Comment partager son bloc-note OneNote ?

OneNote

l. Présentation

Apres avoir vu ensemble la sauvegarde d'un bloc-note OneNote, nous allons voir comment
partager un bloc-note pour travailler a plusieurs sur les mémes notes.

OneNote propose différentes options de partage, soit avec des personnes via I'adresse de
messagerie, soit par un lien, tout en sachant que toute personne disposant du lien pourra
alors consulter et/ou modifier le bloc-note selon le type de lien créé.

Il est a noter qu'a I'neure actuelle, il n‘est pas possible de partager une section ou une
page d'un bloc-note, le partage doit-étre fait sur le bloc-note entierement. Ceci est
important a prendre en compte lorsque vous allez organiser vos blocs-notes dans le but de
les partager.

Note : Il est possible de protéger I'acceés a une section par un mot de passe, ce qui
peut empécher un utilisateur qui a acces a votre bloc-note d'accéder a une section
spécifique.

Il. Comment partager son OneNote ?
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Tout d'abord, ouvrez OneNote et plus particulierement le bloc-note que vous souhaitez
partager. Ensuite, cliquez sur "Fichier" puis "Partager".

Au sein du menu de partage, vous pouvez choisir de partager avec des personnes ou via un
lien de partage qu'il faudra diffuser ensuite. Cliquez sur "Partager avec des personnes" et
indiquez dans la zone de saisie I'adresse de messagerie de la personne ou son nom si elle
est directement dans votre organisation.

Note : Il est possible d'indiquer plusieurs personnes dans la méme invitation, il suffit de
séparer les adresses e-mails par un point-virgule.

Sur la droite, vous devez indiquer s'il s'agit d'un partage pour un accés en modification ou en
visualisation uniqguement. Je vous recommande également de cocher I'option "Demander les
informations d’identification de I'utilisateur avant I'acces au document" afin de forcer
l'utilisateur a s'authentifier avant d'accéder la premiére fois a votre bloc-note ; de maniére a
sécuriser l'acces a votre bloc-note.

Lorsque c'est prét, cliquez sur le bouton "Partager" pour envoyer les invitations par e-mails
aux utilisateurs. Il est bien entendu possible d'envoyer d'autres invitations plus tard.
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Il est nécessaire ensuite de patienter quelques secondes pendant que les invitations sont
envoyees.
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L'envoi d'e-mails et le partage avec les personnes que vous aver invitées est en cours... Merci de patienter,

Vous recevrez une copie du mail envoyé pour la notification de partage, voici un exemple de
mail :

IJ Office 365

Bonjour,

Decouvrez ce que Florian Burmel a partage avec vous.

oy

Ouvrir Florian @

Il s'agit d'ure communication obligatoie du serece.

Ce message a été enwoypé 3 partir dune adresse de messagerie non surveillée. Me répondez pas 3 ce

MeESsag e,
I E| Fre 1 = @ i
Confidentialité | Informations legales =' Microsoft

Microsoft Cffice

Depuis un autre ordinateur... Ou je suis connecté avec le compte qui vient d'obtenir les
autorisations d'accés au bloc-note OneNote... Je clique sur le lien du mail. Ce qui m'ouvre un
navigateur vers OneNote Online pour accéder au bloc-note partagé, aprés authentification
via mon compte Microsoft.

Cliquez sur "Modifier dans OneNote" pour l'ouvrir avec la version bureau de OneNote :

I Florian Burnel Florian @
ﬂg OneNote Online

Fichier Accueil Insertion Dessin Affichage Imprimer
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Cliquez ensuite sur "Sélectionner une application".

Lancement de l'application

Ce lien doit étre ouvert avec une application.

Envoyer vers

5€lectionner une application

Choisir une autre application Choisir...

[] Se souvenir de mon choix pour les liens onenote.

Annuler |‘ Cuvrir le lien ’l

Sélectionnez ensuite "OneNote 2016" ou "OneNote" le cas échéant.
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Comment voulez-vous ouvrir ce type
d'élément ?

OneNMNote
Mouveauté

OneNMNote 2016

Mouveauté

Rechercher une application dans le Windows
Store

&/ Toujours utiliser cette application

OK

L'ouverture du bloc-note peut prendre un certain temps selon sa taille.

Microsoft OneMNote

OnehMote synchronise les modifications.

L Annuler

Ensuite, dans la liste de vos blocs-notes, vous avez désormais un bloc-note supplémentaire
correspondant au bloc-note partagé. Vous pouvez accéder a I'ensemble des sections et
pages de ce bloc-note, le premier accés peut-étre plus long le temps du premier chargement

des données.
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Dans le méme temps, sur la boite e-mail du compte qui est propriétaire du bloc-note (et a
l'origine du partage), on regoit un mail de notification que I'utilisateur a accédé au bloc-note
partagé.

6/8



Florian Burnel (florian.burnel@hotmail.fr) a accédeé a « Florian @ »

Florian @

Derniére modification [date de partage]

Supprimer l'accés

Quand et ou cette situation s'est produite

Date: mardi 25 avril 2017 13:21
Mavigateur : Firefox
Systéme d'exploitation : Windows 10

Il ne s’agit pas de la bonne personne 7 Vous pouvez supprimer |'accés immédiatement.

Si I'on retourne dans l'onglet "Partage" du bloc-note, on remarque maintenant qu'il y a deux
utilisateurs qui ont accés a ce bloc-note.

Partage avec

Florian Burnel
Propriétaire

Florian Burnel
Peut modifier

Enfin, pour ceux qui souhaitent partager un bloc-note directement par un lien (c'est-a-dire
sans autoriser explicitement par un compte Microsoft/Office 365), il faut suivre la méme
procédure sauf qu'il faudra se rendre dans "Obtenir un lien de partage". Ensuite, sur la
droite, cliquez sur le bouton de création d'un lien de modification et/ou de visualisation.

Il ne reste plus qu'a le copier et a le diffuser aux personnes concernées ! Attention toutefois,
si le lien peut se retrouver entre les mains de personnes non ciblées a la base...
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