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Gérer l'espace utilisé par OneDrive

Par Clément JOATHON Derniére mise a jour : 03/02/2022

Le service OneDrive présent dans Windows 10 et Windows 11 permet de synchroniser un espace de
stockage sur votre disque dur avec un espace cloud en ligne. Cela peut vous permettre d'accéder a
des documents depuis n'importe ou et de conserver des fichiers importants dans un espace distant
sécurisé. Pour limiter la quantité d'espace utilisé par OneDrive, vous pouvez activer et exploiter la
fonctionnalité de fichiers a la demande ou seuls les fichiers que vous utilisez sont téléchargés.

Pour limiter la quantité d'espace utilisé par OneDrive, vous pouvoir choisir les dossiers présents dans
OneDrive a synchroniser et désactiver ceux que vous n'avez pas besoin sur votre ordinateur mais que
vous souhaitez conserver en ligne ou sur d'autres ordinateurs par exemple. Vous pouvez également
activer la fonctionnalité de fichiers a la demande qui ne permet de télécharger un fichier que lorsque
vous l'utilisez.

Si vous avez une bonne connexion a Internet, il vous importe peu de savoir ol se trouvent vos
fichiers. Vous pouvez choisir de les garder en ligne si vous avez besoin de place et ne les télécharger
gu'en cas de besoin. Par contre, si vous avez besoin de travailler en déplacement, vous pouvez forcer
OneDrive a conserver des fichiers des dossiers sur votre ordinateur.

Choisir les fichiers et dossiers disponibles
Vous pouvez choisir les fichiers et dossiers a afficher dans I'explorateur de OneDrive. Cela est
pratique si vous ne souhaitez pas interférer avec des éléments présents sur |'espace en ligne. Ces

fichiers et dossiers resteront présents dans le cloud mais ne seront pas affichés sur votre ordinateur.

1. Cligquez avec le bouton droit de la souris sur I'icone de OneDrive dans la barre des taches.
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2. Cliquez sur Plus puis sur Parametres.

Ouvrir votre dossier Onelrive
Paramétres

Aﬁich% en ligne

Interrornpre la synchronisation
Mise a niveau

Rubriques d'aide

Envoyer des commentaires

Churtter Onelrive

- @

rle dossier  Passer a la version Plus
Premium

3. Dans lI'onglet Compte, cliquez sur le bouton Choisir des dossiers.

Hezeau Office A propos de
Paramétres Compte Enregistrement automatique
Onelrive | |

19 Mo utilisés sur 5,0 Go d'espace de stockage "
en ligne E Ajouter un compte i

Obtenir davantage de stockage  Supprimer le lien vers ce PC

Choisir des dossiers

Les dossiers gue vous choisissez seront isir des dossiers
dispanibles sur ce PC.

4. Lafenétre quis'ouvre vous permet de choisir les fichiers qui seront visible avec I'Explorateur
dans le dossier OneDrive de votre ordinateur. Décochez les cases devant les dossiers a ne pas
afficher.
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Cholsir des dossiers

Choisissez ce gue voulez rendre disponible dans votre dossier «
fichiers seront disponibles a la demande. Les dossiers non sélectid
masqués dans I'Explorateur de fichiers.

L] Rendre tous les fichiers disponibles

Ou afficher ces dossiers :

|_'] Fichiers qui ne sont pas dans un dossier (3,5 Ko)
Documents (6,6 Ma)

Guitare (63,4 Mao)

Images (0,0 Ko)

Musigue (357,2 Mo)

Photos (35,2 Ma)

Pigces jointes (0,0 Ko)

Travail (8,2 Mo)

OO0ROCEIR

5. Validez deux fois par OK. La modification est immédiate.
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6. Notez que tous les dossiers restent accessibles sur votre espace en ligne OneDrive et sur vos
autres ordinateurs liés a votre compte OneDrive.
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Activer les fichiers a la demande

Depuis les derniéres mises a jour de Windows 10, OneDrive semble avoir activé automatiquement

cette fonctionnalité. Pour le vérifier, vous devez aller dans les paramétres du client.

1. Cliquez avec le bouton droit de la souris sur l'icone de OneDrive dans la barre des taches.

A Q) & 33
h

2. Cliquez sur Plus puis sur Paramétres.

11:40
29/11/2018

Quvrir votre dossier OneDrive
Paramétres

Affich% en ligne

Interrompre la synchrenisation
Mise & niveau

Rubriques d'aide

Envoyer des commentaires

Quitter OneDrive

rle dossier  Passer a la version Plus
Premium
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3. Ouvrez I'onglet Paramétres.

i Microsoft Onelrive

Reéseau Office
Paramgtres Compte Erre
OneDriv& = )
19 Mo utilisés sur 5,0 Go d'espace de stockage
en ligne

Obtenir davantage de stockage  Supprimer |e lien

Chuoisir des dossiers

4. Dans la zone Fichiers a la demande, vérifiez que la case Libérez de I'espace et téléchargez
des fichiers lorsque vous avez besoin de les utiliser est bien cochée.

|| M'avertir guand de nombreux fichiers sont supprimés dans le doud

Mavertr avant de supprimer des fichiers dans le cloud
Fichiers & la demande

Libérez de 'espace et téléchargez des fichiers lorsgue vous avez besoin
I%ie les utiliser

n savoir plus

5. Validez par OK.

_ofy

Télécharger les fichiers a utiliser

OneDrive vous permet désormais de télécharger des fichiers a la demande. Voyons comment cela
fonctionne.

1. Dans I'Explorateur, cliquez sur le raccourci OneDrive qui se trouve dans la colonne de
gauche.
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2. Notez la présence de la colonne Statut. L'icone bleue représentant un nuage signifie que le
fichier est disponible en ligne, la coche verte signifie que le fichier est présent sur votre
ordinateur et enfin les fleches bleues signifient que le fichier est en cours de
synchronisation.
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3. Pour ouvrir un fichier, double cliquez simplement dessus ou bien ouvrez-le directement dans
votre application habituelle.

4. Sile fichier est en ligne, il est téléchargé automatiquement, ce qui peut prendre un peu de
temps si le fichier est volumineux.

"y 3% terming

Téléchargement d'1 élément dans Cnelrive

3% terming

Morm : Say Something.mp3
Temps restant: Calcul...
Elérments restants: 1 (2,34 Mo)

Moins de détails
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Gérer les fichiers a stocker localement

Si vous avez une bonne connexion a Internet, il vous importe peu de savoir ou se trouvent vos
fichiers. Vous pouvez choisir de les garder en ligne si vous avez besoin de place et ne les télécharger
gu'en cas de besoin. Par contre, si vous avez besoin de travailler en déplacement, vous pouvez forcer

OneDrive a conserver des fichiers des dossiers sur votre ordinateur.

1. Pour garder un fichier ou un dossier sur votre ordinateur, cliquez dessus avec le bouton droit

de la souris et cliquez sur Toujours conserver sur cet appareil.

WTOTT T ST TCE T T W o o T

#& Partager un lien Onelrive
Plus d'options de partage OneDrive
Afficher en ligne
Toujours consenver su[:éet appareil

Libérer de I'espace

T 7

2. L'élément est téléchargé et sera toujours présents sur votre ordinateur. Si vous n'avez plus
de connexion a Internet, vous pourrez quand méme travailler dessus. Il sera synchronisé
lorsque votre connexion sera de nouveau disponible.

Fay
" Mom Statut
Documents (]
Images (]
Photos [
[rmll L N

3. Al'inverse, si vous souhaitez libérer de la place sur votre ordinateur en supprimant un fichier
tout en le conservant sur votre espace en ligne OneDrive, cliquez dessus avec le bouton droit

de la souris. Dans le menu qui s'affiche, cliquez sur Libérer de I'espace.

)
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Say Someg™
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- —~
Ouvrir

Ajouter a la liste du Lecteur Windows |
Lire avec le Lecteur Windows Media

Upload with ShareX

Lire sur I'appareil

Partager un lien Onelrive

Plus d'options de partage OneDrive
Afficher en ligne

Toujours conserver sur cet appareil

Libérer [:§ I'espace

7-Zip
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4. Le fichier est supprimé localement mais reste présent sur votre espace en ligne OneDrive,
comme |'atteste le nuage bleu dans la colonne Statut.
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Pour aller plus loin

Des remarques, des questions ? Fiche mise a jour et commentaires
disponibles en ligne sur PC Astuces a I'adresse suivante :

https://www.pcastuces.com/pratique/windows/fichiers_demande_onedrive/pagel.htm

Conditions d'utilisation

Ce document peut librement étre utilisé a but informatif dans un cadre personnel, scolaire ou
associatif. Toute autre utilisation, notamment commerciale est interdite. Il ne peut pas étre modifié,

vendu, ni distribué ailleurs que sur PC Astuces.

A propos

PC Astuces est un site d'entraide informatique entierement gratuit.

- Des milliers d'astuces et de guides pratiques détaillés pas a pas.

- Téléchargez gratuitement des logiciels et des applications testées par nos soins.

- Personnalisez votre Bureau avec des milliers de fonds d'écran.

- Tous les jours, une newsletter par email avec du contenu inédit.

- Un probléme ? Posez vos questions sur notre Forum et obtenez rapidement des solutions
efficaces.

https://www.pcastuces.com
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