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Modifier un fichier de la suite Office (Word, Excel,
PowerPoint, OneNote)

Les fichiers de la suite Office sont principalement des fichiers Word (*.docx),
Excel (*.xslx), PowerPoint (*.pptx) et OneNote (*.one).

Sur OneDrive, on peut consulter et modifier ces fichiers de deux fagons :
e Directement avec les applications en ligne de la plateforme Microsoft 365
(moins de fonctions);
e Avec les applications de la suite Office installée localement sur
'ordinateur (toutes les fonctions).

Choix de la méthode de travail
A. Pour choisir la méthode d’ouverture de fichier
1. Survolez ou sélectionnez le fichier a ouvrir avec la souris;
2. Cliquez sur les trois petits points verticaux vis-a-vis du fichier;
3. Choisissiez I'option « Ouvrir »;
4. Choisissez
i. « Ouvrir dans I'application » : pour ouvrir le fichier dans
'application installée sur votre poste
ii. « Ouvrir dans le navigateur » : pour ouvrir le fichier dans
I'application « En ligne » disponible sur Microsoft 365.
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Ouvrir un fichier en cliquant sur celui-ci
A. Dans OneDrive, vous pouvez cliquer sur un fichier pour I'ouvrir. Le fichier
s’ouvrira alors dans la version Office en ligne.
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B. Sivous vous étes trompé et désirez ouvrir le fichier dans I'application

installée sur votre ordinateur (application de bureau)

1. Cliquez-en haut a droite du fichier ouvert sur « Edition »;

2. Sélectionnez « Ouvrir dans I'application de bureau ».

@ Ouvrir dans | application de bureau
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Si vous ouvrez le fichier dans I'application de la suite

Office (de bureau), vous devrez possiblement :

A. Acceptez d’«Ouvrir le lien »

Nous avons terminé. Vous pouvez désormais fermer |'onglet.

@ Nous avans ouvert ce fichier dans Microsoft Waord sur votre ordinateur.

-
Lancement de I'application

==

Continuer dans le navigateur

Essayez de relancer Microsoft Word Envoyer vers:

Chaoisir une autre application

Ce lien doit étre ouvert avec une application.

[] e souvenir de mon choix pour |

Annuler Ouvrir le lien

ns ms-word.

B. Acceptez d’ouvrir le fichier

——————

Microsoft Office

source digne de confiance.
Voulez-vous ouvrir ce fichier 7
Programme : Microsoft Word

I Adresse:

Certains fichiers contiennent des virus susceptibles d'endommager
_J; votre ordinateur. Vous devez vous assurer que ce fichier provient d'une

https://cvmge-my.sharepoint.com/personal /dbourry365_cvm_gff_ca/D
ocuments/Repertoire X/Antidote.doox
I Qui | Men
—_— §

C. Activez les modifications, en haut de la fenétre.
Antidote.docx (Mode Protége) - Word

de garder le mode protégé sauf si vous devez effectuer des modifications.

Activer la modification
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Applications en ligne

Ce sont des versions réduites des applications d’Office (Word en ligne, Excel en
ligne, PowerPoint en ligne). Elles sont accessibles a partir de la plateforme
Microsoft 365 et ne nécessitent pas d’installation sur votre ordinateur. C’est la
version qui s’ouvre lorsque vous cliquez sur un fichier Microsoft dans OneDrive.

Ci-dessous, vous trouverez un tableau des avantages et inconvénients de
travailler avec les applications Office en ligne

Avantages des applications en
lighe

Inconvénients des applications en
lighe

Accessible sur n'importe quel
ordinateur, méme si la suite Office
n’est pas installée.

Uniguement certaines fonctionnalités
de bases sont disponibles dans les
versions en ligne. Par exemple, il n’y a
pas l'option de suivi des modifications.

Idéal pour le travail en équipe en
temps réel.

La mise en page peut étre différente
de celle des applications d’Office
installées sur votre poste

Les manipulations de type copier-
coller sont plus difficiles pour de longs
textes sur les versions en ligne.

En résumé, pour des petits fichiers édités en mode collaboratif, les versions
d’Office en ligne sont les outils qu’il vous faut. Sinon, vous préfererez
probablement utiliser les outils de la suite Office installés localement sur votre
poste (par exemple, Word, Excel, PowerPoint).
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Acces direct aux fichiers OneDrive a partir des

applications de la suite Microsoft installés localement
Dans I'un des logiciels de la suite Microsoft (par exemple, Word, Excel ou

PowerPoint),
A. Cliquez sur I'onglet « Fichier »;

B. Dans le menu de gauche, en bas, sélectionnez « Compte »;

C. Sivous n’étes pas déja connectés, cliquez sur le bouton « Connexion » et

identifiez-vous avec votre courriel du Collége;
D. Vous aurez alors directement accés a OneDrive lorsque vous ferez
« Ouvrir », « Enregistrer » ou « Enregistrer sous » dans Word, Excel et

PowerPoint.

Enregistrement automatiqu @

Accu E‘il Inse Informations

Caoller Enregistrer

Fichier

Enregistrer sous

Enregistrer au
format Adobe
PDF

Historique

Imprimer

Partager

Exparter

Fermer

Compte

Informations sur |'utilisateur

Theme Office :

En couleur A

Connexion a Office

Accédez a vos documents ol que vous soyez en vous connectant &

Office. ous enrichissez et personnalisez votre travail sur chaque

appareil utilisé et conn
Connexion

C)

Informations E n reg |St re r S O u S

Nouveau
OneDrive - CEGEP du Vieux Mo...
Sl 6 dbourry365@cvm.qc.ca

Enregistrer
E; Sites - CEGEP du Vieux Montréal

dbourry365@cvm.qc.ca

Enregistrer sous

ey
sy i e (’:E Autres emplacements web
format Adobe e

Note : Consultez la procédure Application OneDrive (PDF) pour en savoir plus
sur 'acces aux fichiers a partir de I'application OneDrive
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