Procedure pour transférer
les fichiers Edu-Groupe vers 0365

Procédure pour transférer les fichiers Edu-Groupe a 0365 (OneDrive

personnel VS bibliothéque de contenu d’'un groupe O365).
1) Ouvrir Edu-groupe avec Chrome

2) Il faut avoir le méme authentifiant (nom d'utilisateur et mot de passe) pour Office 365 et
Edu-groupe.

3) One Drive doit étre synchronisé (se référer a la procédure de synchronisation)

4) |l faut étre dans Mon espace personnel d'Edu-groupe
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C'est I'image que I'on voit dans Edu-groupe. La section 0365 figure dans l'espace
personnel.
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5) Il faut créer un dossier :

e Dans 0365 de son OneDrive ou dans la bibliotheque de contenu si nous sommes
dans un groupe O365 et/ou TEAMS ;
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e Dans son espace personnel d'Edu-groupe section O365.
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4) A partir des dossiers existants d'Edu-groupe, il faut les copier ou les glisser dans I'espace
personnel O365. Lorsqu'il s’agit de transférer des fichiers dans son OneDrive personnel et
non dans la bibliothéque de contenus d’un groupe 0365.
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Note: On ne peut pas glisser et déposer le dossier avec tous ses fichiers . Il faut
sélectionner qu'une portion des fichiers (par exemple : une vingtaine a la fois sinon on risque
d'en perdre).

Déplacer les fichiers d’Edu-Groupe a la bibliothéque de contenus d’un groupe

0365 et/ou TEAMS
5) Charger les fichiers dans OneDrive (Bibliothéque de contenu d’un groupe O365) :
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6) Allez dans 0365 et cliquer sur l'icbne charger
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Cliquer sur OUVRIR afin de transférer les fichiers sélectionnés m

NOTE: (a droite de I'écran , un message apparait nous indiquant le nombre de fichiers qui a
été transféré)



Il est possible de renommer un dossier a partir ’Edu-groupe, dans la section O365. Ces
modifications apparaitrons également dans OneDrive, via le portail 0365 ( bibliothéque de
contenu).



