PC. 
 

 
Affichage du OneDrive sur Internet. 
 

 
Vous pouvez afficher le contenu de votre 
OneDrive de différentes façons. 
Ici sous forme de vignettes et affichage du volet  
informations. 

 
 
 
 
 
Dans le volet informations (zoom à droite) on 
peut voir que le dossier collaboration est un 
dossier partagé avec avec plusieurs personnes. 
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Ici sous forme de détails et informations. 
 

 
 
Affichage d’une photo. 
 

 
En sélectionnant une photo le bouton informations vous obtiendrez des détails techniques. 
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En cliquant sur la photo vous aurez un agrandissement. 

 

 
Au dessus de la photo il y a une barre d’outils. 

 
 

Tri des dossiers ou fichiers. 
 

 
 
 
 
 
 
 
Vous pourrez choisir l’ordre des tris en cliquant 
sur trier, puis choisissez votre critère de tri 
dans le menu déroulant. 
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Créer un nouveau dossier. 
 

 
 
Pour créer un dossier sur votre OneDrive sur Internet cliquez 
sur Nouveau > dossier. 
 
Donnez un nom au nouveau dossier et cliquez sur Créer; le 
nouveau dossier s’appelle ici atelier-Cilac-iOS9. 
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Déplacer un fichier. 
 

 
Pour déplacer un fichier (ou plusieurs) sélectionnez le 
ou les fichiers à déplacer puis cliquez sur déplacer. 
 

 
Choisissez ensuite le dossier où seront déplacées les 
photos et cliquez sur le bouton Déplacer. 
 
 

 

 
Le fichier ipadios9m1.pptx a été déplacé dans le dossier Public > atelier-Cilac-iPadiOS9 > module 

1. 
 
Vous pouvez aussi déplacer un fichier (ou plusieurs) en le sélectionnant puis un clic droit > sup-
primer. 
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Supprimer un ou plusieurs fichiers. 
 

 
Pour supprimer un (ou plusieurs) fichier, cochez le fichier (ou les fichiers) à supprimer, puis un 
clic droit > supprimer. Vous pouvez aussi cliquer dans la barre d’outils Supprimer. 
 
 
 
OneDrive affichera un message d’information. 

 
 
 

Supprimer un dossier. 
 

 
 
Pour supprimer un dossier, sélectionnez le dossier 
puis sur supprimer ; vous pouvez aussi supprimer 
un dossier par un clic droit > supprimer. 
Là aussi vous aurez un message d’information. 
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Renommer un dossier. 
 

 
 
 
Pour renommer un dossier, sélectionnez-le, puis un 
clic droit > renommer ; vous pouvez aussi cliquer 
Renommer de la barre d’outils. 
Saisissez un nom à la place du nom sélectionné. 
 

 
 
 

Déplacer un dossier. 
 

 
 
 
 
Pour déplacer un dossier, sélectionnez 
le dossier, Choisissez un dossier et 
cliquez sur le bouton déplacer ; vous 
pouvez aussi déplacer un dossier par 
un clic droit > déplacer. 
 
Choisissez ensuite un dossier où sera 
déplacé le dossier puis cliquez sur le 
bouton Déplacer. 
 
Ici le dossier enquêtes ser déplacé 
dans le dossier Documents. 
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À propos du dossier public. 

 
Création automatique de 2 dossiers. 
 
Le dossier Public n’est plus créé automatiquement. Dans un passé récent le dossier Public était 
partagé ; mettez dans le dossier Public les informations que vous voulez partager et donnez la 
permission de consultation uniquement. 
 
Les dossiers créés à l’ouverture sont : 
 

• Documents. 
• Images. 
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Partager un dossier depuis un navigateur. 

 
Partager un dossier depuis un navigateur via un lien. 
 
Partager en consultation via un lien. 
 

 
Vous pouvez partager un dossier de différentes façons ; je vous propose de découvrir le partage 
d’un dossier via un lien. 
Positionnez-vous dans le dossier à partager puis cliquez sur le menu partager. 
 

 
Ici le dossier livres et documentations sera partagé. 

 

 
Cliquez sur obtenir un lien (à gauche) puis sur créer un lien. 
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Le dossier partagé sera en consultation seulement ; le lien généré est un peu long, cliques sur 
Raccourcir le lien. 
 

 
Sélectionnez le lien court et copiez-le. 
Dans votre document (Word, message, page html, etc.) collez le lien. 
 

 
Ici le message contient le lien du partage avec un texte explicatif. 
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Réception du message pour partager sur un iPad. 
 

 
Le correspondant a reçu le message pour accéder au dossier partagé sur son iPad. 

 

 
En touchant le lien contenu dans le message le contact aura accès au dossier partagé ; les fi-
chiers PDF seront lus par Word Online. 
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Supprimer le partage d’un dossier. 
 

 
 

Partager et autoriser la modification d’un dossier. 
 

 
 
Précédemment nous avons le par-
tagé un dossier en consultation. 
Dans choisir une option on a un 
menu déroulant ou on peut choisir 
consulter seulement ou Modifier. 

 
 

 
Le partage sera pour modifier sous la forme d’un lien raccourci qui sera envoyé par e-mail. 
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Envoi du message avec le lien de partage depuis le Mac. 

 

 
Le correspondant reçoit le message sur son PC. 

 

 
Le lien contenu dans le message reçu renvoi vers le dossier OneDrive partagé. 

 
Ce dossier partagé contient principalement des fichiers en format PDF qui pourront être affichés 
par Word Online. 
 

 
Une nouvelle fonctionnalité est disponible : ajouter à mon espace OneDrive. 
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Ajouter à mon espace OneDrive. 
 
Comme nous venons de le voir dans la page précédente, une nouvelle fonctionnalité a été ajoutée 
récemment dans le cas d’un dossier partagé avec possibilité de modification. 
 

 
Extrait des informations données sur Internet ci-après. 

 
Ajouter et synchroniser des dossiers partagés dans votre espace 
OneDrive. 
 
Cet article s’applique à OneDrive avec Windows 10, Windows 7, Windows Vista ou Mac.  
Cette fonctionnalité n’est pas disponible dans Windows 8.1. 
Lorsque quelqu’un partage un dossier et vous autorise à le modifier, ajoutez-le à votre OneDrive per-
sonnel afin de pouvoir modifier et consulter son contenu plus facilement. Si vous synchronisez le dos-
sier avec votre ordinateur Windows ou Mac qui exécute l’application OneDrive, vous pouvez utiliser 
le dossier en mode hors connexion. 
Conseil. Les dossiers partagés ajoutés à votre OneDrive n’utilisent pas votre espace de stockage 
OneDrive. Ils sont seulement comptabilisés dans l’espace de stockage du propriétaire du dossier. 
 
Ajouter un dossier partagé à votre OneDrive. 
 
Connectez-vous à OneDrive dans votre navigateur. 

1. Dans le volet de navigation OneDrive, sous OneDrive, cliquez sur Partagé. Les dossiers que 
vous pouvez ajouter à votre OneDrive sont étiquetés Peut modifier.  

2. Recherchez le dossier à ajouter et cliquez sur le cercle figurant dans sa vignette pour le sélec-
tionner.  

3. Cliquez sur Ajouter à mon espace OneDrive. Si vous préférez, vous pouvez cliquer sur le dos-
sier avec le bouton droit et sélectionner Ajouter à mon espace OneDrive. 
Conseil Si vous ne souhaitez pas que le contenu du dossier soit synchronisé et partagé, sélec-
tionner Télécharger. Le dossier et son contenu sont ainsi copiés sur votre ordinateur et non 
votre espace OneDrive. Les fichiers peuvent être modifiés hors connexion, mais vous ne voyez 
pas les modifications effectuées par d’autres, et eux ne voient pas les vôtres. 
 

Rechercher des dossiers partagés dans votre espace OneDrive. 
 
Les dossiers ajoutés à votre espace OneDrive apparaissent sur le site web OneDrive dans la vue Fi-
chiers.  
Si vous utilisez l’application de synchronisation OneDrive sur votre ordinateur, vous pouvez synchro-
niser le dossier avec ce dernier. Sur un PC Windows, recherchez le dossier dans l’Explorateur Win-
dows. Sur un Mac, utilisez le Finder. 
Remarques Si vous avez l’application de synchronisation OneDrive mais que le dossier partagé ne se 
synchronise pas avec votre ordinateur, la synchronisation sélective est peut-être activée. Ce n’est pas 
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un problème courant, mais pour le résoudre, accédez à la barre d’état de votre ordinateur (sur un Mac, 
utilisez la barre de menus) et recherchez l’application de synchronisation. 

1. Cliquez avec le bouton droit sur l’icône de l’application (sur un Mac, cliquez avec le bouton 
gauche), puis sélectionnez Paramètres. 

2. Sous l’onglet Sélectionner des dossiers, cochez les cases correspondant aux dossiers à synchro-
niser. 
 

En savoir plus sur les dossiers partagés sur votre OneDrive. 
 

Puis-je toujours accéder aux dossiers partagés si je ne les ajoute pas à mon espace 
OneDrive ? 
Oui, vous pouvez y accéder depuis votre liste Partagé sur OneDrive.com ou dans les applications mobiles OneDrive. Vous 
pouvez toujours copier, déplacer, modifier, renommer, partager et supprimer du contenu dans le dossier. 

Que se passe-t-il si je déplace des éléments dans ou hors du dossier partagé ? 
Lorsque vous déplacez des éléments entre des dossiers partagés, ils perdent leurs autorisations existantes et récupèrent 
celles du dossier dans lequel vous les avez placés. Par exemple, si vous déplacez un élément vers un dossier en lecture 
seule, l’élément est également en lecture seule. Le fait de déplacer un élément d’un dossier partagé vers un dossier non par-
tagé signifie qu’il n’est plus partagé. Si vous déplacez des éléments uniquement au sein d’un dossier partagé, les autorisa-
tions octroyées restent inchangées. 

Que se passe-t-il si je déplace le dossier partagé lui-même ? 
Vous ne pouvez pas déplacer les dossiers partagés sur OneDrive.com. Si vous synchronisez OneDrive avec votre ordina-
teur, les dossiers partagés que vous déplacez sont copiés à l’emplacement de destination, puis supprimés de votre espace 
OneDrive. Ils sont toujours disponibles dans votre liste Partagé. 
Conseil Déplacez les dossiers avec précaution, car les autorisations de partage peuvent en être affectées. Si vous déplacez 
un dossier partagé vers un autre dossier, il récupère les autorisations du dossier de destination. Autrement dit, il est acces-
sible uniquement par les personnes autorisées à accéder au dossier de destination. Si celui-ci n’est pas partagé, le dossier 
déplacé n’est pas partagé non plus. 

Puis-je renommer un dossier partagé que j’ai ajouté à mon espace OneDrive ? 
Oui. Vous seul pouvez voir le nouveau nom attribué au dossier. Il apparaît chaque fois que vous accédez à votre espace 
OneDrive, y compris via OneDrive.com, l’application OneDrive sur votre ordinateur, ou les applications mobiles 
OneDrive. Le nom modifié n’est pas visible par le propriétaire du dossier, ni par toute personne autorisée à y accéder. 
Remarque. En revanche, le contenu du dossier renommé ou modifié est visible par les autres bénéficiaires du partage. 

Pourquoi les éléments supprimés d’un dossier partagé n’apparaissent pas dans ma 
corbeille ? 
Les éléments supprimés d’un dossier partagé sur OneDrive.com sont envoyés à la corbeille du propriétaire du dossier uni-
quement. Cependant, si vous synchronisez votre OneDrive avec un ordinateur, les éléments supprimés d’un dossier partagé 
apparaissent dans la corbeille de l’ordinateur. 
Remarque. Seul le propriétaire d’un dossier partagé peut restaurer un élément supprimé du dossier. 

Comment supprimer un dossier partagé ajouté à mon espace OneDrive ? 
Sur OneDrive.com, dans la vue Fichiers, sélectionnez le dossier partagé à supprimer, puis cliquez sur Supprimer de mon 
espace OneDrive. Cette action supprime uniquement le dossier de votre espace OneDrive. Il est toujours accessible dans 
votre liste Partagé, et le propriétaire du dossier ou les bénéficiaires du partage ne sont pas affectés. Si vous supprimez le 
dossier, il est supprimé de l’espace OneDrive de tous les utilisateurs, et son propriétaire doit le restaurer. 
Remarque Si vous synchronisez OneDrive avec un ou plusieurs ordinateurs, la suppression d’un dossier partagé de votre 
espace OneDrive le supprime également de ces ordinateurs.  
 

Que se passe-t-il si le propriétaire cesse de partager un dossier que j’ai ajouté à 
mon OneDrive ? 
Si un dossier n’est plus partagé avec vous, il est supprimé de votre OneDrive. Pour avoir de nouveau accès au dossier, de-
mandez au propriétaire ou à un éditeur de le partager de nouveau. 
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Revoyons le processus. 
 

 
J’ai reçu un message de la part de Communautés Numérique (OneDrive 
Comnum) avec un lien vers un dossier partagé ; en cliquant sur le lien (sur 
Mac ou sur PC) je me retrouve dans le navigateur dans le dossier partagé, 
sans identification particulière du OneDrive (avatar anonyme).  
 

 
En cliquant sur ajouter à mon OneDrive je dois m’identifier (yves@fai.com). 

 

 
Le dossier « livres et documentation » est maintenant dans mon espace 
OneDrive, avec mon avatar en haut, à droite. 
Je peux afficher les fichiers et même en supprimer car le lien envoyé autorisait 
la modification.  
 
 

 
Ici j’ai sélectionné un fichier que je vais supprimer. 
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Je confirme la suppression. 

 

 
OneDrive informe de la suppression d’un élément. 
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Partager un dossier avec des personnes nommées. 
 

 
Depuis son OneDrive Communautés Numériques (CO-NUM) va partager le dossier rampes-
sources. 

 

 
Alors que dans les exemples précédents nous avons vu le partage via un lien, ici CO-NUM va invi-
ter nominativement (par leur adresse de messagerie). 
Cliquer sur inviter des personnes. 
 
Dans la zone À il faudra entrer l’adresse ou les adresses des correspondants, ajouter un commen-
taire et choisir si le correspondant peut modifier le dossier ou l’afficher seulement et choisir aussi 
si le contact doit avoir un compte OneDrive ou pas. 
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Dans la zone À entrez l’adresse du destinataire. 
Si c’est un nom connu de OneDrive sous plu-
sieurs adresses, choisissez alors la bonne 
adresse. 

 
 

 

  
 

Choisissez les options de partage puis cliquez sur Partager. 
 

 
 
Le dossier rampes-sources est 
partagé avec un contact avec 
modification possible. 
Le contact recevra un message 
l’informant du partage 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

Le contact clique sur 
 afficher dans OneDrive. 
Le destinataire devant avoir un 
compte Microsoft, il se connectera 
au service OneDrive avec son 
identifiant. 
 
Là aussi le contact pourra ajouter 
le dossier partagé à son espace 
OneDrive. 
 

 



 
 

Les Aventuriers du Bout du Monde la revue des clubs Microcam    37 

Partager des photos avec OneDrive sur un Mac. 
 

Les vacances, passées ou futures, apportent leur lot de photos à partager avec la fa-
mille et les amis ; OneDrive fonctionnant sur Mac, sur PC, sur iPad, iPhone et autres 
appareils est l’outil idéal pour tous. 

 
 

Connexion au OneDrive. 
 

 
Si vous n’aviez pas mémorisé l’adresse pour accéder au service OneDrive, entrez onedrive dans la 
zone recherche de votre navigateur préféré (ici Safari). 
 

 

 

 

 

Depuis la page d’accueil cliquez sur se 
connecter puis donnez l’adresse électro-
nique correspondant à votre abonnement 
(ici cilac3@fai.com), cliquez sur suivant 
puis donnez ensuite le mot de passe du 
compte et cliquez sur se connecter. 
 
NB : si vous aviez mémorisé l’adresse 
d’accès au service OneDrive vous auriez 
l’écran de gauche où il faudrait donner 
l’identifiant et le mot de passe. 
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Nous voilà dans le compte OneDrive de Cilac Trois (nouvel interface). 

 
Lors de la création du compte, 3 dossiers ont été créés automatiquement, documents, images et 
musique ; le dossier Public n’est plus créé dans les versions récentes. 
Je vais maintenant créer un dossier nommé photos. 
 

 
 

 Pour créer un dossier, positionnez-vous dans le dossier initial (ici dans le niveau le plus 
élevé c'est-à-dire OneDrive de Cilac), cliquez sur nouveau > Dossier > entrez un nom 
et cliquez sur créer. 

 

 
Le dossier photos a été créé dans le OneDrive de Cilac3. 
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J’ai cliqué sur le nom du dossier photos, dans le panneau du centre. 
Actuellement nous sommes dans les fichiers (en grisé dans le panneau de gauche), dans le dos-
sier nommé photos qui est vide. 
 

 

 

Je vais maintenant créer un 
nouveau dossier dans le dos-
sier photos en cliquant sur 
nouveau. Le nom du dossier 
sera photos2014-2015. 
 
 

 

Maintenant on a un dossier photos2014-2015 dans 
le dossier photos de OneDrive de Cilac.  
Le chemin est : 
OneDrive de Cilac > photos > photos2014-2015 

 

Transférer des fichiers du Mac vers le OneDrive. 
 
Il existe plusieurs méthodes pour transférer un ou plusieurs fichiers du Mac vers un dossier du 
OneDrive ; je vous propose d’en découvrir quelques-unes. 
 
Glisser-déposer un fichier du Mac vers un dossier du OneDrive. 
 
Une première façon de transférer des fichiers du Mac vers un dossier du OneDrive c’est de glis-
ser-déposer un ou plusieurs fichiers.  

 
 
Ici je glisse une photo du bureau 
vers le dossier photos2014-2015. 
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Glisser-déposer des photos depuis iPhoto version 9.6.1. 
 

 
 
Une première photo a été glissée précédemment dans le dossier photos2014-2015 ; je vais main-
tenant sélectionner des photos depuis un album ou un événement depuis iPhoto. 
 

 
   
Ici j’ai sélectionné 4 photos que je 
déplace dans le dossier pho-
tos2014-2015. 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
4 photos sont en cours de transfert. 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

5 photos sont maintenant dans 
l’album. 
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Glisser des photos depuis Photos 1.0 dans un dossier du Mac. 
 
 
Le glisser-déposer entre 
Photos et un dossier du 
OneDrive ne fonctionne pas 
directement, il faudra passer 
par un dossier intermédiaire 
entre Photos et le Mac. 

 

          
 

Ici j’ai sélectionné 10 photos dans Photos 1.0 que je déplace dans le dossier nommé « photos ve-
nant de Photos » sur le Bureau du Mac. 

 
Glisser des photos depuis un dossier du Mac vers un dossier du 
OneDrive. 
 

 
 
Ici j’ai sélectionné 10 photos depuis un dossier du Mac que je glisse maintenant dans le dossier 
Boulogne qui est dans le dossier photos2014-2015 du dossier photos du OneDrive de Cilac (Cilac 
Trois pour être précis). 
 

  



 
 

 Rampe de Lancement numéro 97 - Microsoft OneDrive     42 

Télécharger des photos dans un dossier du OneDrive depuis un dossier 
du Mac. 
 

 
 
Vous pouvez aussi télécharger (charger dans la 
version précédente) des photos (ou autres fi-
chiers) depuis un dossier du Mac. Positionnez- 
vous dans un dossier du OneDrive (ici atelier 
ipad) et cliquez sur charger (flèche vers le haut). 
Sélectionnez le dossier du Mac et cliquez sur 
choisir. 
 

 

 

 
Sélectionnez les photos et cliquez à nouveau 
sur choisir ; les photos seront chargées dans 
le dossier du OneDrive, comme pour le glisser-
déplacer vu précédemment. 

 
Il y a télécharger et télécharger. 
 
De quoi en perdre son latin, dans la nouvelle version française du OneDrive sur Internet il y a un 
seul verbe pour : 

• Télécharger de l’ordinateur vers OneDrive ; 
• Télécharger de OneDrive vers l’ordinateur. 

 
La version anglaise est plus explicite en utilisant deux verbes pour télécharger : 

• De l’ordinateur vers OneDrive, c’est upload ; 
• De OneDrive vers l’ordinateur, c’est download. 

 

 
OneDrive version anglaise, upload and download. 

 

 
OneDrive version française, télécharger vers le haut ou vers le bas. 

 

 
OneDrive version allemande, hochladen und herunterladen. 

 
Je n’ai pas exploré d’autres langues.  
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Envoyer des photos depuis le OneDrive avec Outlook.com. 
 

 
L’envoi des photos peut se faire de 2 façons : 

• Utiliser le service Outlook.com, dans ce cas cliquez sur le carré situé à l’extrême gauche. 
• Envoyer un lien pour accéder à un dossier partagé, que nous verrons plus tard dans ce do-

cument. 
 

 
Actuellement nous sommes dans le dossier Bou-
logne dont nous pouvons avoir quelques infor-
mations en cliquant sur le i situé à l’extrême 
droite : 

• Partage ; 
• Type et type de dossier ; 
• Date de modification et nom du modifica-

teur ; 
• Chemin d’accès ; 
• Nom ; 
• Taille. 

 

 
 

  Cliquez sur Outlook.com.  
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Vous pouvez enregistrer une adresse de messagerie ou ignorer pour le moment. 
 

 

 

 
Vous obtenez une boîte de réception 
avec un message de bienvenue. 
Cliquez sur nouveau. 

 

Dans la partie adresse (panneau de gauche) entrez l’adresse du destinataire puis cliquez sur In-
sérer > Partager à partir de OneDrive. 

 
Il faut ensuite aller dans le dossier qui contient les photos à envoyer. 

 
 
 
 
Dans le dossier contenant les photos (ici Boulogne), sé-
lectionnez les photos à envoyer et cliquez sur ouvrir. 
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Complétez le message qui a été généré 
dans Outlook.com avec un objet et un 
texte d’accompagnement et cliquez sur 
envoyer. 
 

 
Il est possible qu’Outlook.com vous soumette à un petit contrôle. 

 
Entrez le code et cliquez sur continuer. 

 
Cliquez sur fermer. 
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Votre correspondant reçoit le message. 
 
Sur son Mac. 
 

Votre correspondant voit le message dans son logiciel de messagerie avec les photos du dossier 
Boulogne sous forme de vignettes. 
 

Votre correspondant peut avoir un agrandissement d’une photo en cliquant dessus. 
 

Quel beau bus !!! 
Votre correspondant peut parcourir le 
dossier partagé en cliquant sur les 
flèches. 
 

 
 

 
 
Si la photo plait à votre correspondant il 
pourra la télécharger sur son Mac. 
 

  



 
 

Les Aventuriers du Bout du Monde la revue des clubs Microcam    47 

Votre correspondant reçoit le message sur son PC. 
 

 
 
Il est possible que votre correspondant uti-
lise déjà Windows 10 et Outlook 2016 ; pas 
de problème il pourra afficher les images du 
dossier partagé sur son PC. 
Votre correspondant peut aussi parcourir le 
dossier partagé en cliquant sur les flèches 
situées en bas. 

 

 
 

 
Si la photo plait à votre correspondant il 
pourra la télécharger sur son PC. 
 
 
 

 
Votre correspondant reçoit le message sur son iPad. 

 
Ici le message a été reçu sur 
un iPad dans l’application 
Mail. 
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Sur son iPad, tout comme sous OS X ou 
sous Windows, votre correspondant pour-
ra afficher un agrandissement des vi-
gnettes, voir la photo originale, parcourir 
le dossier et enregistrer des photos dans 
la pellicule. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Votre correspondant reçoit le message sur son iPhone. 
 

   
Sur son iPhone votre correspondant pourra afficher un agrandissement des vignettes, 
voir la photo originale, parcourir le dossier et enregistrer des photos dans la pellicule. 
 
Votre correspondant reçoit le message sur un autre appareil. 
 
Les photos partagées pourront être vues sur d’autres appareils, en particulier des tablettes ou des 
smartphones tournant sous d’autres systèmes d’exploitation ; reportez-vous à la liste fournie par 
Microsoft. 
 

Renvoi du message par votre correspondant vers d’autres per-
sonnes. 
 
Les messages reçus pourront être renvoyés par vos correspondants vers d’autres personnes qui 
pourront à leur tour voir les photos et les télécharger, et les renvoyer vers d’autres personnes… 
 
NB : cette remarque est aussi valable pour les messages contenant un lien que nous verrons sur 
la page suivante.  
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Autre méthode : partager un dossier contenant les photos via 
un lien. 
 
Au lieu d’envoyer les photos sous forme de vignettes à vos contacts, vous pouvez partager un 
dossier contenant vos photos en envoyant un lien de partage. 
 
Je vous propose de découvrir les différentes opérations pour partager un dossier en consultation 
seulement. 
 

 
 
Nous revoilà dans le OneDrive de Cilac3 qui sert de sup-
port pour mes démonstrations ; entre-temps j’ai re-
nommé le dossier photos en photos-cilac et j’ai ajouté un 
dossier nommé 18juin2015 dans le dossier photos2014-
2015. 
 
 

 Le dossier 18juin2015 n’est pas partagé. 
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Partager un dossier en consultation. 
 
Précédemment j’avais partagé un dossier (Boulogne) en passant par Outlook.com, maintenant le 
vais partager le dossier 18juin2015. 
 
Si vous partagez un dossier d’un niveau élevé, ce dossier, ainsi que les sous-dossiers qui lui sont 
rattachés seront partagés, avec les mêmes options de partage.  

 
Si vous avez activé l’affichage des détails en cliquant sur l’outil i 
situé à l’extrême-droite de la barre d’outils, vous pouvez activer le 
partage en cliquant sur partager. 

 
 
 
 
 
 

 
Vous pouvez aussi cliquer sur Partager de la barre d’outils. 
 

Au niveau du partage on peut in-
viter à partager un dossier (ici 
18juin2015) en invitant des per-
sonnes qui seront nommées par 
leurs adresses électroniques ou 
en envoyant un lien par messa-
gerie. 
 
 
 
 
Au niveau des permissions les 
destinataires auront le droit de 

consultation seulement ou un droit de modification. 
 

 
Ici on va partir sur la création d’un lien, uniquement en consultation. 

 
 Pour créer le lien, cliquez sur créer un lien. 
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OneDrive génère un lien pour consulter uniquement que l’on peut raccourcir pour des facilités de 
manipulations dans les échanges de courrier. 

 Pour raccourcir le lien, cliquez sur raccourcir le lien. 
 
Le lien a été raccourci. 
Vous pouvez le copier et le coller 
dans un message envoyé par votre 
application de messagerie par 
exemple, à un ou plusieurs destina-
taires. 
 
 

 

 
Le lien a été dans le logiciel de messagerie. 
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Réception du message de partage, par un ou plusieurs destinataires. 
 

 
Ici un correspondant a reçu le message contenant le lien de partage ; pour accéder au dossier de 
partage, il suffit de cliquer sur le lien qui lancera le navigateur habituel utilisé par le destinataire 
du message, sur Mac, PC, tablettes et smartphones. 

 
 
Le lien contenu dans le mes-
sage emmènera vers le navi-
gateur Internet où l’on pourra 
parcourir le dossier partagé (et 
éventuellement les sous-
dossiers, selon les permissions 
de partage). 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
Ici on est dans le dossier 18juin2015 ; il est 
possible de télécharger ce dossier en cli-
quant sur télécharger (flèche vers le bas, 
download Outre-Manche ou Outre-
Atlantique). 
 

OneDrive téléchargera vers l’ordinateur un dossier compressé qui contiendra toutes les photos 
contenues dans le dossier 18juin2015. 
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Le OneDrive et Office Online. 
 
Les applications Office Online remplacent les Web apps. 
 
Avec Office Online les Web vous pourrez créer, afficher et modifier un document Office, même si 
l’application Office n’est pas installée sur votre appareil. 
 

 
 

 
 
Pour accéder aux différentes fonctionnalités de OneDrive, cliquez sur la flèche située à droite de 
OneDrive ; sur la partie droite pouvez voir les services Office Online avec Word, Excel, PowerPoint 
et OneNote. 
 

Pour en savoir plus sur Office Online. 
 
Word Online. 
 

o À la découverte de Word Online sur iPad : 
 Document en format PDF  

• http://www.microcam06.org/abm/rampe76.pdf  
 
 
 
Excel Online. 
 

o À la découverte d’Excel Online sur iPad : 
 Document en format PDF  

• http://www.microcam06.org/abm/rampe77.pdf 
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Suivi de l’espace disque alloué  
et obtention de bonus. 

 
Depuis la mi-juillet 2014, l’espace disque alloué lors de la création du compte OneDrive est de 15 
Go auquel on pourra ajouter des bonus. 
 

 
 
L’espace disponible est affiché en bas, à droite du panneau de gauche (ici 14,9) ; pour obtenir 
plus de stockage ou pour avoir le détail des éventuels bonus, cliquez sur obtenir plus de stock-
age. 
 

 
Ici le compte dispose de 14,9 Go sur 15 Go. 

 
Vous pouvez acheter plus stockage, ou mieux, obtenez 15 Go pour stocker la pellicule de votre 
smartphone (un iPhone, par exemple) ou de votre tablette (un iPad, par exemple), et/ou parrai-
nez un ami. 
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Ici le compte est à 40,5 Go, avec 
15 Go de base + 10 Go de fidélité 
bonus (en tant qu’ancien utilisa-
teur de SkyDrive) + 0,5 Go pour 
parrainage + 3 Go pour avoir pris 
l’option pellicule. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Ici le compte est à 1,03 To, avec 
15 Go de base + 10 Go de fidélité 
(ancien client SkyDrive) + 1024 
Go pour un abonnement à Office 
365 + 15 Go de bonus pour la 
sauvegarde des photos d’un iPad 
ou d’un iPhone. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Vous pourrez aussi acheter de l’espace supplémentaire. 
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OneDrive et Office 365. 
 
 
Moyennant une redevance annuelle de 99 € (hors promotions) vous pouvez installer Office sur 
ordinateurs, Mac ou PC, ainsi que sur 5 tablettes. Vous pouvez aussi partager, dans la limite de 5 
installations, votre abonnement à 4 personnes de votre entourage ; en plus votre espace de 
stockage est augmenté de 1 Téra octets et il en sera de même pour les personnes qui partagent 
votre abonnement. 
La gestion se fera depuis votre compte Microsoft, à partir de OneDrive ou d’Office. 
 
Gestion d’Office 365. 
 
Affichage du stockage disponible sur son OneDrive. 
 

 

 
 
Pour accéder à la gestion d’Office 
365 je vais passer par le lien 
Obtenir plus de stockage depuis 
mon compte Microsot qui me sert 
de support pour OneDrive et Office 
365. 

 

 

 
Je dispose de 1,03 To : 

• 10 Go de prime de fidélité 
(ancien utilisateur de 
SkyDrive) ; 

• 15 Go pour la sauvegarde de 
mes photos de mes appareils 
iOS ; 

• 1 To pour mon abonnement 
à Office 365. 

 

 

 
Pour accéder à mon compte Office je clique sur Affichage. 
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Je suis maintenant dans mon compte Office 365 Famille. 

 
Je partage mon abonnement Office 365 avec 3 personnes. 

 
Pour gérer mon compte Office 365 je clique sur Installer. 
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Désactiver une installation personnelle. 
 

 
Actuellement j’ai Office 365 qui est activé sur 2 Mac et 2 PC. 

 
 
Je vais désactiver l’utilisation d’Office 365 sur 
mon MacBook Rugged2. 
 
Je confirme la désactivation. 

 
 
Installer Office 2016 pour Mac. 
 

 
Maintenant je suis sur un autre Mac ; je me 
suis connecté avec mon compte Microsoft sur 
OneDrive et comme il me reste des possibilités 
d’installations je vais installer Office 2016 sur 
Mac. Quand le téléchargement sera terminé je 
procèderai à l’installation.  
. 
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L’élément qui sert de référence pour Office 365 c’est le nom de l’ordinateur (ici sur Mac). 

 
Sur mon compte Office 365 l’ordinateur a été enregistré. 

 

Gestion des avantages liés à Office 365 partagé. 
 

 
Ici je partage mon abonnement avec 4 personnes, dont 2 (ingenie et infosmac) qui ne servent à 
faire des essais.  
 
Le propriétaire de l’abonnement d’Office 365 peut supprimer, à tout moment, un partage ou c’est 
le bénéficiaire du compte partagé qui peut, de sa propose initiative, renoncer au partage d’Office 
365. 
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Arrêt du partage d’Office 365 à l’initiative d’un bénéficiaire du partage 
d’Office 365. 
 

 
Ici nous sommes sur un des comptes partagés (ingenie). 

 

 

 

 
Pour ne plus bénéficier des avantages à l’utilisation 
d’un partage d’un abonnement à Office 365 la bé-
néficiaire clique sur le lien Arrêter l’utilisation de 
cet abonnement partagé. 
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Un rappel des avantages perdus. L’utilisateur veut peut-être voler de ses propres ailes, s’abonner 
à Office 365 ou acheter une licence pour un seul Mac. 
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Synchronisation de certains dossiers entre le PC  
et OneDrive avec le programme OneDrive. 

 
Nous avons vu les services de OneDrive par l’intermédiaire d’un navigateur Internet, découvrons 
maintenant l’utilisation du programme OneDrive, en particulier la synchronisation de certains 
dossiers entre le PC et OneDrive dans le nuage. 
 
Paramétrage du programme OneDrive sous Windows 10. 
 

  
Lors de l’installation de Windows 10 le programme OneDrive a été inclus et ne demande qu’à être 
utilisé. Lancez le programme OneDrive et commencez le paramétrage. La première opération est 
la connexion au compte Microsoft en donnant l’identifiant et le mot de passe associé. 
 

  
 
L’emplacement du dossier OneDrive est proposé, il est possible de proposer un autre 
emplacement. Vous choisissez ensuite les dossiers du OneDrive à synchroniser, la totalité ou une 
partie ; dans ce dernier cas décochez les dossiers ou fichiers à ne pas synchroniser. 
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Ici seul le dossier nommé synchro sera synchronisé entre le PC et OneDrive dans le nuage (c'est-
à-dire sur Internet). 
 

Première utilisation de OneDrive sur le PC. 
 

 

 
 
Au premier lancement du programme OneDrive 
il y a un message de bienvenue. 
 
En cliquant sur OneDrive dans le panneau de 
gauche on peut voir le dossier synchro. 
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La synchronisation du dossier synchro est en cours. 

 

 
Les dossiers contenus dans synchro se chargent. 

 

 
Un des dossiers contenant des photos. 

 
NDLR. Le Dixmude est un des trois BPC (Bâtiment de Projection et de Commandement) de la Ma-
rine Nationale (les autres bâtiments sont le Mistral et le Tonnerre). 
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Les dossiers et fichiers de synchro sont maintenant téléchargés sur le PC. 

 

Ajouter un dossier du PC dans le dossier synchronisé de 
OneDrive. 

 
Ici ajout par glisser-déplacer d’un dossier venant du PC. 

 
 Quand vous ajouterez un ou plusieurs fichiers ou dossiers dans le dossier synchronisé (ici 

il s’appelle synchro) d’un appareil (ici le PC), les fichiers seront ajoutés au OneDrive dans 
le nuage (c'est-à-dire sur Internet) puis synchronisés sur les autres appareils connectés ou 
quand ils se connecteront et dans la mesure où le programme OneDrive est en fonction-
nement. 

 Quand vous supprimerez un ou plusieurs fichiers du dossier synchronisé, ces fichiers ou 
dossiers seront aussi supprimés sur les autres appareils connectés ou quand ils se connec-
teront et dans la mesure où le programme OneDrive est en fonctionnement. 
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Synchronisation de certains dossiers entre le Mac  
et OneDrive avec le programme OneDrive. 

 
Nous avons vu les services de OneDrive par l’intermédiaire d’un navigateur Internet, découvrons 
maintenant l’utilisation du programme OneDrive, en particulier la synchronisation de certains 
dossiers entre le Mac et OneDrive dans le nuage. 
 
Téléchargement de l’application gratuite sur l’App Store. 
 

 

 

Si vous passez par la connexion au service OneDrive, cliquez sur télécharger, puis cliquez télé-
charger depuis le Mac App Store. Vous pouvez aussi aller directement au Mac App Store sans 
passer par une connexion à la page d’accueil de OneDrive. 
 

 
Téléchargez et installez l’application OneDrive. 

 
 
Procédez ensuite au paramétrage de OneDrive. 

 
NDLR. Le système d’exploitation du Mac est 
sous OS X 10.11 El Capitan béta 6.  
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Paramétrage du OneDrive sur le Mac. 
 

  
Cliquez sur démarrer et donnez l’adresse du compte Microsoft et son mot de passe associé. 
 

 

 
Il faut ensuite choisir l’emplacement du dossier 
OneDrive sur le Mac. 

 

 
Si vous ne voulez pas synchroniser la totalité 
des fichiers et dossiers cliquez sur le bouton 
radio Choisir les dossiers à synchroniser. 
 
Décochez ensuite les fichiers et dossiers à ne 
pas synchroniser. 
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Ici seul le dossier syncho sera synchronisé 
entre mon Mac et mon OneDrive sur Internet. 
 
 

 
La synchronisation commence. 

 

 

 
La synchronisation est terminée sur le Mac. 

 
 Quand vous ajouterez un ou plusieurs fichiers ou dossiers dans le dossier synchronisé (ici 

il s’appelle synchro) d’un appareil (ici le Mac), les fichiers seront ajoutés au OneDrive dans 
le nuage (c'est-à-dire sur Internet) puis synchronisés sur les autres appareils connectés ou 
quand ils se connecteront et dans la mesure où le programme OneDrive est en fonction-
nement. 

 Quand vous supprimerez un ou plusieurs fichiers du dossier synchronisé, ces fichiers ou 
dossiers seront aussi supprimés sur les autres appareils connectés ou quand ils se connec-
teront et dans la mesure où le programme OneDrive est en fonctionnement. 
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Utilisation de l’application OneDrive sur iPad. 
 
 

Connexion au OneDrive depuis le navigateur Safari. 
 
Je me connecte au OneDrive de Communau-
tés Numériques depuis le navigateur Safari. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

La connexion au OneDrive depuis le navigateur conseille d’utiliser l’application OneDrive sur 
l’iPad ; je touche utiliser l’application. 
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Connexion directe au OneDrive depuis l’application. 
 
 

Lancement de l’application OneDrive. 
Connexion au OneDrive avec identifiant et mot de passe. 
 

 
Nous voilà dans les 
fichiers et dossiers du 
OneDrive ; je vais 
toucher le dossier 
Public pour l’ouvrir. 
 
NB : si vous vous 
êtes connecté via le 
navigateur vous accè-
derez directement à 
cette page. 
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Création d’un dossier. 
 

 

 
 
 
 
 
Dans le dossier Pu-
blic je vais créer un 
dossier. 
 
Pour créer un dossier 
je touche les 3 points 
situés en haut et à 
droite ; dans le menu 
déroulant je touche 
ajouter des élé-
ments. 
 

 

 
Je touche créer un dossier. 

 

 
OneDrive crée un dossier nommé nouveau dossier, dossier qu’il faudra renommer. 
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Je donne comme nom de 
dossier « Word 2016 ». 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
Le dossier Word 2016 est 
vide. 
 

 
 
 
 



 
 

 Rampe de Lancement numéro 97 - Microsoft OneDrive     74 

Vue du dossier public avec le nouveau dossier Word 2016 qui vient d’être créé. 

J’ai chargé un livre en format PDF et je touche la page pour faire apparaître ouvrir dans... 
Je touche ensuite ouvrir dans OneDrive. 
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Je touche télécharger dans OneDrive. 
 

  
 
 
 
 
Il faut maintenant choisir le dossier où sera 
stocké le document ; je touche tout d’abord 
Public. 
 

 
 
 

 
Je touche ensuite le dossier Word 2016 ; le fichier sera stocké dans Public > Word 2016. 
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Je touche pour terminer sélectionner cet 
emplacement ; le fichier rampe92.pdf va être 
téléchargé dans le dossier Word 2016. 
 

 
 

 
Le téléchargement est terminé. 
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Renommer un dossier. 
 
Chez Microsoft il y a 2 Office :  

• Office 2016 pour Mac, donc avec Word 2016 pour Mac ; 
• Office 2016 (pour Windows), avec Word 2016. 

 
 

 
Je vais renommer le dossier, au cas où j’écrirais des livres sur la version pour Windows. 

 

 
Je saisis Word 2016 pour Mac et je touche OK. 
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Contenu du dossier Public du OneDrive de comnum. 
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Informations sur les dossiers. 
 
 
Pour avoir des informations 
sur le dossier Public je touche 
les trois points situés en haut, 
à droite, puis je touche Dé-
tails. 
 
 
 
 
 
 

 

On peut voir que le dossier Public comporte 64 éléments et que c’est un dossier partagé. 
Le dossier Public est partagé avec : 

• 2 utilisateurs qui sont autorisés à modifier le dossier ; 
• Tout le monde pour consulter le dossier ; 
• Les personnes possédant le lien d’affichage qui a été envoyé par le propriétaire. 

 
NB : le dossier Public n’est plus créé automatiquement lors de l’ouverture d’un compte OneDrive. 
 

Le dossier Word 2016 pour Mac comporte 3 éléments et comme il fait partie du dossier Public, il 
hérite des mêmes autorisations. 
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Affichage du contenu d’un dossier. 
 

 
Un dossier peut être affiché : 

• En mode liste (comme ci-dessus) ; 
• En mode miniatures (comme ci-dessous). 

 

 
 
Si vous touchez trier par vous pourrez choisir un critère de tri (voir ci-dessous). 
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Affichage des dossiers partagés. 
 

 
Si vous touchez l’outil partagé, situé en bas, à droite, vous afficherez les dossiers que vous avez 
partagés ou que d’autres ont partagé sur le compte OneDrive. 
Pour avoir le détail des éléments que vous avez partagés touchez Partagé par moi. 
 

 
 

Supprimer un élément d’un dossier. 
 

 
Pour supprimer une photo, touchez longuement la photo à suppri-
mer ; cette dernière sera cochée et les autres photos comporteront 
on petit rond que vous pourrez toucher pour supprimer d’autres 
photos. Touchez ensuite la corbeille. 
Confirmez la suppression en touchant supprimer. 
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Supprimer un dossier. 
 

 
 
Pour supprimer un dossier touchez longuement le dossier à sup-
primer ; ce dernier sera coché (comme ici photos) et les autres 
dossiers comporteront un petit rond que vous pourrez toucher 
pour supprimer d’autres dossier. Touchez ensuite la corbeille. 
Touchez supprimer pour confirmer la suppression. 
 

Déplacer des éléments vers un autre dossier. 
 

 
Vous pouvez déplacer une ou plusieurs photos d’un dossier vers un autre dossier. 
Pour déplacer une ou plusieurs photos, touchez longuement une photo, elle sera 
cochée ; touchez ensuite le rond qui est apparu sur les autres photos et touchez 
à nouveau les photos à déplacer. 
Touchez ensuite l’outil déplacer. 

 

 
Parcourez ensuite les différents dossiers pour arriver au dossier destinataire. 
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Déconnexion du OneDrive. 
 

Pour vous déconnecter du OneDrive touchez les 3 bandes ; vous voyez apparaître un panneau 
compte à gauche. Touchez la petite roue crantée pour accéder aux paramètres. 
 

La boîte des paramètres est affichée ; on peut voir l’identifiant du OneDrive et différentes options. 
 

 
Pour accéder à l’écran de déconnexion je touche la ligne Personnel contenant l’identifiant 
OneDrive. 
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Je touche se déconnecter de ce compte. 
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Partager des photos depuis l’iPad. 
 
 

Connexion au OneDrive depuis l’iPad. 
 

     
 
Pour lancer OneDrive touchez son icône puis touchez sur se connecter. 
  

   
Entrez l’identifiant au compte OneDrive, c'est-à-dire l’adresse électronique liée au compte (ici ci-
lac3@fai.com), donnez ensuite le mot de passe rattaché au compte. 
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Voilà les différents dossiers qui ont été créés, soit lors de la création du compte OneDrive, soit 
ajouté par le propriétaire. 
 

 
Nous allons nous intéresser au dossier photos-cilac en le tou-
chant pour l’ouvrir.  
Le dossier a été créé le 17/6/2015 et pèse 737 Mo. 
 
 
 
 

  
Le dossier photos-cilac contient un sous dossier photos2014-2015 et ce dernier contient 5 sous-
dossiers.  
Parmi les dossiers contenus dans photos2014-2015 nous allons ouvrir le dossier 18juin2015. 
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Partager un dossier par un lien et envoyer un message. 
 

 
En touchant les points de suspension, tout en haut, à droite, on obtient un menu déroulant. 

 Pour partager ce dossier, touchez les 3 points puis Détails. 
  

 
Pour partager le dossier touchez + sur partager avec. 
 

 
Pour partager le dossier il faut ajouter des contacts, soit en tapant l’adresse, soit en touchant +. 
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Si vous avez touchez le + dans le rond, 
OneDrive vous proposera de rechercher 
dans vos contacts.  
 
Ici je touche Yves Cornil puis je choisis 
une de mes adresses. 
 

 
 

 
Au niveau du partage il y a 2 options : 

• Autoriser la modification, dans ce cas le commutateur doit être positionné à droite et il de-
vient vert ; 

• Ne pas autoriser la modification, dans ce cas le commutateur est positionné à gauche. 
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OneDrive enverra un message au 
contact (ou aux contacts). 
Le dossier 18juin2015 est mainte-
nant partagé (2 personnages à droite 
du dossier). 
 

 
 

  

 

Votre correspondant a reçu le message. 
 
Votre correspondant a reçu le message sur son Mac. 
 

 
Votre contact a reçu le mes-
sage ; pour avoir accès au dos-
sier partagé il n’aura qu’à cli-
quer sur Afficher dans 
OneDrive contenu dans le 
message ; le contact a aussi la 
possibilité de cliquer sur une vi-
gnette pour accéder au 
OneDrive. 
 
Votre correspondant pourra affi-
cher un agrandissement d’une 
photo, puis la télécharger ou 
même télécharger le dossier 
complet. 
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Votre correspondant a reçu le message sur son iPad. 
 

 
Votre contact a reçu le message ; pour avoir accès au dossier partagé il n’aura qu’à toucher  
Afficher dans OneDrive contenu dans le message ; le contact a aussi la possibilité de toucher 
une vignette pour accéder au OneDrive. 

 
Votre correspondant pourra afficher un agrandissement d’une photo ; par contre la fonction télé-
charger n’est pas opérationnelle depuis le navigateur de l’iPad. 
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Pour enregistrer une image, touchez-la pour avoir un agrandissement puis retouchez l’image 
agrandie puis enregistrer l’image qui sera alors stockée dans la pellicule. 
 
Votre correspondant a reçu le message sur son PC. 
 

 
Votre contact a reçu le message ; pour avoir accès au dossier partagé il n’aura qu’à cliquer sur 
Afficher dans OneDrive contenu dans le message ; le contact a aussi la possibilité de cliquer 
sur une vignette pour accéder au OneDrive. 
 

 
Votre correspondant pourra afficher un agrandissement d’une photo, puis la télécharger ou même 
télécharger le dossier complet. 
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Votre correspondant a reçu le message sur son iPhone. 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
Votre contact a reçu le mes-
sage ; pour avoir accès au 
dossier partagé il n’aura qu’à 
toucher  
Afficher dans OneDrive 
contenu dans le message ; le 
contact a aussi la possibilité 
de toucher une vignette pour 
accéder au OneDrive. 
 
 
 
 
 
 

 

 

 
 
 
 
 
 
Le contact peut aussi lancer 
un diaporama, afficher la 
photo originale et 
l’enregistrer dans la pellicule. 
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Utilisation de l’application OneDrive sur iPhone. 
 
 

 

OneDrive pour iPhone est une application 
gratuite qui se télécharge depuis l’App Store. 
L’application OneDrive version 6.0.2 du 
4/10/2015 occupe 136 Mo sur l’iPhone. 
Comme pour la version iPad, OneDrive 
nécessite un compte Microsoft pour se 
connecter au service. 
 

 
OneDrive pour iPhone vous donne la visibilité de tous vos dossiers et fichiers qui sont 
stockés sur votre OneDrive. 
 
Si vous avez activé la sauvegarde de votre appareil photo, les photos prises sur l’iPhone 
seront sauvegardées dans le dossier images > pellicule de votre OneDrive ; cette option 
vous donnera un bonus de 15 Go sur votre espace OneDrive. 
 
N.B. Si activez l’option de sauvegarde de l’appareil photos sur plusieurs de vos appareils 
(iPad et iPhone par exemple) vous n’aurez qu’une seule fois le bonus de 15 Go. 
 
Si vous aviez beaucoup de photos stockées dans la pellicule, l’opération de sauvegarde 
peut ètre assez longue, avec des périodes d’interruptions. 
 
Connexion au OneDrive. 
 

   
 
Pour lancer l’application OneDrive, je touche son icône, puis se connecter, puis 
j’entrerai l’adresse e-mail rattachée à ce compte OneDrive. 
Ici l’application OneDrive est placée dans le dossier Internet et il y a 910 photos à sau-
vegarder dans ce compte OneDrive. 
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J’entre l’identifiant (adresse e-mail) de mon OneDrive (ici cilac3) puis le mot de passe et je 
touche se connecter et OneDrive affiche les dossiers et fichiers. 
 

Créer un dossier sur le OneDrive depuis l’iPhone. 
 

   
 
Pour accéder à des fonctions supplémentaires, touchez les 3 points de suspension et dans le 
menu affiché touchez ajouter des éléments puis créer un dossier. 
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OneDrive propose « Nouveau dossier » comme nom, que je vais modifier en « Renaissance 2 ». 
Le dossier est en cours de création. 
 

Ajouter des éléments dans le dossier que nous venons de 
créer. 
 

   
 
Le dossier « Renaissance 2 » est vide. Pour ajouter des éléments je touche 3 points de suspen-
sion puis ajouter des éléments puis sélectionner un élément existant. 
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Il reste à choisir des photos dans les albums ou dans la pellicule de l’application Photos de 
l’iPhone. Je choisis un album qui s’appelle « Renaissance 2 » et je sélectionne des photos en tou-
chant le petit rond situé à droite de chaque photo. 
 

   
 
Les photos se chargent (5 sur 61) puis le téléchargement se termine. En touchant une image on 
obtient un agrandissement. 
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Afficher les fichiers et les dossiers partagés. 
 

 

En touchant l’outil fichiers on 
peut voir les dossiers et fi-
chiers du OneDrive. 
 
 
 
 
 
 
 
 

En touchant l’outil partagé, 
OneDrive affiche les fichiers et 

dossiers partagés. 

 

 
Partager des photos en consultation. 
 

  
 

 
Pour partager des photos en consultation, touchez les 3 points de suspension puis sélection-
ner des éléments puis sélectionnez des photos en touchant le petit rond situé à droite de la 
photo puis touchez l’outil partage (la flèche dans le carré) puis consulter uniquement. 
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J’autorise ou pas les modifications en touchant le commutateur (ici pas d’autorisation de modifier) 
; je touche ensuite le bouton + pour ajouter une ou plusieurs adresses, puis ajouter ; OneDrive 
va effectuer la mise à jour du partage et envoyer un message au (ou aux) correspondant. 
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Déconnexion du compte OneDrive. 
 

   
 
Pour vous déconnecter su OneDrive touchez les 3 traits horizontaux, puis la roue crantée puis le 
compte (ici cilac3). 
 

   
 
Touchez ensuite se déconnecter de ce compte, puis touchez OK. 
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Réception du message sur un iPhone. 
 

   
 
Je vais recevoir sur mon iPhone le message généré par OneDrive ; je peux afficher une photo 
dans le navigateur de l’iPhone en touchant une photo ou voir la totalité du dossier en touchant 
view in OneDrive. 
 

 

À gauche affichage d’une pho-
to. 
 
 
 
 
 
Si vous touchez le i (pour in-
formation) vous obtiendrez 
des informations sur la photo 
(photo de droite). 
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Sauvegardez les photos de votre iPhone et gagnez 15 Go de 
bonus pour votre OneDrive. 
 

   
 
Si vous sauvegardez les photos de votre iPhone (ou de votre iPad) vous obtiendrez un bonus de 
15 Go pour votre OneDrive. Allez dans les paramètres > chargement de l’appareil photo. 
NB : c’est un total de 15 Go que vous obtiendrez pour le OneDrive, quel que soit le nombre 
d’appareils que vous sauvegardez sur ce OneDrive. 
 

   
 
OneDrive vous demande de modifier (si nécessaire) les réglages pour que OneDrive puisse accé-
der à l’application Photos. 
Il est possible d’invalider le chargement de l’appareil photos, mais vous ne perdrez pas le bonus 
de 15 Go obtenu précédemment. 
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OneDrive va télécharger les 
photos ; ici il reste 352 photos 
à télécharger. 
 
NB : ici la date est fantaisiste 
(corrigé dans la version 6.0.2). 
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Conversion d’un document Word vers Pages  
depuis OneDrive sur iPad. 

 
Depuis OneDrive sur iPad vous pouvez ouvrir un document Word dans une autre application, 
dont Pages. 
 
 

Ouvrir dans une autre application. 

 
 
Dans le dossier w16b je sélectionne le document onedriveipad2 puis je touche Ouvrir dans une 
autre application. 

 

 
Un message d’attention signale que le fichier est volumi-
neux, je touche OK pour continuer. 
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Dans les applications proposées je touche Ouvrir dans Pages. 
 
 

Importer dans Pages. 
 

 
Le document Word est importé dans Pages. 
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Un message d’avertissement, je touche OK pour continuer. 
 

 
Le document OneDriveipad2 est maintenant en format Pages. 
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Conversion d’un document Word en PDF  
et transfert dans iBooks sur iPad. 

 
Dans ce chapitre je vous propose de convertir un document Word en format PDF pour le 
stocker dans l’application iBooks. 
 
 

Ouvrir un document Word dans Word Online. 
 

Actuellement je suis connecté au OneDrive de comnum sous le navigateur Safari sur mon iPad. 
Dans le dossier w16b je touche le document FP26ODwordtopages ce qui lancera l’ouverture du 
document dans Word Online. 

Je touche imprimer.  

Le fait de toucher imprimer lance la conversion du document en format PDF. 
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Je touche la page pour faire apparaître ouvrir dans iBooks. 
 
 

Le document en format PDF est maintenant stocké dans iBooks. 
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Sauvegarde d’un film iMovie dans OneDrive sur iPad. 
 
Dans ce chapitre je vous propose de découvrir le stockage d’un film depuis iMovie sur son es-
pace OneDrive sur iPad. 
 
 

Partage d’un film avec l’application OneDrive. 
 
En vacances j’ai fabriqué un film, mais il 
est un peu gros pour le stocker sur mon 
OneDrive, je choisis un ancien film que 
j’avais créé en 2011sur mon iPod Touch 
pour la démonstration. 
 
Je touche le bouton partager (flèche 
dans un carré). 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Je touche ensuite Autre application 
dans les applications proposées. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
Je touche ensuite Ouvrir dans 
OneDrive dans les applications propo-
sées. 
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Le fichier pèse 55,08 Mo et a un 
nom assez long ; je touche Télé-
charger dans OneDrive. 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
Je choisis le dossier vidéos et je 
touche Sélectionner cet empla-
cement. 
 

 

Le chargement se déroule. 
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Le chargement va bientôt se termi-
ner. 
 

  
 
Le chargement est terminé. 
 

 
 

Renommer la vidéo. 

La vidéo est dans le dossier vidéos ; le nom étant un peu long, je vais le renommer. 
Je touche les 3 points puis Sélectionner des éléments. 
 

 
J’ai sélectionné le film puis les 3 points de la barre d’outils puis renommer ce fichier. 
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Je renomme le fichier et je touche OK. 

Le fichier a été renommé. 

 
 
En touchant le film il sera possible de le visionner. 
Vous pourrez aussi télécharger la vidéo sur votre appareil, la partager, etc. 
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OneDrive : parrainez-vous les uns les autres. 
 
Lors des ateliers bureautique du Cilac nous avons eu l’occasion d’avoir la tête dans les nuages, 
avec OneDrive de Microsoft ou avec iCloud Drive d’Apple et durant la dernière séance du mois 
de juin Jean-François a parrainé Joseph, avec tous les deux un bonus de 0,5 giga octets à la 
clé.  
 
 

Le principe du parrainage. 
 
Un abonné à OneDrive envoie un lien Internet à un non abonné pour que ce dernier s’abonne et 
tous les deux obtiennent un bonus de 0,5 Go qui s’ajoute aux 15 Go gratuits de l’offre de base, 
ou plus. Le total des opérations de parrainage est limité à 5 Go. 
 
Un abonné OneDrive est identifié par une adresse électronique active qui sera vérifiée lors du 
processus d’abonnement.  
 
Dans l’exemple qui suit comnum@fai.fr (un abonnement de Communautés Numériques) va inviter 
cilac3@fai.com (une adresse que j’ai créé pour l’occasion chez mon Fournisseur d’Accès Internet). 
 

Connexion du parrain et lancement de l’invitation. 
 

 
Le parrain se connecte à son 
OneDrive depuis son navigateur fa-
vori (ici Firefox sous OS X 10.10) ; il 
donne son identifiant OneDrive (ici 
comnum@fai.fr) et le mot de passe 
associé. 
 
 
 
 
 
 
 
 
Pour parrainer un nouvel abonné à 
OneDrive le parrain doit cliquer sur 
obtenir plus de stockage dans le 
panneau de gauche. 
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Dans l’écran stockage le parrain doit 
cliquer sur le bouton obtenir du 
stockage gratuit. 
 
Actuellement Communautés Numé-
riques a un espace total de stockage 
de 40 Go qui est le fruit d’un bonus 
fidélité plus un bonus pour le stock-
age des photos de son iPhone ; il 
reste 10,1 Go disponibles pour 
stocker dans le OneDrive. 
 
 
 
 
 

 
Le service OneDrive génère un lien d’invitation qui peut être lancé via un réseau social ou à partir 
d’un logiciel de messagerie.  
Mettez vous dans la peau du parrain et copiez l’adresse qui est dans la zone lien d’invitation. 

 
 
Maintenant que vous êtes dans la 
peau du parrain, envoyez un mes-
sage à votre heureux correspondant 
(ici cilac3@fai.fr) en y collant le lien 
copié précédemment. 
 
 
 
 

Réception de l’invitation par le correspondant (ou invité). 
 

 
L’invité a reçu le message.  
 
Pour créer son compte OneDrive 
l’invité doit cliquer sur le lien 
contenu dans le message. 
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 Le lien emmène vers le navigateur 
de l’invité qui doit cliquer sur créer 
un compte maintenant. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
On rentre maintenant dans le processus de 
création du compte OneDrive. 
L’invité donnera : 

• Son prénom ; 
• Son nom ; 
• Son adresse électronique qui de-

viendra son nom d’utilisateur OneDrive. 
• Un mot de passe ; 
• Pays ; 
• Jour de naissance (> à 13 ans) ; 
• Le sexe ; 
• D’autres informations pour protéger 

le compte OneDrive. 
 
 
 

À titre d’exemple voici le compte que j’ai créé ; le 
prénom et le nom sont (un peu) fantaisistes. 
Le service OneDrive vérifiera l’adresse électronique 
(nom d’utilisateur) avant de valider la création du 
compte. 
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Il faut donner un numéro de téléphone, entrer le code qui est affiché et cliquer sur créer un 
compte. 
 

Le service OneDrive va procéder à la 
vérification de l’adresse liée au 
compte ; il faut cliquer sur ren-
voyer le message. 
 
 
 
 
 

 

 
Le demandeur d’ouverture du compte (ici cilac3@fai.fr) a reçu un message dans son logiciel de 
messagerie et il doit maintenant cliquer sur vérifier et noter le code de sécurité qui pourra être 

éventuellement demandé. 
Retour au navigateur, fin du proces-
sus en cliquant sur OK. 
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Le compte Cilac Trois a été créé 
avec 15,5 Go et il a été parrainé par 
Communautés Numériques. 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
Quant au parrain (Communautés 
Numériques), il a eu un bonus de 
0,5 Go 
 
On a tout à gagner en parrai-
nant. 
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