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Vous pouvez aussi accéder au site Microsoft en cliquant sur ce lien 

Accéder à OneDrive en ligne
• Ouvrez votre navigateur internet 

• Allez sur votre moteur 
de recherche préférez et 
recherchez « Microsoft 
OneDrive ».

• Cliquez sur le premier lien 
officiel Microsoft

Vous arrivez alors sur le site 
officiel :

Cliquez sur « Sign in » 
pour vous enregistrer
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Entrez votre adresse suivie de @hes-so.ch

Ce sont les mêmes identifiants que pour 
Microsoft Teams et toutes les autres applica-
tions Microsoft que vous utilisez à la HES-SO

Entrez votre mot de passe AAI habituel.

Vous pouvez décider de rester connecté afin 
de ne pas avoir à repasser par cette étape 
d’identification. 
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Gérer vos fichiers en ligne sur OneDrive
OneDrive est un service « cloud », au même titre que le Google Drive ou DropBox. C’est-à-dire 
que c’est un espace de stockage en ligne qui permet d’enregistrer des fichiers sur votre compte 
Microsoft et d’y accéder depuis n’importe quelle machine ayant accès à internet. 

Vous pouvez:

• Charger des fichiers depuis votre ordinateur sur le OneDrive 

• Télécharger des fichiers depuis OneDrive pour les enregistrer sur votre ordinateur

• Créer une arborescence de dossier et organiser vos contenus

• Créer des documents en ligne

• Partager des documents ou des dossiers entiers à des collègues, internes et externes à la 
HES. 
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Partager et gérer les accès
Lorsque vous créez un document ou un dossier sur le Drive, vous avez des options de partage.

Vous pouvez simplement, en cliquant sur l’icône de 
partage

Envoyer un lien vers le document que vous 
souhaitez partager.
Vous pouvez entrer l’adresse mail d’un collègue 
externe ou trouver un collègue enregistré dans les 
contacts de la HES-SO.

En cliquant sur le texte ci-dessous

Vous pouvez paramétrer le lien et choisir pour 
quelles personnes vous désirez que le lien 
fonctionne. 
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Gérer les accès
Lorsque vous avez partagé un document ou dossier à quelqu’un, vous pouvez aller gérer l’accès en 
cliquant simplement sur le texte « Partagé »

Un panneau latéral s’ouvre alors à gauche de 
votre écran et vous pouvez changer les para-
mètres du partage.

Vous pouvez ici choisir si la personne a le droit 
de modifier ou non votre contenu.

Vous pouvez également arrêter le partage.


