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1 ESPACE DE STOCKAGE EN LIGNE ONEDRIVE 

 

Stockez sur OneDrive pour y accéder depuis n’importe quel appareil, où que vous soyez. 

1.1 ORGANISÉ. PROTÉGÉ. CONNECTÉ 
1.1.1 Accès en tout lieu 

Consultez, modifiez et partagez librement vos fichiers sur tous vos appareils, où que vous soyez. 

1.1.2 Sauvegarde et protection 

Si vous égarez votre appareil, vos fichiers et photos ne seront pas perdus pour autant s’ils sont 

enregistrés sur OneDrive. 

1.1.3 Partage et collaboration 

Communiquez, partagez vos documents et photos avec vos proches, et collaborez en temps réel 

grâce aux logiciels Office. 

Partage et collaboration 

Partagez des fichiers, des dossiers et des photos avec vos proches. Vous n’avez plus besoin 

d’envoyer des e-mails contenant des pièces jointes volumineuses ou d’utiliser des clés USB : il vous 

suffit d’envoyer un lien par e-mail ou SMS 

1.2 DES FONCTIONNALITÉS POUR FACILITER ET SÉCURISER LE TRAVAIL 
1.2.1 Fichiers à la demande 

Accédez à vos fichiers stockés sur OneDrive dans Windows 10 sans mobiliser d’espace sur votre PC. 

1.2.2 Numérisation de documents 

Utilisez votre appareil mobile pour numériser et stocker des documents , reçus, cartes de visite, 

notes, et bien plus sur OneDrive. 
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1.2.3 Coffre-fort 

Renforcez la protection de vos photos et fichiers importants en les entreposant dans le Coffre-fort 

OneDrive. 
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2 SIGNIFICATION DES ICÔNES ONEDRIVE 

 

Les icônes OneDrive Microsoft dans les zones de notification du Bureau, les barres de menus, 

l’Explorateur de fichiers Windows indiquent l’état de synchronisation du fichier ou dossier. 

Si vous ne voyez aucune icône de notification du Bureau ou de barre de menus, il est possible que 

OneDrive soit masqué, non installé ou non en cours d’exécution. 

1. Cercle rouge avec croix blanche 

 

 

 

Un cercle rouge avec une croix blanche signifie qu’un fichier ou un dossier ne peut pas 

être synchronisé. Celui-là s’affiche dans l’Explorateur de fichiers ou dans les icônes de la 

zone de notification de OneDrive. 

Cliquez sur l’icône de OneDrive bleu ou blanc dans la zone de notification pour en 

savoir plus sur le problème. 

2. Icône OneDrive nuage gris 

 

Une icône de OneDrive grisée dans la barre des tâches signifie que vous n’êtes pas 

encore inscrit ou que OneDrive configuration n’est pas terminée. 

Appuyez sur  , recherchez OneDrive, puis ouvrez l’application de bureau OneDrive.  

Remarque : Si vous voyez le message d’erreur « Vous synchronisez déjà une OneDrive 

personnelle sur cet ordinateur. Dissociez ce compte pour en ajouter un nouveau », 

procédez comme suit pour dissocier puis associer de nouveau votre compte OneDrive 

personnel. La désactivation, la désinstallation ou la dissociation de OneDrive n’entraîne 

pas de perte de fichiers ou de données. Vous pourrez toujours accéder à vos fichiers en 

vous connectant à votre compte OneDrive en ligne. 

1. Sélectionnez l’icône de nuage OneDrive dans la zone de notification. 

2. Sélectionnez Autres > Paramètres. 

3. Cliquez sur Supprimer le lien vers ce PC. 

4. Suivez les étapes de l’Assistant Bienvenue sur OneDrive pour configurer OneDrive. 

mailto:info@isitconseils.ch
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3. OneDrive icône en pause 

 

 

Le symbole de pause au- OneDrive ou OneDrive professionnel ou scolaire icône signifie 

que vos fichiers ne sont pas en cours de synchronisation. 

Pour reprendre la synchronisation, sélectionnez l’icône OneDrive concernée dans la 

zone de notification ou de barre de menus, sélectionnez Plus, puis Reprendre la 

synchronisation. 

4. OneDrive icône avec les flèches de synchronisation en attente  

 

 

 

Les flèches circulaires situées au-dessus des icônes de notification de OneDrive ou de 

OneDrive professionnel ou scolaire signifient que la synchronisation est en cours. Cela 

inclut lorsque vous chargez des fichiers ou OneDrive synchroniser de nouveaux fichiers 

à partir du cloud sur votre PC. 

Les icônes de synchronisation peuvent également s’afficher en ligne dans 

OneDrive.com. 

OneDrive également vérifier les autres modifications apportées aux fichiers ou dossiers 

et peut afficher le texte « Traitement des modifications ». Si OneDrive « Traitement des 

modifications » apparaît pendant un certain temps, il est possible qu’un fichier en ligne 

soit ouvert, qu’un fichier très grand soit synchronisé et qu’un grand nombre de fichiers 

soient bloqués dans une file d’attente. Pour résoudre ces problèmes, lisez 

l’article OneDrive est bloqué à l’étape « Traitement des modifications ». 

Si vous voyez l’icône de synchronisation en attente dans l’Explorateur de fichiers, lisez 

OneDrive est bloqué sur « Synchronisation en attente». 

5. Red with white barOneDrive icon 

 

Si une icône rouge de style « Aucune entrée » s' OneDrive icône, cela signifie que votre 

compte est bloqué. 

Découvrez ce que vous pouvez faire lorsque votre compte OneDrive est bloqué. 

6. Icône point d’exclamationOneDrive jaune 

mailto:info@isitconseils.ch
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Si un triangle d’avertissement jaune s' OneDrive ou OneDrive professionnel ou scolaire 

'icône, cela signifie que votre compte nécessite votre attention. Sélectionnez l’icône 

pour afficher le message d’avertissement dans le Centre d’activités. 

7. Icône Personnes à côté d’un fichier ou dossier 

 

Si une icône « personnes » s' OneDrive à côté de vos fichiers ou dossiers, cela signifie 

que le fichier ou le dossier a été partagé avec d’autres personnes. 

Découvrez comment modifier le partage sur OneDrive fichiers et dossiers. 

8. Icône de nuage bleu 

 

Une icône de nuage bleu en OneDrive dossiers indique que le fichier n’est disponible 

qu’en ligne. Les Fichiers en ligne uniquement n’occupent pas d’espace sur l’ordinateur. 

Vous ne pouvez pas ouvrir des fichiers en ligne uniquement lorsque votre appareil n’est 

pas connecté à Internet. 

9. Icônes de coche verte 

 

Lorsque vous ouvrez un fichier en ligne uniquement, il est téléchargé sur votre appareil 

et devient disponible localement. Vous pouvez ouvrir un fichier disponible localement à 

tout moment, même sans connexion à Internet.  

Si vous avez besoin d’espace, vous pouvez modifier le fichier pour qu’il ne soit plus 

disponible qu’en ligne. Cliquez simplement avec le bouton droit sur le fichier, puis 

sélectionnez « Libérer de l’espace ». 

10. Cercle vert plein avec coche blanche 

 

Les fichiers pour qui vous indiquez « Toujours conserver sur cet appareil » 

sont entourés d’un cercle vert avec une coche blanche. 

mailto:info@isitconseils.ch
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Ces fichiers toujours disponibles sont téléchargés sur votre appareil et 

occupent de l’espace, mais ils sont toujours accessibles, même en mode hors 

connexion. 

11. Icônes du Bureau avec un X grisé 

 

Il ne s’agit pas de OneDrive une icône en forme de Windows, mais d’une icône de 

raccourci endommagée. Si vous voyez un X gris Windows raccourcis bureau, essayez les 

conseils suivants : 

▪ Cliquez avec le bouton droit sur votre Bureau, puis sélectionnez Actualiser. 

▪ Désinstallez les applications de sauvegarde qui ne sont plus utilisées. 

Redémarrez votre ordinateur après chaque désinstallation. 

12. Icône cadenas 

 

OneDrive affiche une icône de cadenas en regard de l’état de synchronisation si le fichier 

ou dossier inclut des paramètres qui empêchent la synchronisation. 

 

mailto:info@isitconseils.ch
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3 ONEDRIVE PERSONNEL VS ONEDRIVE BUSINESS 

 

OneDrive de Microsoft se décline en deux versions distinctes : 

Onedrive Personnel et OneDrive Business. 

Si le nom des deux produits est quasi identique, les services associés sont quant à eux bien 

différents. 

3.1 UTILISATION: 

OneDrive est l’endroit idéal pour stocker des documents, des images, des fichiers. Vous pouvez 

accéder à vos fichiers à partir de n’importe quel smartphone, l’ordinateur disposant d’un navigateur 

Web pour utiliser les informations d’identification d’authentification unique. 

 

3.1.1 OneDrive Personnel : 

• Vous pouvez partager des fichiers, des documents, des photos avec vos amis, votre famille 

ou vos collègues. 

• OneDrive Personnel est un produit de stockage cloud grand public, gratuit pour chaque 

utilisateur de compte Microsoft. 

• Vous pouvez stocker des fichiers sur votre ordinateur local et stocker vos fichiers sur le 

cloud, dans lequel OneDrive vous a toutes les autorisations liées au partage de données, 

lire, écrire l’autorisation et tous les contrôles par vous. 

• Dans OneDrive Personnel, vous pouvez synchroniser vos fichiers avec votre ordinateur à 

l’aide de l’application de bureau OneDrive. Au moment de l’inscription, OneDrive Personal 

fournit un stockage gratuit jusqu’à 5 Go. 

mailto:info@isitconseils.ch
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• Vous pouvez stocker vos fichiers importants dans le Coffre-fort personnel en toute sécurité. 

Il fournit une vérification en deux étapes. 

• L’accès à l’URL du compte personnel OneDrive est utilisé : https://onedrive.live.com/  

 

3.1.2 OneDrive Entreprise : 

• Dans OneDrive Business, vous pouvez partager vos fichiers, vos documents et collaborer 

avec les collègues de l’organisation. 

• OneDrive Business fait partie de Microsoft 365. Vous pouvez stocker vos fichiers de travail 

sur le cloud, dans le compte OneDrive Business géré par votre organisation et avec les 

limitations définies par votre organisation. 

• OneDrive Business n’est pas associé à votre compte Microsoft. Il s’associe au compte 

d’organisation Microsoft 365. 

• Un membre de l’équipe peut accéder à la même copie de document sans créer plusieurs 

copies de document identiques, tout le monde peut travailler ensemble. 

• Vous pouvez mettre à niveau OneDrive vers OneDrive Business pour utiliser un 

abonnement premium. Avec des fonctionnalités supplémentaires, le plan OneDrive Business 

fournit un espace de stockage jusqu’à 1 To par utilisateur. 

• OneDrive Business ne fournit pas de coffre-fort personnel. 

• L’accès à l’URL du compte OneDrive Professionnel est utilisé :  

o https://portal.office.com/  

o https://office.live.com/  

3.2 QUELLE VERSION FAUT-IL CHOISIR 

Avec l’abonnement de base, Microsoft OneDrive Personnel offre un espace de stockage de 5GB, ce 

qui n’est clairement pas suffisant pour sauvegarder l’ensemble de vos documents. 

Afin d’y remédier, nous vous conseillons soit de passer à la version Premium (qui requiert un 

abonnement annuel) Soit d’utiliser la version OneDrive Entreprise (fournie gratuitement avec EDU 

VS CH) pour effectuer vos sauvegardes   

Si vous décidez d’utiliser OneDrive Entreprise pour sauvegarder vos documents, vous devez en 

prmier lieu désactivez ou empêcher la sauvegarde sur OneDrive Personnel (cf. 4 Sauvegarde 

automatique sur OneDrive Personnel) Puisactiver la sauvegarde sur OneDrive Entreprise (cf xxx) 

mailto:info@isitconseils.ch
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4 SAUVEGARDE AUTOMATIQUE SUR ONEDRIVE PERSONNEL 

Par défaut, OneDrive est configuré pour sauvegarder automatiquement les fichiers situés sur votre 

Bureau, votre dossier Documents et votre dossier Images sur votre compte OneDrive. Empêcher les 

sauvegardes automatiques 

Vous pouvez empêcher les sauvegardes automatiques OneDrive pour tout ou partie de ces 

emplacements. 

1. Ouvrez les paramètres OneDrive sur votre ordinateur 

. 

Cliquez sur l’icône OneDrive Personnel dans la barre des tâches > cliquez sur Aide & 

Paramètres et sélectionnez l’option Paramètres dans le menu qui apparaît. 

 

Remarque : si vous ne voyez pas l’icône de nuage OneDrive dans la barre des tâches, vous devriez 

la trouver dans la barre d’état système.  

1 

3 

2 
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2. Sur l’écran Paramètres de OneDrive, sélectionnez l’onglet Sauvegarde et cliquez sur l’option 

Gérer la sauvegarde. 

 

  

1 

2 
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3. Sur l’écran suivant, décochez la case Images, Documents et Bureau pour empêcher le 

téléchargement automatique de photos, de vidéos et de fichiers dans l’un de ces 

emplacements sur OneDrive 

 

Vous pouvez ensuite fermer la fenêtre. 

  

3 2 1 
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4.1 DÉSACTIVER LES SAUVEGARDES AUTOMATIQUES 

Si OneDrive a déjà commencé à sauvegarder vos fichiers, vous devez désactiver la sauvegarde puis 

récupérer les fichiers qui ont été déplacés sur OneDrive et le remettre dans votre environnement 

initial. 

1. Suivez la procédure du point 0 Empêcher les sauvegardes automatiques jusqu’à l’étape 2 

inclue. 

2. Sur l’écran suivant, cliquez sur le bouton Arrêter la sauvegarde pour chaque dossier 

(Bureau, Documents, Images) 

 

3 1 2 
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3. Cliquez sur Arrêter la Sauvegarde 

 

4. Cliquez sur Fermer 

1 
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5. Décochez les pastilles bleues puis lorsque le bouton Démarrer la sauvegarde devient 

“grisé”, fermez la fenêtre. 

1 
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6. Cliquez sur OK 

  

1 

2 
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4.2 RESTAURER LES FICHIERS DANS LES EMPLACEMENTS INITIAUX 

1. Ouvrez deux fenêtres côte à côte de l’explorateur de fichiers. 

2. Sur la première fenêtre, déplacez-vous sur le dossier OneDrive Personnel et cliquez sur 

Bureau. 

Sur la deuxième fenêtre sélectionnez le sous-dossier Bureau du Dossier Ce PC 

 

3. Supprimez le fichier Où sont mes fichiers 

1 
2 

3 

4 
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1 

2 
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4. Sélectionnez tous les documents OneDrive\Bureau (CTRL+A) puis (CTRL+X) 

 

  

1 

2 

3 
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5. Déplacez-lez dans Ce PC\Bureau (CTRL+V) 

 

6. Refaites la même opération pour Documents et pour Images 

  

Vous devriez, une fois ces opérations effectuées, retrouver vos fichiers dans les emplacements 

d’origines. 

En cas de problème vous pouvez contacter ISIT Conseils. 

1 

2 
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5 ACTIVER LA SAUVEGARDE SUR ONEDRIVE ENTREPRISE 
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6 AFFICHER LES MINIATURES SUR LE BUREAU 

 

6.1 VÉRIFIER LES PARAMÈTRES DE L’EXPLORATEUR DE FICHIER 

Ouvrez l’explorateur de fichiers 

1. Choisissez Fichier, Options, Modifier les options de dossiers et de recherche 

 

2. Dans la fenêtre Options de dossiers, dans l’onglet Affichage décochez les options: 

• Afficher l’icône des fichiers sur les miniatures 

• Toujours afficher des icônes, jamais des miniatures 

     

3. Puis Appliquer, Appliquer aux dossiers et OK 

 

1 

2 

3 

1 

3 
2 

5 

4 
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7 CONFIGURE LES PARAMETER DE ONEDRIVE ENTREPRISE 

1. Ouvrez les paramètres OneDrive sur votre ordinateur 

. 

Cliquez sur l’icône OneDrive Personnel dans la barre des tâches > cliquez sur Aide & 

Paramètres et sélectionnez l’option Paramètres dans le menu qui apparaît. 

 

Remarque : si vous ne voyez pas l’icône de nuage OneDrive dans la barre des tâches, vous devriez 

la trouver dans la barre d’état système.  

1 

3 

2 
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2. Sur l’écran Paramètres de OneDrive, sélectionnez l’onglet Sauvegarde et cliquez sur l’option 

Gérer la sauvegarde. 

 

  

1 

2 
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3. Sur l’écran suivant, cochez la case Images, Documents et Bureau pour activer le 

téléchargement automatique de photos, de vidéos et de fichiers dans l’un de ces 

emplacements sur OneDrive puis cliquez sur Démarer la sauvegarde 

 

4. Vous pouvez ensuite fermer la fenêtre. 

 

3 2 1 
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8 EN SAVOIR ENCORE PLUS SUR ONEDRIVE 

Vous pouvez consulter le site de Microsoft pour en apprendre encore plus sur OneDrive en 

cliquant sur le lien : Aide & apprentissage de OneDrive - Support Microsoft 

mailto:info@isitconseils.ch
http://www.isitconseils.ch/
https://support.microsoft.com/fr-fr/onedrive

