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PARTAGER DES ELEMENTS A PARTIR DE
ONEDRIVE

-

1. Lancez un fureteur web (Chrome, Firefox, Edge ou Safari). ‘Q %

2. Rendez-vous a I’adresse Office.com.

3. Se connectez-vous en utilisant son adresse courriel professionnelle.

® O ® G Accueil | Microsoft 365 x 4+
’, - . . < c @& office.com/?auth=2
4. Repérez OneDrive dans le lanceur d’application. O L S

Microsoft 365

Applications
sC
5. Cliquez OneDrlve.#}. OneDre. i
m Word Excel e0e & Accueil | Microso ft 365 X @ Mes fichiers - OneDrive
& PowerPoint ﬂ OneNote c @& demotshakapesh-my.sharepoint.com/personal/robin_gagn
@ Découvertes etco.. @ https:/jtroussey pre.. @ Pointdevueinnu.. @) FreeA
Microsoft 365 ‘“ Rechercher
Robin Gagnon T Chilger v £
B3 Mes fichiers Dossier
) Récents @3 Document Word
& Partagé B3 Classeur Excel
@ Corbeille @] Présentation PowerPoint
4 . . . M@} Bloc-notes OneNote prsation Mi
6. Pour creer des dossiers ou des fichiers dans .
Accés rapide B3 Forms pour Excel

Bn Tshakapesh

@ Dessin Visio

@S Lien

I’espace OneDrive, utilisez le bouton « Nouveau ».
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e0e @ Accueil | Microsoft 365 X @ Mes fichiers - OneDrive X+

C @& demotshakapesh-my.sharepoint.com/personal/robin_gagnon_tshakapesh_¢

7. Si vous souhaitez envoyer des fichiers ou @ Décowvertes etco.. @ hitpsiftroussepre.. @ Point de vueinnu.. @) Free Al Writing, P... 27
dossiers de votre ordinateur vers OneDrive,
utilisez le bouton « Charger ».

Microsoft 365

Robin Gagnon + Nouveau v T Charger v &3 Synchiniser

Mes fichiers Fichiers

Récents Vles fichiers Dossier

-
O

& Partagé
9 [ Nomv

Corbeille
T Fichiers de conversation Microsoft Teams

Accés rapide Blocs-notes

8. Pour partager une élément; dossier ou fichier, repérez I'icbne de partage qui &
se trouve vis-a-vis I’élément a partager.

Exemple: Pour partager le dossier « 001-Exemple », il faut cliquer ici.

1
O _\00‘] -Exemple ‘ =2 ’ Il'y a 38 minutes Robin Gagnon 1 élément Privé

9. Il faut ensuite indiquer les options de partage.

Cliquez d’abord ici.... puis sélectionnez cette option.

Envoyer un lien X Paramétres de partage

0 ® X
( 001-Exemple
I @ Les personnes que vous spécifiez peuvent consulter le
contenu > Partager le lien avec
S— A~
] - Nom, groupe ou e-mail R v (®) Toutle monde

=

(
Message... Les personnel de Institut Tshakapesh
Partager avec des personnes dans Institut Tshakapesh,
compte d'organisation requis

‘i Personnes ayant déja I'acces ©
Personnes de votre choix © O

Copier le lien

Autres paramétres

@ Les personnes que vous spécifiez peuvent

Copier
consulter le contenu > )

2R Consultation possible v

Peut modifier
Apporter des modifications

® Consultation possible

Nous ne pouvons pas apporter des modifications

Précisez si la personne pourra « Modifier le document » ou simplement le « Consulter »
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10.Enfin, indiquez les personnes avec lesquelles vous
souhaitez partager le document.

Envoyer un lien
001-Exemple

peuvent modifier le contenu >

ste

Les membres de Institut Tshakapesh disposant du lien

Steve Noel
s.noel@ecoleuauitshitun.ca

Q Stéphane Brousseau

Technicien Informatique

Stéphane Morency
s.morencv@ecolepakua.ca

O Rechercher dans I'annuaire

Les membres de Institut Tshakapesh disposant
du lien peuvent modifier le contenu >

11. Il est possible d’ajouter un message lors de I’envoi au(x)

destinataire(s). )
Envoyer un lien %
001-Exemple
Les membres de Institut Tshakapesh disposant du lien

peuvent modifier le contenu >
Q Steve Noel X
Jrjoutez une autre personne V%
Message...
.
. . Copier le lien
12.Finalement, cliquez « Envoyer ».

@ Les membres de Institut Tshakapesh disposant
. o Copier
du lien peuvent modifier le contenu >

13.Voila !



