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PARTAGER UN FICHIER DANS ONEDRIVE

Méthode 1 : Avec le logiciel OneDrive

Si vous avez le logiciel OneDrive d'installé sur votre ordinateur, procédez comme ceci :

1. Copier le fichier a partager dans le dossier « OneDrive - Universite de Montreal » dans votre
ordinateur.

2. Faire clique-droit sur le fichier et choisir « Partager ».

3. Dans la fenétre qui s'ouvre, s'assurer que la méthode de partage est « Les membres de votre
organisation disposant du lien peuvent consulter le contenu ».

[ ] Partager « ma_video.mp4 »

Envoyer le lien

ma_video.mp4

® Partager « ma_video.mp4 »

Les membres de votre organisation

disposant du lien peuvent consulter > °

le contenu

Lien vers « ma_video.mp4 » copié
Entrez un nom ou une adresse de courrier
l 3hpgyWouOVWtTQ?e=E2ofL4

Ajoutez un message (facultatif)

Les membres de votre organisation
Envoyer disposant du lien peuvent consulter le
contenu
)
Copier le lien

4. Cliquer ensuite sur l'icone « Copier le lien ».
5. Faites ensuite parvenir ce lien a la personne avec qui vous voulez partager ce fichier.

Attention: S'assurer que le logiciel OneDrive est bien ouvert sur votre ordinateur sinon la
synchronisation ne se fera pas.
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Méthode 2 : A partir de I'interface Web de OneDrive

Si vous ne disposez pas de I'application OneDrive sur votre ordinateur, vous pouvez aussi le faire par
I'interface Web.

1. Veuillez vous rendre sur la page http://0365.umontreal.ca/ et vous brancher avec votre compte

institutionnel.
2. Dans la barre d'icones du haut, veuillez cliquer sur OneDrive.

Université f"‘ Office 365 L Rechercher

de Montréal

Bonjour
Nouveau Qutlook OneDrive Word

3. Sélectionner I'option « Fichiers » dans le menu « Charger » et sélectionner le fichier a déposer et
cliquer sur « Ouvrir ».

Université r'H'l OneDrive L Rechercher

de Montréal

+ Nouveau ~ 7T Charger ] Synchroniser #& Automatiser

B3 Mes fichiers | Fichiers |

D Récents Fichiers Dossier

£ Partagés

4. Une fois le fichier téléversé, retrouvez-le dans la liste des fichiers et cliquez sur le bouton de
partage.

o
»|  ma_video.mp4 @ : Il y a quelques secondes

6. Dans la fenétre qui s'ouvre, s'assurer que la méthode de partage est « Les membres de votre
organisation disposant du lien peuvent consulter le contenu ».

7. Cliquer ensuite sur l'icone « Copier le lien ».
8. Faites ensuite parvenir ce lien a la personne avec qui vous voulez partager ce fichier.
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