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Accé dér à  sés fichiérs dé pàrtout 

Par Clément JOATHON     Dernière mise à jour : 11/01/2016 

Vous travaillez sur plusieurs ordinateurs, chez vous, au bureau, chez des amis et vous avez besoin de 

garder sous le coude certains fichiers qui peuvent vous être utiles. Vous utilisez pour cela 

probablement une clé USB. Vous pouvez la mettre au placard : avec le service Dropbox vous pouvez 

facilement accéder à vos fichiers depuis n'importe où.  

 

Disponible gratuitement, Dropbox est un service couplé à un utilitaire permettant de synchroniser 

vos fichiers en ligne et sur vos ordinateurs. Une fois installé et identifié, Dropbox apparaît comme un 

dossier local sur votre ordinateur.  

 

Placez des fichiers dans votre dossier Dropbox : ces fichiers sont immédiatement enregistrés sur 

votre compte Dropbox sécurisé sur Internet et synchronisés avec les autres ordinateurs sur lesquels 

vous avez également installé le logiciel.  

 

Vos fichiers étant enregistrés en ligne, vous pourrez également y accéder depuis n'importe quel 

ordinateur ou appareil mobile en utilisant le site Web de Dropbox. Si vous avez des photos, vous 

pourrez les afficher sous la forme d'un diaporama !  

 

Avec Dropbox, vos fichiers sont toujours à jour. Par exemple si vous modifiez un document à la 

maison, dès que vous l’enregistrez, Dropbox synchronisera ce même fichier avec votre compte en 

ligne et avec tous vos autres ordinateurs instantanément et automatiquement (la vitesse dépend 

bien sûr de votre vitesse de connexion à Internet).  

 

 
 

Notez que vous pouvez également vous servir de votre espace Dropbox pour partager 
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ponctuellement des fichiers avec vos amis.  

 

Par défaut, 2 Go d’espace de stockage vous sont offerts. Si cela ne vous suffit pas, vous pouvez 

augmenter l'espace à 8 Go en parrainant des amis ou bien à 50 ou 100 Go en prenant un 

abonnement payant au service.  

 

Dropbox fonctionne avec Windows, Linux, Mac ainsi que sur les smartphones iPhone, Android, Nokia, 

… Une connexion Internet est bien sûre nécessaire pour synchroniser vos fichiers qui restent tout de 

même accessibles sur votre ordinateur hors connexion.  

 

Bref, un service pratique indispensable que nous vous conseillons vivement d'adopter.  

 

Télécharger et installer Dropbox 
 

Dropbox nécessite l'installation d'un petit programme, qui tournera en arrière-plan et s'occupera de 

synchroniser votre dossier avec les serveurs en ligne du service. Vous pouvez télécharger 

gratuitement Dropbox depuis la logithèque PC Astuces.  

1. Rendez-vous sur la fiche de Dropbox1 dans la logithèque PC Astuces.  
 

2. Cliquez sur le bouton Télécharger gratuitement.  

 

3. Cliquez sur le bouton Enregistrer.  

 

                                                             
1 http://www.pcastuces.com/logitheque/dropbox.htm 

http://www.pcastuces.com/logitheque/dropbox.htm
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4. Une fois le téléchargement terminé, cliquez sur le bouton Exécuter.  

 

5. Dans l'assistant qui s'ouvre, cliquez sur S'inscrire.  

 

6. Saisissez votre prénom, votre nom, votre adresse email, choisissez un mot de passe, acceptez 
les conditions et cliquez sur S'inscrire.  
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7. Votre Dropbox est installée. Cliquez sur Ouvrir ma Dropbox.  

 

8. Une présentation du service s'affiche. Cliquez sur Commencer pour la visionner ou fermez la 
fenêtre.  
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Exploiter le dossier Dropbox 
 

Un nouveau dossier Dropbox est créé sur votre disque dur. Réplique exacte et synchronisée de votre 

dossier Dropbox en ligne, vous allez pouvoir l'utiliser pour mettre vos fichiers sur Dropbox.  

1. L'Explorateur Windows s'ouvre sur votre dossier Dropbox.  

 

2. Pour mettre un fichier dans votre Dropbox en ligne, copiez-le simplement dans le dossier 
Dropbox de votre ordinateur.  

 

3. Une petite coche bleue apparaît sur l'icône du fichier pour indiquer qu'il est en cours de 
synchronisation avec votre Dropbox en ligne.  
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4. Une fois que le fichier est en ligne, la coche devient verte.  

 

5. Votre Dropbox est un dossier comme un autre : vous pouvez y créer des sous-dossiers pour 
organiser vos documents, mettre des documents, des images, du texte, des vidéos, … 
Lorsque vous supprimez, déplacez ou renommez un fichier du dossier Dropbox de votre 
ordinateur, la modification est également appliquée sur votre Dropbox en ligne.  

 

6. A tout moment, vous pouvez accéder au dossier Dropbox de votre ordinateur en double 
cliquant sur son icône dans la zone de notification, à côté de l'horloge ou bien sur l'icône sur 
votre Bureau.  
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Accéder à ses fichiers depuis un autre ordinateur 
 

Vous disposez d'un autre ordinateur sous Linux, un Mac ou sous Windows, que cela soit chez vous ou 

au Bureau : vous pouvez facilement accéder à votre Dropbox et aux fichiers qui s'y trouvent. 

1. Rendez-vous sur le site de Dropbox2 et téléchargez la version de Dropbox que vous 
souhaitez.  

 

2. Installez-la saisissez les informations de votre compte Dropbox : adresse email et mot de 
passe et validez par Se connecter.  

 

3. Votre Dropbox est alors synchronisée avec cet autre ordinateur. Les fichiers que vous copiez 
dedans sont synchronisés avec votre Dropbox en ligne et vos Dropbox présentes sur vos 
autres ordinateurs.  
 
 

                                                             
2 http://www.dropbox.com/ 

http://www.dropbox.com/
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4. Sur les autres ordinateurs où vous avez installé Dropbox, une bulle vous indique que de 
nouveaux fichiers sont présents.  

 

Accéder à ses fichiers depuis Internet 
 

Vous pouvez récupérer vos fichiers depuis n'importe quel navigateur Internet, où que vous soyez.  

1. Rendez-vous sur le site de Dropbox3.  
 

2. Cliquez sur le bouton Se connecter.  

 

                                                             
3 http://www.dropbox.com/ 

http://www.dropbox.com/
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3. Identifiez-vous en entrant les informations de votre compte.  

 

4. Cliquez ensuite sur l'onglet Fichiers de l'interface de gestion.  

 

5. La liste des fichiers et dossiers de votre Dropbox est affichée.  
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6. Pour télécharger un fichier, cliquez simplement sur son nom et enregistrez-le.  

 

7. Utilisez la barre d'outils supérieure pour choisir une autre action à effectuer : effacer, 
renommer, copier ou déplacer le fichier dans un autre dossier.  

 

8. Pour envoyer des fichiers sur votre Dropbox, placez-vous dans le dossier où les mettre et 
cliquez sur le bouton Transférer.  

 

9. Cliquez sur Choisir des fichiers pour sélectionnez le fichier sur votre disque dur et cliquez sur 
le bouton Ouvrir.  
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10. Les fichiers sont envoyés sur votre Dropbox en ligne.  

 

11. Ils sont également synchronisés avec vos Dropbox sur vos ordinateurs.  

 

12. Si un dossier comporte des images, vous pouvez les afficher sous la forme d'un diaporama. 
Cliquez sur une image pour l'afficher. Vous pouvez alors utiliser les flèches pour passer d'une 
image à une autre.  
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13. Des visionneuses intégrées vous permettront de lire les documents Word, Excel, vos PDF, ...  

 

14. Vous pourrez également écouter directement vos MP3 stockées sur votre Dropbox. 
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Accéder à ses fichiers avec un smartphone 
 

Vous avez un iPhone, un téléphone sous Android ou bien un iPad : vous pouvez facilement accéder à 

votre Dropbox avec votre smartphone ou votre tablette.  

1. Rendez-vous sur la fiche de l'application Dropbox4.  
 

2. Téléchargez et installez l'application.  

 

3. Lancez-le programme sur votre smartphone.  

 

4. Cliquez sur Se connecter et identifiez-vous.  

                                                             
4 http://www.pcastuces.com/apps/dropbox.htm 

http://www.pcastuces.com/apps/dropbox.htm
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5. Vous avez alors accès à votre Dropbox.  
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6. Tapez sur un fichier pour le télécharger sur votre appareil mobile et cliquez sur le bouton + 
pour transférer des fichiers de votre appareil mobile à votre compte Dropbox.  

 

Sauvegarder automatiquement ses photos 

 

Une fois votre appareil mobile lié à votre compte Dropbox, vous 

pouvez activer la sauvegarde automatique de vos photos. Les 

photos prises avec votre smartphone et votre tablette seront 

alors automatiquement copiées sur votre Dropbox lorsque vous 

êtes connecté à WiFi à Internet. Vous retrouverez ainsi facilement 

vos photos (dans le dossier Dropbox de votre ordinateur) et en 

cas de perte ou de dommage de votre appareil mobile, vous 

n'aurez pas perdu vos photos !  

 

Allez dans les paramètres de l'application mobile Dropbox et 

activez l'option Chargements appareil photo.  
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Partager des fichiers avec des amis 
 

Dans votre Dropbox, vous pouvez partager ponctuellement des fichiers avec d'autres personnes qui 

n'utilisent pas forcément le service. Notez que les manipulations sont identiques sur votre 

ordinateur, sur le site Dropbox ou sur votre smartphone.  

1. Cliquez avec le bouton droit de la souris sur le fichier partagé que vous souhaitez rendre 
disponible à un ami et cliquez sur Partager le lien Dropbox.  

 

2. Vous pouvez alors envoyer le lien vers le fichier à un ami. Dans un mail ou une fenêtre de 
messagerie instantanée, collez le lien avec le raccourci clavier Ctrl + V et envoyez le message 
à votre ami.  

 

3. Un clic sur le lien permettra à votre ami de télécharger le fichier.  
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Créer un dossier partagé 
 

Avec Dropbox, vous pouvez également créer un dossier qui sera mis en commun entre vous et vos 

amis. Tout ce qui y sera déposé sera accessible par vos amis via le site Dropbox (donc uniquement 

avec la Dropbox en ligne), et vice versa.  

1. Rendez-vous sur l'interface Web de Dropbox5 et identifiez-vous.  

 

2. Cliquez sur Partager un dossier.  

 

 

                                                             
5 http://www.dropbox.com/ 

http://www.dropbox.com/
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3. Choisissez si vous souhaitez créer un nouveau dossier à partager ou bien sélectionner un 
dossier existant. Cliquez sur Suivant.  

 

4. Donnez un nom au dossier et cliquez sur Suivant.  

 

5. Saisissez les adresses mail de vos amis, éventuellement un message et cliquez sur Partager le 
dossier.  
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6. Vous pouvez alors mettre des fichiers dans ce dossier partagé.  

 

7. Vos amis reçoivent alors un email de validation. Ils doivent cliquer sur le lien fourni puis 
s'identifier avec leur compte Dropbox.  

 

8. Et voilà, le dossier partagé apparaît dans leurs Dropbox en ligne dans l'onglet Partage. Si vous 
faites des modifications dans ce dossier (ajout de fichiers, suppression, etc), elles seront 
appliquées chez toutes les personnes avec qui vous avez partagé le dossier. Notez que vos 
amis peuvent également ajouter ou modifier des fichiers dans ce dossier partagé.  
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Pour àllér plus loin 

Des remarques, des questions ? Fiche mise à jour et commentaires 

disponibles en ligne sur PC Astuces à l'adresse suivante :  

 

 

http://www.pcastuces.com/pratique/windows/dropbox/page1.htm 

Conditions d'utilisàtion 

Ce document peut librement être utilisé à but informatif dans un cadre personnel, scolaire ou 

associatif. Toute autre utilisation, notamment commerciale est interdite. Il ne peut pas être modifié, 

vendu, ni distribué ailleurs que sur PC Astuces. 

A  propos 

PC Astuces est un site d'entraide informatique entièrement gratuit.  

- Des milliers d'astuces et de guides pratiques détaillés pas à pas. 

- Téléchargez gratuitement des logiciels et des applications testées par nos soins. 

- Personnalisez votre Bureau avec des milliers de fonds d'écran. 

- Tous les jours, une newsletter par email avec du contenu inédit. 

- Un problème ? Posez vos questions sur notre Forum et obtenez rapidement des solutions 

efficaces. 

http://www.pcastuces.com 


