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Partager un fichier ou un dossier sur OneDrive

OnebDrive permet de partager rapidement et simplement des fichiers ou des
dossiers avec d’autres utilisateurs. Cependant, si vous prévoyez partager
plusieurs fichiers en équipe, il est préférable de créer un espace dans
I'application Teams.

Pour partager un fichier ou un dossier sur OneDrive
A. Survolez ou sélectionnez le fichier ou dossier que vous désirez partager;
B. Cliquez sur I'icbne « Partager » vis-a-vis du fichier;
C. Cliquez sur I'engrenage en haut de la fenétre;
D. Choisissez I'une des options de partage (voir tableau explicatif sur la page
suivante)
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Partager le lien avec

Tout le monde © O
Personnes dans CEGEP du Vieux Montréal © Q n
@ Personnes ayant déja l'accés @ O
@ Personnes de votre choix
Partagez avec des personnes spécifiques que vous choisissez ®

a l'intérieur ou & I'extérieur de CEGEP du Vieux Montréal, &
Faide de leur nom, de leur groupe ou de leur e-mail.
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O Bloquer le téléchargement @ Désactivé

‘ Annuler |
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Choisissez une des options suivantes

Personnes visées Explication

Tout le monde Toute personne disposant du lien aura les droits
de lecture. Elle aura aussi les droits de
modification, si la case « Autoriser les
modifications » est cochée.

Les personnes n’ont pas besoin d’avoir un
compte sur Microsoft 365 pour accéder aux
fichiers ou aux dossiers partageés.

Attention, toutes les personnes qui recoivent ce
lien peuvent le transmettre a d’autres personnes
qui auront ainsi acces au document partagé.

Les personnes au sein du | Seules les personnes ayant un compte sur
CEGERP... Microsoft 365 au cégep auront les droits de
lecture. Elles auront aussi les droits de
modification, si la case « Autoriser les
modifications » est cochée.

Des personnes spécifiques | Vous pourrez spécifier une ou des personnes a
qui vous désirez donner des droits de lecture.
Pour leur donner aussi des droits de modification,
vous n‘avez qu’a cocher la case « Autoriser les
modifications ».

Donner des acces en lecture ou permettre les modifications
A. Décochez la case ou choisissez I'option « Consultation possible » pour
gue les usagers avec qui vous partagez le fichier ne puissent pas le
modifier.

Autres paramétres

Autoriser la modification

Envoyer un lien X

est

Les personnes gue vous spécifiez peuvent modifier le
contenu

At Nom, groupe ou e-mail VY

Peut modifier
Message 2 P /
Apporter des madifications
e Consultation possible
li : Nous ne pouvons pas apporter des madifications |

2% Paramétres du lien
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Si vous avez choisi « Des personnes spécifiques »
A. Entrez dans le champ de recherche les informations nécessaires pour
identifier la personne a qui vous désirez donner des droits;
B. Une fois trouvée, cliquez sur l'icbne de cette personne pour I'ajouter;
C. Vous pouvez refaire cette étape plusieurs fois afin d’ajouter d’autres
personnes.

Partager” "'test.docx”

de et est

A Bourry

Test Etudiant Daniel Bourry
€.5000002@etu.cvm.qe.ca

Bourry Daniel

Conseiller pédagogique

' Rechercher dans I'annuaire

Cey Copier le lien

Pour faire une recherche d’une personne spécifique

Type Recherche

Professeur, Par le :

Employé et e nom (ex. : bourry)

étudiant e nom suivi du prénom (ex. : bourry daniel)

(Pers. specifique) | o courriel (ex. : dbourry@cvm.qc.ca ou
e.cvieux99@etu.cvm.gc.ca )
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Copier le lien a envoyer

A. Une fois les personnes choisies, cliquez sur « Copier le lienx»;

B. Vous aurez une confirmation que le lien est copié. Vous pouvez alors
coller le lien dans un courriel ou un message MIO gque vous enverrez aux
personnes qui doivent avoir acces au fichier ou au dossier.

e Les personnes que vous avez ajoutées auront acces au document
partagé a partir du lien.

Partager/"™ “'test.docx” B X Partager "Document test.docx”
de et est

A Bourry R - Bourry Daniel X

Ajouter plus

Test Etudiant Daniel Bourry
€.5000002 @etu.cvm.qc.ca

@ Ajoutez un message
Bourry Daniel
Conseiller pédagogique

. Lien copié
(] P

Les personnes que vous spéci
ey Copier le lien B Envoyer @ Copier le lien

}::' Rechercher dagelag

2]

Iter le contenu.

ATTENTION :
e Sivous utilisez « Envoyer » plutét que « Copier le lien », vous enverrez un
courriel automatisé aux personnes que vous avez ajoutées. Veuillez noter
gue plusieurs étudiants ne consultent pas leur boite de courriel du collége.

Direction des technologies de I'information Page 4 sur 4



