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Sauvegarder et accéder a ses fichiers de
partout avec OneDrive

Par Clément JOATHON Derniére mise a jour : 16/12/2022

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 étre utiles. Vous utilisez pour cela
probablement une clé USB. Vous pouvez la mettre au placard : avec le service OneDrive intégré a
Windows 10 et a Windows 11, vous pouvez facilement accéder a vos fichiers depuis n'importe ou.

OneDrive est un service de stockage en ligne hébergé par Microsoft. Intégré a Windows 10, Windows
11 et a Office 365 et lié a votre compte Microsoft, ce service va vous permettre de synchroniser vos
fichiers entre cet espace en ligne et votre disque dur.

OneDrive fait partie intégrante de Windows 10 et de Windows 11. Il est lancé par défaut a
I'installation lorsqu'on s'identifie avec un compte Microsoft. Il est utilisé par le systéme pour la
synchronisation des parametres entre les différentes machines connectées via le méme compte
Microsoft. C'est une extension de votre ordinateur.

Placez des fichiers dans votre dossier OneDrive sur votre disque dur : ces fichiers sont
immédiatement enregistrés sur votre compte OneDrive sécurisé sur Internet et synchronisés avec les
autres ordinateurs sur lesquels vous utilisez également le service.

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 OneDrive. Si vous avez des photos, vous
pourrez les afficher sous la forme d'un diaporama !

Avec OneDrive, vos fichiers sont toujours a jour. Par exemple si vous modifiez un document a la
maison, dés que vous l'enregistrez, OneDrive synchronisera ce méme fichier avec votre compte en
ligne et avec tous vos autres ordinateurs instantanément et automatiquement (la vitesse dépend
bien sir de votre vitesse de connexion a Internet).

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

Par défaut, 5 Go d'espace de stockage vous sont offerts. Si vous avez besoin de plus, vous pouvez
ajouter 100 Go pour 2 € par mois ou passer a Office 365 avec Word, Excel et 1 To pour 7 € par mois.
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Activer OneDrive

OneDrive est intégré a Windows 10 et a Windows 11. Il est normalement automatiquement lancé au
démarrage du systeme, méme si ne vous en servez pas.

1. Vérifiez que OneDrive est lancé : son icone en forme de nuages est présente dans la barre
des taches, a c6té de I'horloge.

COnelrive -
Personnel
A jour

122
. % L7 ) 16/12/2022 1

2. SiOneDrive n'est pas présent, saisissez OneDrive dans le champ de recherche.

O onedrive

3. Cliguez sur OneDrive dans la zone Applications.

— Application de bureau

Ch\Users\Default\ Links\OneDrve.Ink

& OneDrive

suggestions de recherche

L2 onedrive - Afficher les résultats Web

Windows Store (1)

4. Cliquez sur l'icone de OneDrive dans la barre des taches.

+ 116%

Onelrive
S on connectée ?I

FArEE AT
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5. Cliquez sur Se connecter.

7& OneDrive n'est pas connecté

Connectez-vous a OneDrive pour commencer

2

cnnectez-vous & Onelrive pour accéder 3 vos fichiers e

les synchroniser sur cet appareil.

-
L

6. Saisissez I'adresse email de votre compte Microsoft (Hotmail, Skype, Outlook, ...) et cliquez
sur Se connecter.

N Ek connecter

En cliquant sur = Conmexion = wius acceptes le contrat de services Microsoft et les déclaration de confidentizlits et
cookies. OneDrive peut galement télécharger et installer ses mises 3 jour automatiguement.
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7. Saisissez votre mot de passe et validez.

Entrez le mot de passe

Mot de passe

J'ai oublié mon mot de passe

8. Par défaut, I'emplacement du dossier OneDrive sur votre ordinateur se trouve dans votre

profil utilisateur. Cliquez sur Suivant.

Voicl votre dossier OneDrive

Ajoutez des fichiers 3 cet emplacement de maniére a pouvoir y
accéder sur ce PC et & partir d'autres appareils.

a2 Louie o] L aldaElsie

i
i

Modifier |'emplacement

Survant

9. OneDrive vous propose de passer a Office 365 avec Word, Excel, ... et 1 To d'espace de

stockage pour 7 € / mois. Déclinez I'offre.
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\4

Fonctionnalités Premium de
OneDrive

~~ 1 To au total {1 000 Go)
" Securité avancee
v Outils de productivité

Logiciels Office les plus récents
pour PC et Mac

m

7 €/mois

Passer a la version Premium

F’Iu%ﬁn‘d

10. Passez la présentation et cliquez sur Ouvrir mon dossier OneDrive.

b . . .
Ouvrir mon dossr:hOneDrwe
-

Normalement, le client OneDrive est lancé automatiquement au
démarrage de Windows. Si cela n'est pas le cas, cliquez avec le
bouton droit de la souris sur I'icéne de OneDrive dans la barre des
taches et cliquez sur Plus puis sur Parameétres. Ouvrez

I'onglet Parametres. Cochez la case Lancer automatiquement
OneDrive quand je me connecte a Windows.
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Exploiter le dossier OneDrive

Un nouveau dossier OneDrive est créé sur votre disque dur. Réplique exacte et synchronisée de votre
dossier OneDrive en ligne, vous allez pouvoir l'utiliser pour mettre vos fichiers sur OneDrive.

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

™ =

Presse-papiers

“— « A f@ » OneDrive

Mom
w 3k Accés rapide
¥ Bureau
‘ Téléchargements

Documents

[ZZ| Documents
=/ Images
Google Drive

Astuces du jour
=+ Dropbox
> f@m Onelrive

v [ CePC

[

2. Pour mettre un fichier sur OneDrive, copiez-le simplement dans le dossier OneDrive de votre
ordinateur.

Partage Affichage

er | Coller, | - ) Déplacer Copier  5up
E' Coller le raccourci

Presse-papiers Organi

@ > OneDrive
e
Mom
E
Documents

Ements

3. Une petite fleche bleue apparait dans la colonne Statut a coté fichier pour indiquer qu'il est
en cours de synchronisation avec votre espace OneDrive en ligne.
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Maom Statut
Documents ]
- - -
f= Mémeo raccourcis clavier.docx =

4. Une fois que le fichier est en ligne, la coche devient verte.

Mom Statut
Documents @
I i s . -
05 Mémo raccourcis clavier.doc =

5. OneDrive 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, ...

Presse-papiers Organiser
I+ 4@ > Onelrive »
Py
MNom Statu
bide
Documents (&
Musique @
t
rgements Photos (&)
ents Travail @
| peastuces.png @
Drive
du jour

6. Lorsque vous supprimez, déplacez ou renommez un fichier du dossier OneDrive de votre
ordinateur, la modification est également appliquée sur votre espace OneDrive en ligne.
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fi Fichiers - Onelrve X +

Nouveau I Charger I= Trier —
3
] s E
o LT a
Docume ~Musigue Photos

7. A tout moment, vous pouvez accéder au dossier OneDrive de votre ordinateur en double
cliquant sur son icone dans la zone de notification, a c6té de I'horloge ou bien en cliquant sur
le dossier OneDrive dans la colonne de gauche de I'explorateur.

Astuces du jour
%+ Dropbox
& OneDriv

v O CePC
B Bureau ~ Péripher

= Documents

L

= Images

J‘! Musique

ey - I
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Accéder a ses fichiers depuis un autre ordinateur

Vous disposez d'un autre ordinateur sous Windows, que cela soit chez vous ou au Bureau : vous
pouvez facilement accéder a votre espace OneDrive et aux fichiers qui s'y trouvent. Si vous avez
un Mac! ou Linux?, c'est aussi possible.

1. Surle second ordinateur sous Windows, activez OneDrive comme vous l'avez fait
précédemment. Utilisez le méme compte Microsoft pour vous connecter a OneDrive.

2. Votre espace OneDrive alors synchronisé avec cet autre ordinateur. Notez que les fichiers
avec un nuage bleu sont disponibles a la demande. Double cliquez dessus pour le
télécharger.

TELITIVE
Partage Affichage

h » Onelrive

Meorm Statut
Documents &
Musique ]
Photos ]
ent: Travail [
[&| prastuces.png (]

3. Les fichiers que vous copiez dans OneDrive sont synchronisés avec votre espace OneDrive en
ligne et vos dossiers OneDrive présents sur vos autres ordinateurs.

4. Sur les autres ordinateurs ou vous avez activé OneDrive, les fichiers ajoutés sont également
disponibles.

Accéder a ses fichiers depuis Internet
Vous pouvez récupérer vos fichiers depuis n'importe quel navigateur Internet, ol que vous soyez.

1. Rendez-vous sur le site de OneDrive®.

L https://support.office.com/fr-fr/article/onedrive-pour-mac-fag-3fc4062c-8051-4392-bff1-551e32840cd0
2 https://www.pcastuces.com/pratique/linux/onedrive_linux/pagel.htm
3 https://onedrive.live.com/about/fr-fr/
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2. Cligquez sur Connexion.

Cnexicm

B (o Exion

Acheter Office 365 J

3. Saisissez I'adresse email de votre compte Microsoft et cliquez sur Suivant.

a8 Microsoft

Connexion

Vous n'avez pas encore de compte ? Créez-en un !

Siligvant

4. Saisissez votre mot de passe et cliquez sur le bouton Se connecter.

Entrez le mot de passe

| | Maintenir la connexion
J'al oublié mon mot de passe

Se connecter avec un autre compte Microsoft

Se ﬁnnecter
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La liste des fichiers et dossiers de votre espace OneDrive est affichée.

= OneDnve

poasturerg
N 07

6. Pour télécharger un fichier, cliquez simplement avec le bouton droit de la souris sur son nom

et cliquez sur Télécharger.

Tl
]
-
]
LA
S
N
[l
o

E] Ouvrir dans Word Online

“Mémo racct Ouvrir dans Word
e Apergu
Fartager
Télécl@er
Supprimer

@ Ouvrir ~ | Partager | Télécharger

] Supprin

7. Utilisez ce méme menu ou la barre d'outils supérieure pour choisir une autre action a

effectuer : effacer, renommer, copier ou déplacer le fichier dans un autre dossier.
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Télécharger =3 Déplacer

8. Pour envoyer des fichiers sur votre espace OneDrive, placez-vous dans le dossier ou les
mettre et cliquez sur le bouton Charger. Sélectionnez Fichier pour choisir un ou plusieurs
fichiers. Pour sélectionner un dossier et son contenu, cliquez sur Dossier.

iveau T Charger |= Partager
Fichiers
IS 2> | Dossiel

Fichiers

9. Sélectionnez les éléments a envoyer et validez.

dossier ==+ [0
Mom M* Titre
®| 01 - Hear Me Qut.mp3 1 Hear Me Out
02 - Save Me.mp3 2 Save Me
03 - Catch the Wind.mp3 3 Catch the Wind
04 - Street Lights.mp3 4 Street Lights

03 - Where Do You Go.m... 3
06 - It Ain't Easy.mp3 i

£

07 - Everything Comes a.. 7 Even Comes and Go...
03 - Trouble Maker.mp3 a Trouble Maker
09 - Love Me.mp3 g Love Me

10 - What Are You Trying...
11 - Train.mp3
12 - Unconditional.mp3

What Are You Trying To D...
Train

Unconditional

du fichier: | "01 - Hear Me Out.mp3" "03 v| Tous les fichiers

Ann

ugrir
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10. Les fichiers sont envoyés sur votre espace de stockage en ligne.

Nouveau

'_T‘ Charger

|J

|& Partager

v Téléc

~01 - Hear Me Out.mp3 ~03 - Catch the Wind.mp3
D> 3:46 6 > 5:07 61t

) |4

11. lls sont également synchronisés avec les dossiers OneDrive de vos ordinateurs.

Presse-papiers

de

gements

nts

"] Colle

» OneDrive » Musique

Maom

E] 01 - Hear Me Qut.m...
@) 03 - Catch the Wind...

Supprimer

-

Organiser

Statut

Oy
&

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 fleches pour passer d'une

image a une autre.
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T Partagee Bl Apoutar & Talbuer P Lancer le dapoama

Fichigr Accueil Insertion Disposition Références w

Mémo raccourcls clavier :

Owrerir dans Wiord

‘..) Difes-nous o8 que v

Action Raccourci
Fermer la fendtne active Al + F4
Copler crl o+ O
Coller Cirl = W
| Couper Ctrl + X
Anmuler Ll + £
R atablir Cirl = ¥
riduine boules les fend Windows = D
o7 58 8e55i0n &n cas  AbSAnCE = Winduows + L
Passar duns fenéire ouvarta & une autre Windows + Tab
Lancer une recherche rapide ‘Windows + F
| Ouvric lexplorateur sur e Foste de travail / Ordinabewr Windows = E
Cluvrir une nouvells fendire Cerl+ N
Duvrir le Gcslion"ai'c r:le.'. tiches pour fermer une Citel + Mo + Echap
application blogqueée, voir les processus
Séleclionner loules bes dldments il = A
Annuler un processus en cours (ransfer, cople Echap
Changer Is: mode dafichage en multi-doran  duplquer Windows = P
dtandra, déconnectar
Loomer ou déroamer Sur wn 18xle, une page Web Cirl + Roulette de la souris
Duvrir un programme en tant quadminlsirateur Cirl + Maj = Clc sur Nicgne
Sélectionnar plusisurs fichiars ou dossiers non contigus | Ctrl [maintenez) + Clic sur tous
an méms temps las élémanis a sélactionnar
Sélectionner une sulle de fichiers ou de dossiers Chic sur le premier élément puis
Maj + Clic sur le dernier ébément
Platcer |a fendtre selive sur |8 modis fQaiche de M&cran Windows + Fleche vers la gauche
Placer la fendire activa sur la meifie drofe. A combiner
avec ba raccound pracédent pour afficher 2 fanétres cite | Windows + Fleche vers la droite
a ciie a lacran
Agrandir la fanéire aclive Windows + Flache vers le haut
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14. Vous pourrez également écouter directement vos MP3 stockées sur votre espace OneDrive.

TO o=’ i TR w eIy e, = YOppTaer LA A ALY [ =302~ L=

-l
L
o

1 D)

Accéder a ses fichiers avec un appareil mobile

Vous avez un iPhone, un téléphone sous Android ou bien une tablette : vous pouvez facilement
accéder a votre espace OneDrive avec votre appareil mobile.

1. Rendez-vous sur la fiche de I'application OneDrive®.

2. Téléchargez et installez I'application.

OneDrive

A propos de cette application

= Nom : OneDrive
e » Editeur : Mcrosoft r\

= Langue : Francais
> eve m

= Systéme : | |

Téléecharger I'application
Android - Gratuit

Télécharger I'application
iOS - Gratuit

) Agrandir
bcuments 3 I'abri Telecharger I'application
lusieurs sur un Windows Phone - Gratuit

4 https://www.pcastuces.com/apps/onedrive.htm
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3. Lancez-le programme sur votre smartphone.

4. |dentifiez-vous avec votre compte Microsoft.

7

B® Microsoft

Se connecter

Entrez vatre adresse de courrier
parsonnelle, professionnelle ou scolaire

H IN § TEm H Emm
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5. Vous avez alors acces aux fichiers de votre espace OneDrive.

an Fichiers

'\.U_f"

Personnel

N
Trié par nom ~ = =]

Documents
Hier = 1,3 Mo

Musique

Hier » 18 Mo

Photos
Hier « 787 ko

Piéces jointes

Il 'y a 2 minutes « Zéro ko

Travail
Hier + 15 ko

pCEStUCES
Hier = 4 ko

oot abliloabe s s o oo i alfas s Glalelaan
T .
D =) QQ N
Fichiers Récent Partagé Phatios

6. Tapez sur un fichier pour I'ouvrir avec OneDrive avec les outils intégrés.
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7. Pour télécharger un fichier, touchez-le, touchez le bouton Menu puis touchez
|'élément Ouvrir dans une autre application.

59 Déplacer

(i) Détails

=[1 Renommer ce fichier

Quvrir dans une autr,

8. Touchez le bouton + pour numériser un document ou transférer des fichiers de votre
appareil mobile a votre compte OneDrive.

Q S Fichiers JF O\

Personnel

@ Numeériser

Charger

o) -l

Photo ou vidéo

I

Créer un dossier

w] Document Word

B  Feuille de calcul Excel

d Présentation PowerPoint
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Une fois votre appareil mobile lié a votre compte OneDrive, vous
pouvez activer la sauvegarde automatique de vos photos. Les
photos prises avec votre smartphone et votre tablette seront
alors automatiquement copiées sur votre espace OneDrive
lorsque vous étes connecté a WiFi a Internet. Vous retrouverez
ainsi facilement vos photos (dans le dossier OneDrive 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
parameétres de |'application mobile OneDrive (apres avoir touchez
I'icbne Profil) et activez I'option Chargement appareil photo.

( Chargement de I'appareil photo

Chargement de |'appareil ph...

Personnel

Suivez la progression du chargement dans
I'affichage Photos

OPTIONS

Partager des fichiers avec des amis

Dans votre espace OneDrive, 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 OneDrive ou sur votre smartphone.

1. Cliquez avec le bouton droit de la souris sur le fichier que vous souhaitez rendre disponible a
un ami et cliquez sur Partager le lien OneDrive.
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B[ pcastucesmnn T
Ouvrir

Créer une vidéo
Meodifier avec Photos
Apporter des modifications avec Paint 30
Choisir comrme arriére-plan du Bureau
Modifier

[ lmnprimer

| € Upload with ShareX

Faire pivoter a droite

Faire pivoter a gauche

Lire sur I'appareil

f@ Partagqrun lien Onelrive

Plus d'options de partage OneDrive

2. Lelien est collé dans le presse-papier.

Vous pouvez maintenant coller
votre lien

Le lien vers pcastuces.png a été
enregistré dans le Presse-papiers.
Toute personne disposant du lien

peut consulter ¢
OneDrive

14:35
28/11/2018 E“

3. Dans un mail ou une fenétre de messagerie instantanée, collez le lien avec le raccourci
clavier Ctrl + V et envoyez le message a votre ami.

Logo
Hello,

voici le nouveau logo |

https:/1drv.ms/u/s|AmlkwE TvsBubigYbOZNLal4SToGl
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4. Unclicsurle lien permettra a votre ami d'afficher le site Web de OneDrive et de télécharger
le fichier. Notez qu'il ne pourra pas modifier votre fichier.

OneDrive P———

I+ Lanmcer be diaporama o Télcharger B Afficher longinal & Histonique des wersons 1501

A
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Pour aller plus loin

Des remarques, des questions ? Fiche mise a jour et commentaires
disponibles en ligne sur PC Astuces a I'adresse suivante :

https://www.pcastuces.com/pratique/windows/onedrive/pagel.htm

Conditions d'utilisation

Ce document peut librement étre utilisé a but informatif dans un cadre personnel, scolaire ou
associatif. Toute autre utilisation, notamment commerciale est interdite. Il ne peut pas étre modifié,

vendu, ni distribué ailleurs que sur PC Astuces.

A propos

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

- Des milliers d'astuces et de guides pratiques détaillés pas a 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 probléme ? Posez vos questions sur notre Forum et obtenez rapidement des solutions
efficaces.

https://www.pcastuces.com
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