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1 ESPACE DE STOCKAGE EN LIGNE ONEDRIVE

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

1.1 ORGANISE. PROTEGE. CONNECTE
1.1.1 Acces en tout lieu

Consultez, modifiez et partagez librement vos fichiers sur tous vos appareils, ou 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
grace 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 pieces jointes volumineuses ou d'utiliser des clés USB : il vous
suffit d'envoyer un lien par e-mail ou SMS

1.2 DES FONCTIONNALITES POUR FACILITER ET SECURISER LE TRAVAIL
1.2.1 Fichiers a la demande

Accédez a 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 , recus, 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 ICONES ONEDRIVE

Les icones OneDrive Microsoft dans les zones de notification du Bureau, les barres de menus,
I'Explorateur de fichiers Windows indiquent I'état de synchronisation du fichier ou dossier.

Si vous ne voyez aucune icone 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
étre synchronisé. Celui-la s'affiche dans I'Explorateur de fichiers ou dans les icones de la
zone de notification de OneDrive.

Cliquez sur I'icone de OneDrive bleu ou blanc dans la zone de notification pour en
savoir plus sur le probleme.

HA -

2. lcone OneDrive nuage gris

Une icone de OneDrive grisée dans la barre des taches signifie que vous n'étes pas
encore inscrit ou que OneDrive configuration n’est pas terminée.

Appuyez sur 38 , recherchez OneDrive, puis ouvrez |'application de bureau OneDrive.

Remarque : Si vous voyez le message d'erreur « Vous synchronisez déja 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’entraine
pas de perte de fichiers ou de données. Vous pourrez toujours accéder a vos fichiers en
vous connectant a votre compte OneDrive en ligne.

1. Sélectionnez I'icbne de nuage OneDrive dans la zone de notification.

2. Sélectionnez Autres > Paramétres.

3. Cliquez sur Supprimer le lien vers ce PC.

4. Suivez les étapes de I'Assistant Bienvenue sur OneDrive pour configurer OneDrive.
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3. OneDrive icdne en pause

Le symbole de pause au- OneDrive ou OneDrive professionnel ou scolaire icone signifie
que vos fichiers ne sont pas en cours de synchronisation.

Pour reprendre la synchronisation, sélectionnez I'icbne OneDrive concernée dans la
zone de notification ou de barre de menus, sélectionnez Plus, puis Reprendre la
synchronisation.

4. OneDrive icone avec les fleches de synchronisation en attente

Les fleches circulaires situées au-dessus des icones 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
a partir du cloud sur votre PC.

Les icones 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 » apparait pendant un certain temps, il est possible qu'un fichier en ligne
soit ouvert, qu'un fichier trés grand soit synchronisé et qu'un grand nombre de fichiers
soient bloqueés dans une file d'attente. Pour résoudre ces problemes, lisez

I"article OneDrive est bloqué a |'étape « Traitement des modifications ».

Si vous voyez l'icone de synchronisation en attente dans |I'Explorateur de fichiers, lisez
OneDrive est bloqué sur « Synchronisation en attente».

5. Red with white barOneDrive icon

6.

Si une icOne rouge de style « Aucune entrée » s' OneDrive icone, cela signifie que votre
compte est bloqué.

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

Icone point d'exclamationOneDrive jaune
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Si un triangle d'avertissement jaune s' OneDrive ou OneDrive professionnel ou scolaire
'icone, cela signifie que votre compte nécessite votre attention. Sélectionnez I'icne

u pour afficher le message d'avertissement dans le Centre d'activités.

7. lcdne Personnes a coté d'un fichier ou dossier

Si une icbne « personnes » s' OneDrive a coté 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. Icone de nuage bleu

o Une icone 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 I'ordinateur.

Vous ne pouvez pas ouvrir des fichiers en ligne uniquement lorsque votre appareil n'est
pas connecté a Internet.

9. Icones 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 a
tout moment, méme sans connexion a 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 I'espace ».

10. Cercle vert plein avec coche blanche

o Les fichiers pour qui vous indiquez « Toujours conserver sur cet appareil »
sont entourés d'un cercle vert avec une coche blanche.
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Ces fichiers toujours disponibles sont téléchargés sur votre appareil et
occupent de |'espace, mais ils sont toujours accessibles, méme en mode hors
connexion.

11. Icbnes du Bureau avec un X grisé

q Il ne s'agit pas de OneDrive une icone en forme de Windows, mais d'une icone 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 apres chaque désinstallation.

12. IcOne cadenas

-t OneDrive affiche une icone de cadenas en regard de |'état de synchronisation si le fichier
ou dossier inclut des paramétres qui empéchent la synchronisation.
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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 a eux bien
différents.

3.1 UTILISATION:

OneDrive est I'endroit idéal pour stocker des documents, des images, des fichiers. Vous pouvez
accéder a vos fichiers a partir de n'importe quel smartphone, I'ordinateur disposant d'un navigateur
Web pour utiliser les informations d'identification d'authentification unique.

OneDrive Business (Ecole)

OneDrive Personnel

OneDrive Personnel :

Vous pouvez partager des fichiers, des documents, des photos avec vos amis, votre famille
ou vos collegues.

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 I'autorisation et tous les controles par vous.

Dans OneDrive Personnel, vous pouvez synchroniser vos fichiers avec votre ordinateur a
I'aide de I'application de bureau OneDrive. Au moment de l'inscription, OneDrive Personal
fournit un stockage gratuit jusqu'a 5 Go.
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Vous pouvez stocker vos fichiers importants dans le Coffre-fort personnel en toute sécurité.
[l fournit une vérification en deux étapes.
L'accés a I'URL du compte personnel OneDrive est utilisé : https://onedrive.live.com/

OneDrive Entreprise :

Dans OneDrive Business, vous pouvez partager vos fichiers, vos documents et collaborer
avec les collegues de I'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 a votre compte Microsoft. Il s'associe au compte
d’'organisation Microsoft 365.
Un membre de I'équipe peut accéder a la méme copie de document sans créer plusieurs
copies de document identiques, tout le monde peut travailler ensemble.
Vous pouvez mettre a niveau OneDrive vers OneDrive Business pour utiliser un
abonnement premium. Avec des fonctionnalités supplémentaires, le plan OneDrive Business
fournit un espace de stockage jusqu’a 1 To par utilisateur.
OneDrive Business ne fournit pas de coffre-fort personnel.
L'accés a I'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 I'abonnement de base, Microsoft OneDrive Personnel offre un espace de stockage de 5GB, ce
qui n'est clairement pas suffisant pour sauvegarder I'ensemble de vos documents.

Afin d'y remédier, nous vous conseillons soit de passer a 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 empécher la sauvegarde sur OneDrive Personnel (cf. 4 Sauvegarde
automatique sur OneDrive Personnel) Puisactiver la sauvegarde sur OneDrive Entreprise (cf xxx)
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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. Empécher les
sauvegardes automatiques

Vous pouvez empécher les sauvegardes automatiques OneDrive pour tout ou partie de ces
emplacements.

1. Ouvrez les parametres OneDrive sur votre ordinateur

Cliquez sur I'icone OneDrive Personnel dans la barre des taches > cliquez sur Aide &
Parametres et sélectionnez |'option Parametres dans le menu qui apparait.

importants et sens

supplémentaire. C Quvrir votre dossier OneDrive - Personnel

3 Parametres
Afficher en ligne

Déverrouiller le Coffre-fort

J Vous ét| Interrompre la synchronisation
Tous les f )
Mes fonctionnalités Premium

Obtenir de |'aide

Envoyer des commentaires

Fermer OneDrive

- £ 2 33

Ouvrir le dossier  Afficher en ligne  Aide & paramétres

. @ B 6 - @ =5 T

Remarque : si vous ne voyez pas l'icone de nuage OneDrive dans la barre des taches, vous devriez
la trouver dans la barre d'état systeme.
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2. Sur I'écran Parametres de OneDrive, sélectionnez I'onglet Sauvegarde et cliquez sur I'option
Gérer la sauvegarde.

Parametres Cumpte153UVESIade Réseau Office A propos de

Dossiers importants sur l'ordinateur

Remaontez vos fichiers dans les dossiers Desktop
Documents et Pictures sur OneDrive, afin quils
soient protégés et disponibles sur d'autres
appareils,

2 [ Gerer la sauvegarde

En savoir plus

Photos et vidéos

__ Enregistrer automatiquement les photos et vidéos sur OneDrive chague
|| fois que je connecte un appareil photo, un téléphone ou un autre
appareil & mon PC

Captures d'écran

() Enregistrer automatiguement les captures d'écran sur OneDrive

oK Annuler
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3. Sur I'écran suivant, décochez la case Images, Documents et Bureau pour empécher le
téléchargement automatique de photos, de vidéos et de fichiers dans I'un de ces

emplacements sur OneDrive

& Microsoft Onelrive

Gérer la sauvegarde des dossiers

Les dossiers sélectionnés seront synchronisés dans OneDrive. Les fichiers nouveaux et
existants seront ajoutés & OneDrive, sauvegardés et accessibles sur vos autres appareils
méme si vous perdez cet ordinateur. En savoir plus.

10 20 3 ©
- : .
= -
Bureau Documents Images
30,8 Go 56,3 Go 1,1Go

Espace restant dans OneDrive aprés la sélection @ 966 Go
Microsoft Teams.Ink et 4 autres fichiers dans les dossiers sélectionnés portent les mémes noms

que des fichiers déja présents dans Onelrive, Pour chaque doublon, nous allons ajouter « -
Copie = & la fin du nom et les deux éléments seront disponibles dans OneDrive,

Démarrer la sauvegarde

Vous pouvez ensuite fermer la fenétre.
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4.1 DESACTIVER LES SAUVEGARDES AUTOMATIQUES

Si OneDrive a déja commencé a 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 Empécher les sauvegardes automatiques jusqu'a I'étape 2
inclue.
2. Sur I'écran suivant, cliquez sur le bouton Arréter la sauvegarde pour chaque dossier

(Bureau, Documents, Images)

[=]
i
Q
(=]
]
m
m

Gérer la sauvegarde des dossiers

Ces dossiers sont la synchronisation dans OneDrive. Les fichiers nouveaux et existants
seront ajoutées 3 OneDrive, sauvegardé et disponibles sur vos autres périphérigues,
méme si vous perdez ce PC.

- - >

Bureau Documents Images
Fichiers sauvegardés Fichiers sauvegardés Fichiers sauvegardés
1 Arcéter la sauvegarde 2 Arréter la sauvegarde 3 Arréter la sauvegarde

Espace restant dans OneDrive aprés |a sélection : 1053 Go ‘
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3. Cliquez sur Arréter la Sauvegarde

& Microsoft OneDrive X

Voulez-vous vraiment arréter |a
sauvegarde du dossier ?

I-

Documents

Lorsque vous arrétez |a sauvegarde du dossier, les nouveaux

fichiers sont enregistrés uniguemeant sur cat crdinateur 2t ne

sont pas disponibles & partir d'autres appareils. |l ne sont pas
sauvegardés ou protégés dans Onelrive.

1 [

4. Cliquez sur Fermer
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& Microsoft OneDrive X

Ce dossier nest plus sauvegardé

I-

Documents

Vious avez suspendu |a sauvegarde de dossier | désormals, les
fichiers sauvegardés resteront dans Onelrive et ne
s'afficheront plus dans votre dossier Documeants sur cet
ordinateur. Vous pourrez toujours sauvegarder ce dossier sur
OneDrive ultérieurement

1 Fermer

5. Décochez les pastilles bleues puis lorsque le bouton Démarrer la sauvegarde devient
"grisé”, fermez la fenétre.
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& Microsoft OneDrive >

Gérer la sauvegarde des dossiers

Ces dossiers sont la synchronisation dans OneDrive. Les fichiers nouveaux et existants
seront ajoutées & OneDrive, sauvegardé et disponibles sur vos autres périphériques,
méme si vous perdez ce PC.

Bureau Documents Images
2Ko 2Ko 6 Ko

Espace restant dans OneDrive aprés la sélection : 1033 Go

@ Désolé... Les dossiers qui ne sont pas sélectionnés ne seront pas sauvegardés, Vous pouvez
madifier ce paramétre a tout moment en accédant aux paramétres de OneDrive.

6. Cliquez sur OK

& Microsoft OneDrive *

Paramétres Compte Sauvegarde Reéseau Office A propos de
Dossiers importants sur l'ardinateur
Remontez vos fichiers dans les dossiers Desktop,
Documents et Pictures sur OneDrive, afin quils g
soient protégés et disponibles sur d'autres
appareils.

En savoir plus

Photos et vidéos
Enregistrer automatiquement les photos et vidéos sur OneDrive chaque
(] fois que je connecte un apparei photo, un téléphone ou un autre
appareil & mon PC
Captures d'écran

[C)Enregistrer automatiquement les captures d'écran sur OneDrive

oK Annuler
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4.2 RESTAURER LES FICHIERS DANS LES EMPLACEMENTS INITIAUX

1. Ouvrez deux fenétres cOte a cOte de I'explorateur de fichiers.

2. Sur la premiere fenétre, déplacez-vous sur le dossier OneDrive Personnel et cliquez sur
Bureau.
Sur la deuxieme fenétre sélectionnez le sous-dossier Bureau du Dossier Ce PC

) ; 2
@ Nouvesu 1 T Trier = ffichs Mouveau T Trier = afficher
« © 4 @ Niols:Oggier » Onelrive » Buresu » Rechercher dans : Bures: « « 1 @ CePC s Bures echercher dans  Buresu
> @ Musique O Nom Stanat Modifé e Tipe . Voisinage Simpression O Nen
. 4542-8293-8129-9260 pf a F Do nt
. My Documents " L Voisinage résesu deskioini
. Netriood sereae @ umettEE L mcerc b 0 sont mes fchiers
) mida 64 @ o
@ Objess 3D > i Buresu
¥ buildnumberreg @ tion dans
v @ OneDrive > @ Documents
) Cours 2020-2021 - Jounal de bordxls.. G 22002000 103 aces
ipps 4 Downlosds
deskiop.in e 082021 09:4 Paramitres de cc
AromBacksp 1 images
T Eazy Smart Configurstion Utilty User .. 2
3 @ Musique
emailaxt °
1 vistos
8, explorer <]
7 Facture & envoyer - Shorteut @
Images
&) IMG-20210808-WA0001 jpg ] Fichier
> I images N > am datas (Anas2S3) (0)
B e 2 Interventions Besubien <] racco =
My Mtes Backuy _ = noggier (WnesS3) (B)
v g S Invine di commandes [} =
testimagesid wlieu (\na253) (7]
gesidp @ mbbServiceSetup.exe e plic L J
L 64-donor_setupT45 i
Bl FreeCommanderiE-64-donor_setupT45.zip < Microsott Teams - Copie o
B interopTooks 135 x64_arm LegacyRielease Forew < Wicrosoft Teams 5
B8 WM AppData ip o 00 o ASSUREn 5 secsich ness3) ()
Parties envegistées 25 Ouvrages de rifirunce - Shocut ° > = compta (Wnas2S3) (W)
. PrintHeod = vt pdt - POF Document > T Bibliatheques
> i) Recent ® ~ O Réseau
Recherches ] Feuille de calcul 5 I BASEWSW10E0100
3 4 Sendle A studys_sdsptateurd0 5. ] I ISITSNBW10E0130
+ St Menu ) studys_college2016, ® > W ISITSAWICOISS
» Templates = text to read.pdf = PDF Decument > Il NAs252
> [ vidéos = texte s lrepot = PDF Document W nas2s
VirtusiBox Vs T TL-SG10240E Uses Guide po ] 06:10.2018.09:45 PDF Document ¥4 Pannesu de configuration
. Voisinage dimpression B Whatidvo ) 03.122019 1322 o Comaeile
35 élémentls) =0 | 2aemens

3. Supprimez le fichier Ou sont mes fichiers
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O Nem Medifié le
desktop.ini 21.08.2021 11:39
1 B Ous Quvrir 1:39

Quvrir I'emplacement du dossier
1= Partager

Restaurer les versions précédentes
Envoyer vers ¥

Couper
Copier

Coller

Créer un raccourci

2 Supprimer

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

@M D:\Users\ntadmin\OneDrive\Desktop = O X
MNouveau - = Trier ~ = Afficher ~ cos
® 5 O B R N Wi frich
&« > o+« 4 @M Nicolas Oggier > OneDrive > Bureau w @] 2 Rechercher dans : Bureau
1 > @ Buresu B8 Nom Statut Meodifié le Type
» EHD t: ] Derttnn — e Dossier de fichier
= Documents Epingler a Accés rapide
- ] D 4 Dossier de fichiel
> Email attachments Z @ Patager
y Images @ o Always keep on this device 2 Dossier de fichiel
B = Free up space i Dossier de fichiel
> N Images
(] 0 B  OQuvrir dans Windows Terminal ¥ Dossier de fichiel
’ My Notes Backup Q Ajouter a la liste de lecture de VLC
) BEr ) 2 Dossier de fichiel
> testimagesidp & LireavecVLC
[ kR Analyser avec Microsoft Defender... 2 PDF Document
> M FreeCommanderXE-64-donor_setup745.zip 4 @ y_
e D - ™ Examiner avec Malwarebytes B 7 I
ocument texte
> m InteropTools_x86_x&4_arm_LegacyRelease_Farew m Ajouter a l'archive...
@A Ajouter 3 "Desktop.rar” B Raccourci
> [ W10M AppData.zip 2 A 2 ]
ﬂ@ o B8 Compresser et envoyer par e-mail... 0 rzams o e
> Parties enregistrées B8 Compresser dans "Desktop.rar” et envoyer par e-mail
PrintHood @7 C Acronis True Image y 9 Raccourci
> . PrintHoo
R " uﬁ”" 8 Copier en tant que chemin d'accés 5 (EEETITE
> .| Recen
] d = Partager 0 Parameétres de cc
> Recherches
T4 E Envoyer vers > B PDF Document
> a SendTo - -
[ EN] 6 Document texte
> . StartMenu Copier
8% 1 Raccourci
> Templates Creer un raccourci
. P 8. 5 . 3 Raccourci
upprimer
> u Vidéos o
(] @ Ih Renommer 3 Fichier JPG
» VirtualBox VM
ruatEex £ ﬂ:“s Ir Propriétés 2 Raccourci
> - Voisinage dimpression @ (& mbbServiceSetup.exe ® 15.11.2019 04:51 Application
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5. Déplacez-lez dans Ce PC\Bureau (CTRL+V)

€ « @M > CePC » Bureau ~ &) D Rechercher dans : Bureau
v [ CePC O Nom Modifiéle
1 @M Bureau desktop.ini 21.08.2021 11

> o Documents Affichage >

> <k Downloads Trier par »

Regrouper par b

’ Images Actualiser
> @ Musique 2
> Vidéos Coller le raccourci

. EM Ouvrir dans Windows Terminal
v = Disque local (C:)

Accorder l'accés 3 ¥
> SRecycle.Bin
MNouveau »
> SWinREAgent
Propriétés
Config.Msi
» Dell

» a Documents and Settings

6. Refaites la méme opération pour Documents et pour Images

Vous devriez, une fois ces opérations effectuées, retrouver vos fichiers dans les emplacements
d’origines.

En cas de probléme vous pouvez contacter ISIT Conseils.
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5 ACTIVER LA SAUVEGARDE SUR ONEDRIVE ENTREPRISE
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6 AFFICHER LES MINIATURES SUR LE BUREAU

6.1 VERIFIER LES PARAMETRES DE L'EXPLORATEUR DE FICHIER

Ouvrez I'explorateur de fichiers

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

< | Explorateur de fichiers

Lol

l [TH Volet de visualisation

Volet de [T volet des détails

navigation v
Volets

Patage  Affichage

<2 Icones moyennes

Liste =< Détails

S Petites icones

<= Mosaiques 2= Contenu

Disposition Affichage actuel

1 & > Accésrapide

3 Acces rapide
I Bureau

v Dossiers fréquents (6)

* Bureau

Téléchargements
mm Ce PC Ce PC

B CePC

[V Cases a cocher des éléments

[V Extensions de noms de fichiers 2 &
: Masquer les éléments. (Options
[V Eiéments masqués électionnés -
Afficher/Masquer
v o Rechercher dan 73» de

Documents
421 CePC

Images

2. Dans la fenétre Options de dossiers, dans I'onglet Affichage décochez les options:
Afficher I'icone des fichiers sur les miniatures
Toujours afficher des icones, jamais des miniatures

Options des dossiers X

1%&”"&“3“%

Afichage des dossiers
Vous pouvez applquer cet affichage (Détals ou
Icnes. par exemple)  fous les dossiers duméme

type.
Paramétres avancés :

Fichiers et dossiers ~
] Afficher licéine des fichiers sur les miniatures|

[ Afficher la bane d'état

(] Afficher la légende des dossiers e des ééments du Buree
(A Afficherle chemin d'accés complet dans la bame de titre

(] Afficher les dossiers et les fichiers NTFS chiffrés ou comp
[] Afficher les gestionniaires d apergu dans le volet de visual

[ Afficher les informations concemant la taile des fichiers d.
(4 Afficher les letires de lecteur

Options des dossiers x

Général  Affichage  Rechercher

Affichage des dossiers
Vous pouvez appliquer cet affichage (Détais ou
Icines, par exemple) & tous les dossiers du méme

type.
5 e s

Paramétres avancés
7] Ouvie les fenétres des dossiers dans un processus dffére A
EA) Restaurer les fenétres des dossiers ouvertes lors de la prc
3 g
4 Utiiser des cases & cocher pour sélactionner des élément
[ Lniser I'Assistant Patage fecommands)
Violet de navigation
[J Afficher les biliotheques
[ Afficher tous les dossiers
(] Développer jusqu au dossier ouvert
[ Touiours afficher 'état de disponibilté

< >
Paramétres par défaut
0K Annuler Appliquer

3. Puis Appliquer, Appliquer aux dossiers et OK

e les densirs de cetype appquent es paramites § fichage de e

e
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7/ CONFIGURE LES PARAMETER DE ONEDRIVE ENTREPRISE

1. Ouvrez les parametres OneDrive sur votre ordinateur

Cliquez sur I'icone OneDrive Personnel dans la barre des taches > cliquez sur Aide &
Parametres et sélectionnez I'option Parameétres dans le menu qui apparait.

importants et seng

supplémentaire. C Quvrir votre dossier OneDrive - Personnel

3 Paramétres

Afficher en ligne

Déverrouiller le Coffre-fort
Vous ét| Interrompre la synchronisation v
Tous les f
Mes fonctionnalités Premium

Obtenir de 'aide

Envoyer des commentaires

Fermer OneDrive

O € 2 33

Ouvrir le dossier  Afficher en ligne  Aide & paramétres

Remarque : si vous ne voyez pas |'icone de nuage OneDrive dans la barre des taches, vous devriez
la trouver dans la barre d'état systéeme.
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2. Sur I'écran Parametres de OneDrive, sélectionnez I'onglet Sauvegarde et cliquez sur I'option
Gérer la sauvegarde.

Parametres Cumpte153UVESIade Réseau Office A propos de

Dossiers importants sur l'ordinateur

Remaontez vos fichiers dans les dossiers Desktop
Documents et Pictures sur OneDrive, afin quils
soient protégés et disponibles sur d'autres
appareils,

2 [ Gerer la sauvegarde

En savoir plus

Photos et vidéos

__ Enregistrer automatiquement les photos et vidéos sur OneDrive chague
|| fois que je connecte un appareil photo, un téléphone ou un autre
appareil & mon PC

Captures d'écran

() Enregistrer automatiguement les captures d'écran sur OneDrive

oK Annuler
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3. Sur I'écran suivant, cochez la case Images, Documents et Bureau pour activer le
téléchargement automatique de photos, de vidéos et de fichiers dans I'un de ces
emplacements sur OneDrive puis cliquez sur Démarer la sauvegarde

& Microsoft Onelrive

Gérer la sauvegarde des dossiers

Les dossiers sélectionnés seront synchronisés dans OneDrive. Les fichiers nouveaux et
existants seront ajoutés & OneDrive, sauvegardés et accessibles sur vos autres appareils
méme si vous perdez cet ordinateur. En savoir plus.

10 20 3 ©
- : .
= -
Bureau Documents Images
30,8 Go 56,3 Go 1,1Go

Espace restant dans OneDrive aprés la sélection @ 966 Go
Microsoft Teams.Ink et 4 autres fichiers dans les dossiers sélectionnés portent les mémes noms

que des fichiers déja présents dans Onelrive, Pour chaque doublon, nous allons ajouter « -
Copie = & la fin du nom et les deux éléments seront disponibles dans OneDrive,

Démarrer la sauvegarde

4. Vous pouvez ensuite fermer la fenétre.
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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
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