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Office 2016 offre un accès direct à OneDrive, le service de stockage et de partage de fichiers.
Cet outil simplifie la collaboration avec d’autres utilisateurs. Vous devez simplement envoyer des liens vers les documents concernés, plutôt que des pièces jointes. Ceci vous permet de réduire l’espace dédié au stockage du courrier électronique et vous évite d’avoir à comparer plusieurs versions du même document.
Pour envoyer un lien lorsque vous visionnez un document, cliquez sur Partager en haut de la fenêtre du programme Office. 
Lorsque vos correspondants cliquent sur le lien que vous avez envoyé, le document s’ouvre dans leur navigateur. Pour pouvoir le modifier, ils doivent cliquer sur la commande de modification dans le programme Office (si vous avez envoyé le lien par courrier électronique, ils doivent d’abord se connecter). 
Pour commencer, stockez votre document sur OneDrive. Téléchargez vos documents sur OneDrive, puis partagez-les.
Collaborer avec d’autres personnes dans Word Online
Lorsque vous modifiez un document dans Word Online, une notification vous informant que d’autres utilisateurs travaillent également sur le document peut s’afficher. Il n’existe aucun mode de co-création spécial ni aucune commande nécessaire pour commencer à travailler à plusieurs sur un document. Vous procédez de manière habituelle dans Word Online pour modifier un document. Si d’autres utilisateurs modifient également ce dernier, Word Online vous prévient de leur présence et vous indique le paragraphe sur lequel ils travaillent actuellement.
Il est possible d’utiliser Word Online, Word 2010 ou version ultérieure, ou Word pour Mac 2011.
