
   
 

 

 

MEILLEURS PRATIQUES EN GESTION DE 

L’INFORMATION 

Migration de votre répertoire H: à OneDrive 

Pour obtenir de l'aide sur la gestion de l'information, veuillez communiquer avec le Service de la gestion de l'information et des 

archives à archives@uottawa.ca 

Pour le support technique, veuillez contacter le Portail de services TI 

Pourquoi devrais-je utiliser OneDrive? 

Accès de partout 
Lorsque vous stockez des informations dans OneDrive, elles sont accessibles de 

n'importe où. Vous n'avez pas besoin de vous connecter au VPN pour accéder à vos 

documents comme vous le faites lorsque vous les stockez dans votre lecteur H :. Tout ce 

dont vous avez besoin est un accès Internet sécurisé. Si vous allez à une réunion, vous 

pouvez ouvrir le document dont vous avez besoin directement depuis votre OneDrive 

plutôt que de vous l'envoyer par e-mail ou de l'enregistrer sur une clé USB. 

Collaboration facile 
Vous pouvez partager vos documents avec des collègues ou d'autres parties prenantes, et ils peuvent les afficher ou les 

modifier, selon les autorisations d'accès que vous leur accordez. Partager les brouillons avec vos collègues pour révision, 

avant d'être prêt à les enregistrer en tant que versions officielles dans le répertoire de votre unité tel que votre 

répertoire partagé ou DocuShare. L'utilisation de OneDrive pour collaborer sur des brouillons élimine la nécessité 

d'envoyer plusieurs copies et versions entre collègues. 

Intégration 
En tant qu'application Microsoft 365, OneDrive vous permet de travailler dans nombreuses autres applications Microsoft 

que vous utilisiez quotidiennement comme Word, Excel, PowerPoint, etc. Enregistrer et partager directement dans 

l'application de création de documents que vous utilisez. 

 

 

Comment migrer de mon répertoire H: vers OneDrive-université d’Ottawa? 

Étape 1: Nettoyer votre répertoire H:.  
• Enregistrer des informations personnelles telles que des photos de vacances et des documents personnels sur 

votre propre espace de stockage personnel ou sur votre ordinateur personnel. 

• Supprimer toutes les informations transitoires. Liser la meilleure pratique Que puis-je supprimer pour plus 

d'informations sur les informations transitoires. 

• Déplacer les documents officiels dont votre équipe a besoin pour accéder au répertoire partagé de votre unité. 

Liser les meilleures pratiques Que dois-je conserver pour en savoir plus sur les informations qui ont une valeur 

stratégique et opérationnelle et qui doivent être gérées. 

• Contacter le Service d'assistance informatique pour l’aide à rendre les anciens formats accessibles à nouveau.  

OneDrive est pour 

UNE personne, et 

cette personne 

est VOUS 

Apprenez-en plus sur l'utilisation de OneDrive en lisant les Meilleure pratiques sur l’utilisation de OneDrive. 

Apprenez-en plus sur Microsoft 365 à l’Université ici. 

mailto:archives@uottawa.ca
https://topdesk.uottawa.ca/
https://it.uottawa.ca/sites/it.uottawa.ca/files/que_puis-je_supprimer.pdf
https://it.uottawa.ca/sites/it.uottawa.ca/files/quoi_garder.pdf
https://adfs.uottawa.ca/adfs/ls/?SAMLRequest=jZJbT%2BMwEIX%2FSuR3J07i9GI1RdVWSJUAIWD3YV%2FQJJ5AtInd9Uy4%2FHvcAqvuC%2BLR4zkz5zv26uxlHJInDNR7V4s8VSJB13rbu4da%2FLw7lwtxtl4RjEOxN5uJH90N%2Fp2QOIlCR%2Bb9phZTcMYD9WQcjEiGW3O7ubwwRarMPnj2rR9Eso3C3gEflz0y78lkGdiO0skzwzOkLRzP2UCZSHbbWtwXtpl1jVLSNohS53ouYaaVLGcFYrO0FcwW95Utlx1oLVWutNSqRAlQVrJRi87Om3zRLbs4j66BqH%2FCWnQwEB4qNOHOEYPjWhSqUDLqi%2FIur4xWRlfpXBe%2FRfLrM6HIIz7yMEdxOA3i6xzibgwHdrH%2BZGe%2Ft0h%2FTvEPg%2BSIDBYYsu%2FQr7JTP%2F9e6yoa2G2v%2FdC3r8lmGPzzj4DAEZ7DFNnPfRiBv7Z8qPRWdsdWwwEc9ehYZOuPpf9%2FivUb&RelayState=e24ad0f4-e4d9-4898-bdbc-bf152412eab2&SigAlg=http%3A%2F%2Fwww.w3.org%2F2001%2F04%2Fxmldsig-more%23rsa-sha256&Signature=jJGOc75x4jYum7Uheo8Qh09Ozwj27BlfyO6YNfMCtpoyaQ8b3ZtM04b8zkskYlDQbo3k%2FPBF57gweHwy4vWmYHoR0w3gQTrTYeux7mcvA0fzUkvwTSJyWQSMRLp3WFCbG%2FOpy2sODr4j6BvqQ04lAj7WufxWuqM%2FjOGAJ7Vkxq1kp9smSZ1BoIERyjdZ4rygj2rimBocb0PrgKzw8nvcZqgseQZxlDL7DugWPGheza2rjTEcOUAilTJ05PPgpKY6Vgt1Xa14sSte%2FRDsXs2j0qjedhLi5gx0oJachn40rPwQ7xGrYJfapZzM7vsd8iV4jDk0q%2FzkQ%2BxBH24t2QqRKA%3D%3D
https://ti.uottawa.ca/travail-distance
https://ti.uottawa.ca/office365


   
 

 

 

MEILLEURS PRATIQUES EN GESTION DE 

L’INFORMATION 

Migration de votre répertoire H: à OneDrive 

Pour obtenir de l'aide sur la gestion de l'information, veuillez communiquer avec le Service de la gestion de l'information et des 

archives à archives@uottawa.ca 

Pour le support technique, veuillez contacter le Portail de services TI 

 

Étape 2: Assurez-vous que OneDrive est configuré 
• Vérifier si le symbole du nuage en bas à droite de votre barre de navigation est en bleu. Si le 

symbole est gris foncé, cela signifie que vous n'êtes pas encore connectés à OneDrive-université 

d’Ottawa, et vous devez le configurer en vous connectant à l'aide de votre adresse courriel et de 

votre mot de passe uOttawa. Un nuage gris clair indique que vous avez un compte OneDrive personnel 

connecté. Découvrir ce que signifient les différents symboles OneDrive ici. 

• Familiarisez-vous avec OneDrive. Liser la Meilleure pratique d'utilisation de OneDrive pour savoir comment 

accéder à OneDrive et ce que vous devez mettre dans OneDrive. 

• Créer une structure de classification dans votre OneDrive pour gérer les informations que vous allez y déplacer. 

Utiliser le Plan de classification générale comme guide. Cela facilitera le déplacement des documents vers un 

répertoire partagé et leur conservation à long-terme. 

Étape 3: Déplacer les documents dont vous avez besoin 
Quand vous avez supprimé toutes les informations transitoires, déplacé les informations personnelles, et enregistré les 

documents officiels dans le référentiel partagé, commencez à déplacer le reste dans votre OneDrive. 

Option 1 Option 2 

Couper et coller les documents que vous souhaitez 
déplacer dans le répertoire d’designer de votre OneDrive-
université d’Ottawa. Vous pouvez aussi faire une glisser-
déposer, mais n’oublier pas de supprimez les documents 
de votre lecteur H: après pour éviter que plusieurs copies 
soient enregistrées à plusieurs endroits. 
 
Contacter le Portail de services TI pour fermer votre H : 
après. 

Vous pouvez contactez le service d'assistance 
informatique pour faire migrer votre lecteur H: après que 
vous avez compléter les étapes 1 et 2. 

 

Sauvegarder seulement les 

brouillons dans votre OneDrive. Les 

versions finales des documents 

auxquels votre équipe doit accéder 

doivent être enregistrés dans un 

répertoire partagé. 

mailto:archives@uottawa.ca
https://topdesk.uottawa.ca/
https://support.office.com/fr-fr/article/d%c3%a9couvrir-la-signification-des-ic%c3%b4nes-onedrive-11143026-8000-44f8-aaa9-67c985aa49b3?omkt=fr-CA&ui=fr-FR&rs=fr-CA&ad=CA
https://ti.uottawa.ca/travail-distance
https://topdesk.uottawa.ca/
https://topdesk.uottawa.ca/
https://topdesk.uottawa.ca/

