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ONEDRIVE DESKTOP

INTEGRER ONEDRIVE SUR MON ORDINATEUR

Si I'icone & (1]

en bas a droite de I'écran n’est pas présent utiliser la zone de recherche @ et taper OneDrive.

@ OneDrive n'est pas connecté

Connectez-vous & OneDrive pour
commencer

=

3 OneDrive pour accéder 3 vos fichiers
ira

- 09551
= . 1 H ROR 200972024 &

Sélectionner et cliquer sur « OneDrive »
& @ Applications Documents Paramétres Dossiers Photos > e

Meilleur résultat

— . Cliquer sur I'icone « OneDrive » o
neDrive

|® i © indiquant que OneDrive n’est pas con-
necté pour faire apparaitre la boite de

Applications OneDrive
Application dialogue @. Cliquer sur le bouton « Se
& OneDrive >
Fl connecter 8.
B3 OneDrive Installer.exe > @ ouvrir
|
Paramétres > Epingler au menu Démarrer .
£ Epingler 4 la barre des taches @ Microsoft OneDrive X
== Protection contre les ransomware >
3 Paramétres des applications
Paramétres de recherche dans le . . .
B o > = Bvaluer et noter Configurer OneDrive
% il & Partager Stockez vos fichiers dans OneDrive pour y accéder sur n'importe quel appareil.
Pfar'ame!res de confndent.lallte des N B e
téléchargements de fichiers
Dossiers
@, OneDrive >
Photos N -
~— -~
N
securité-protection onedrive.png > l}

=
Q onedrive [ : a e @ @ o @ G 8
- - - Adresse e-mail jrt
(]
I‘ formateur@vi\Ieffouesnant.ﬂi I@ |
Renseigner votre courriel @ et cliquer sur « Se connec- 4 =
ter 20, (o | [ 0 :
(%]
>
[2a]
Q
(8}
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[ @ Microsot onedrive x| Alétape suivante, le systéme vous indique qu’un nou-
veau dossier @ sera disponible sur votre ordinateur lo-
Votre dossier OneDrive cal.
Ajouter des fichiers dans votre dossier OneDrive afin de pouvoir y accéder a partir Cette formation est juste a titre informationnel.

d'autres périphériques et persistent sur ce PC. . . .
Cliquer sur « Suivant » @ pour continuer.
r. Microsoft OneDrive X

Sauvegarder des fichiers des dossiers sur ce PC

ville-fouesnant.fr, méme si vous perdez cet appareil.

E N Les fichiers seront sauvegardés, protégés et disponibles n'importe ot dans OneDrive -
n En savoir plus sur la sauvegarde de dossiers

: Documents 5Ko Non sauvegardé

@ B Images 25Mo Non sauvegardé 9 .

a Bureau 9Ko Non sauvegardé
C:\Users\UTILISATEUR\OneDrive - ville-fouesnant.fr o

Modifier I'emplacement

Attention : Si vous n"avez pas un gros débit et que vous e —
avez de nombreux documents dans les dossiers : Docu-

ment, Images et Bureau, il est préférable de décocher o

© |a sauvegarde de ces dossiers sur OneDrive. -
Cliquer sur « Suivant » @ pour continuer.

@ Microsoft OneDrive X

Apres plusieurs écrans d’information, la boite de dia-

Tous vos fichiers, préts a I'emploi et a la logue affiche les principales icénes qui seront dispo-
demande nibles dans le dossier OneDrive.
Grace aux fichiers  la demande, vous pouvez parcourir votre espace OneDrive sans D’autres icOnes sont possibles :

utiliser d'espace sur votre appareil.

Uniquement en ligne

Oy A

“* Elément partagé

S @ © =

Disponible en local

En ligne Sur cet appareil Toujours disponible
uniquement Lorsque vous ouvrez un Cliquez avec le bouton TOUJOUI'S dlSpOﬂIb|e en |Oca| :mes documents
Ces fichiers n'occupent pas fichier, il est téléchargé sur droit sur un fichier pour le N o

d'espace sur cet appareil et rendre disponible en mode
sont téléchargés lorsque pouvez ainsi le modifier & hors connexion. ﬂ . .
vous Ios utiliser, tout moment meme Erreur de synchronisation
lorsque vous étes hors

= Bloqué par un administrateur

@ Microsoft OneDrive X

ligne.

Votre espace OneDrive vous attend !
Cliquer sur « Suivant» @ pour continuer les diffé-

rentes étapes jusqu’au message vous demandant
d’« Ouvrir mon dossier OneDrive » ©.

P o ¥
Yy
1 (3]
g ~,

- L L8 JL ® '_
[%]
@]
“w
jur}
(]
Précédent ‘ 9 Ouvrir mon dossier OneDrive Z:
o
<
(%]
>
[2a]
Q
(&)
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Vous disposez maintenant dans I'explorateur de fichier d’'un nouvel item OneDrive vous permettant d’accéder a
vos documents sans passer par un navigateur.
Vous disposez d’un espace de stockage de 1 To (1000 Go) avec un compte professionnel.

N Accueil X + (=] X

1 (6] @ > Accueil Rechercher dans : Accue Q
8= Afficher 7 Filtrer (B Détails

) Accueil ' Recommandé

| Galerie
(7 Vous avez récemment ouve...
@ Formation - ville-fouesnantr /09/2024

- ; (X

L Téléchargements

] " , Livre
= Documents o W

PR Images

& Musique v Favoris

& videos

v
Captures d'écran Récent

@] Mairie Fouesnant Office 365-v03 /0 24 14:4¢

W CerC @ glenan-revisior
- Lecteur USE (D) ~ office-choix-theme 28/09/2024 14:46
W Réseau = Capture d'écran 2024-09-28 144604 8/09/2024 14:46 mages\Screenshot

office-choix-format C 24 14:4 ages\Captures d'écran
Capture d'écran 2024-09-28 144504 8/09/2024 14 ages\Screenshot

X onedrive-espace-vous-attend

LB Capture d'écran 2024-09-28 100350 28/C 24 10: Images\Screenshots
KX onedrive-application mobile 8/09/2024 10: g\ Captifes dBcran
21 élément(s)
~ Egﬁ/sifP BE  Q Rechercher = - = ~ e ot 29/09/12‘1;22 L)
Il est possible de rajouter d’autre OneDrive.
) Accueil Autant que vous voulez avec les licences A3/E3 ou A5/E5, mais
uniguement 1 compte avec les comptes personnels (qui ne dis-
HJ Galerie posent que de 5 Go), ce qui est beaucoup pour des comptes de
documents Word, Excel, PowerPoint ou équivalent.
> @ Philippe - leost.fr Dans I'exemple ci-contre, il y a 3 comptes professionnels :
e Ville-fouesnant.fr
> @ Anne : personnel o Leost.fr

] ] e Univ-brest.fr
> @ OneDrive - ville-fouesnant.fr
Se greffe dessus le compte perso d’Anne LEOST, mére de Phi-
lippe LEOST afin de pouvoir partager son espace numérique
avec les fréres et sceurs.

> @ Philippe — univ-brest.fr

W Bureau

_i: Téléchargements

= Documents

P9 Images

i34 vidéos

e LEOST

CCBY SA Phili
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OFFICE 365

SE CONNECTER A OFFICE 365

Se connecter sur le site https://www.office.com/.
Cliquer sur le bouton « Connexion » @ ou sur « Se connecter » ©.

2 DO O Comnexion|Microsoft 365 x |+ SR
<6 (& https//www.office.com A & M o= @ ® - O
Nous utilisons des cookies facultatifs pour améliorer votre expérience sur nos sites Web, par exemple en vous permettant de vous &
() connecter aux réseaux sociaux, et pour afficher de la publicité personnalisée en fonction de votre activtés en ligne. Si vous refusez tentar Refiiser bl caokes
les cookies facultatifs, seuls les cookies nécessaires pour vous fournir les services seront utilisés. Vous pouvez modifier votre i
sélection en cliquant sur « Gérer les cookies » au bas de la page. Déclaration de confidentialité Cookies tiers
=. Microsoft | Microsoft 365 Produits v Ressources v Modéles  Support  Mon compte | Acheter Tout Microsoft
Bi Mi ft 365
L'application Microsoft 365 (anciennement Office) vous permet de créer,
partager et collaborer au méme endroit avec vos applications favorites, y
o compris Copilot.*
CREm Mo
Inscrivez-vous 2 la version gratuite de Microsoft 365 >
v
5. EUR/GBP am » - 1506
A 019% HE Q Rechercher L =3eC ~Ae OB 0 &

Renseigner votre mail et cliquer sur « Suivant » @,
Entrer le mot de passe de votre identifiant ©.

B® Microsoft

I.Sacan.ned:er_le BB \icrosoft

formateur@ville-fouesnant.fr

« formateur@ville-fouesnant.fr

Pas de compte 7 Créez-en un ! Entrez Ie mot de passe

Votre compte n'est pas accessible ? 3)
o
Retour Suivant J'ai oublié mon mot de passe

Se connecter

Q Options de connexion

w« | Vous pouvez enregistrer vos identifiants de connexion si c’est votre
Enregistrer le mot de passe . .
poste de travail et votre session.
formateur@ville-... susseesens & Mod

5
©  Microsoft Edge gestionnaire de mots 8
“ de passe : pratique, fiable et facile a )
utiliser 9
E
<
(%]
>
o
)
O
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L’ INTERFACE D’OFFICE 365

Une fois la connexion validée, vous étre sur la page d’accueil d’Office 365.

Q O Openone BE Accés rapide O Accueil| Microsoft 365 | + - X

a o]

P Rechercher € =3 0

o a (] O] Installer &t bien pius encors

@8 ® ° o

P P . b

3 Favoris f T Charger = 38

n ‘ ®
Nouvelles applications x (W N
ajoutées !
Votre administrateur informatique a ajouté une ou Aucun contenu récent
plusieurs applications pour vous. Des conditions.
Q distincles peuvent s'appliquer. Créez un document au chargez-en un pour commencer.

He)

L’icone la plus importante est celle permettant de choisir I'application a utiliser E 0.

Les principales applications de votre abonnement Office 365 sont disponibles ainsi que la possibilité de créer des
documents de type : Document Word, Classeur Excel, Présentation PowerPoint, Enquéte Forms.

Si 'application ou le fichier que vous souhaitez créer n’est pas dans la liste, il suffit de cliquer dans « Plus d’ap-
plication ou « En créer plus » pour accéder aux possibilités supplémentaires d’Office.

Pour vous déconnecter (ce qui n’est pas utile sur votre poste de travail, car il
est plus facile de verrouiller I'ordinateur), vous pouvez cliquer sur I'icbne
avec vos initiales ou votre photo afin de vous déconnecter ou de modifier les JREESis Se déconnecter
parameétres de votre compte

Philippe LEOST

philippe@leost.fr

inecter avec un autre compte

e LEOST

CCBY SA Phili
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GESTION DES DOCUMENTS

La gestion des documents se présente de fagon similaire que vous soyez dans OneDrive ou dans SharePoint.

Mes fichiers

Formation 365 ) Nom

() Accueil
Applications

Bl Dossier formation

Fichiers de conversation Microsoft Teams

| @8 Mes fichiers

W Corbeille
Medias formation

Parcourir les fichiers par

[=| glenan-revision 1.docx

@=| glenan-revisiondocx
Accés rapide

Autres empl

Stockage

Piéces jointes - BBy

Modifié

27 septembre

Modifié par Taille du fichier Partage Activité

Formation 365 0 élements Privé

INFORMATIOQUE

e 8 2 ®

F Tier + = - @ Détails

Pour ajouter ou charger un document dans OneDrive, il faut cliquer sur le bouton « + Ajouter » ©.

i SharePoint

(k] | Documents it
Documents

B8 Partagé avec nous fom:

® 5 B image:
Pages

@Y glenan-revisiondocx

3 Logo-Fouesnant CMIN.pdf

Ajouter une
3 conversation en
temps réel

Modifié

=1 Ajouter

Modifié par

Ajouter une colonne

3 SO
* Suiv 2 18 membres

Tous les documents

L Office 365

Dans SharePoint les deux fonctions sont séparées. Utiliser le menu :
e «+ Nouveau »® pour créer un nouveau document.
e« Charger »® pour télécharger un fichier ou un dossier dans SharePoint.

Philippe LEOST

e LEOST

CC BY SA Phili
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CREER UN DOCUMENT OU DOSSIER

Dans OneDrive, cliquer sur ajouter et sélectionner soit Dossier @, soit un des

OneDrive .. , .
types de fichiers ® présents dans la liste.
Dans SharePoint cliquer sur le bouton « + Nouveau » et choisir soit un Dos-
sier ©, soit un des types de fichiers présents dans la liste @.
Dossier E
L’icbne avec les 9 points permet de choisir une des applications pré-
@) Chargement de fichiers sentes ou de demander « Plus d’applications ».
Pg Chargement de dossier Le lancement de I'application permettra dans la majorité des cas de choisir
| B
= un modele de fichier pour cette application, alors que la création directe du
M DocumentWard fichier géneére un fichier de base.
85 Classeur Excel
If} Présentation PowerPoint SharePoint
M} Bloc-notes OneNote 0o .
) F3 Formation 365 Global
B Forms pour Excel
L @
@ | Vidéo Clipchamp -
& Lien
D | fi5 Document Word
Documents
B rormation 365 Global a ) Classeur Excel
Partagé avec nous
Autres emplacements... 1] Présentation PowerPoint
® =
Blog:rotes 1} Bloc-notes OneNote
Dans OneDrive @ et SharePoint @, la création d’un Pages 39 Forms pour Excel o
dossier s’effectue de la méme maniére. : @) Dessin Visio s
Contenu du site =
% | Vidéo Clipchamp L
. . Corbeill I
Créer un dossier X orbere .
P Lien
Nom Modifier =
¢/ Modifier le menu Nouveau
Glénan Formati
| énan Formatior | -+ Ajouter un modéle
Couleur du dossier Il faut donner un nom au dossier « Glénan Formation » dans
® © 0 0 0 0 O notre exemple. Ce nom peut contenir des accents et des es-
paces.
O Il est possible de donner une couleur au dossier pour pouvoir
_ _ plus rapidement les repérer.
‘_ Annuler | Dans OneDrive vous pouvez faire ce que vous voulez, mais
dans SharePoint il est souhaitable de se conformer aux di-

rectives de I'équipe, voir de la structure suivant le cas.

Mes fichiers

Neom ~ Modifie + ~ Modifie par Taille du fichier Partage ~ Activité

Glénan Formation Il'y a environ un...  Formation 365 0 éléments Privé

Le dossier créé apparait en standard sous la forme ci-dessus dans OneDive et ci-dessous dans SharePoint.

Documents [ ~ 5
@]
|
-

] Nom - Meodifié - Medifié par ~ + Ajouter une colonne b
“Glénan Formation Il y a quelques secondes  Formation 365 =

<

n

>

)

Q

(8}
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TELECHARGER UN DOCUMENT OU UN DOSSIER

Il est possible de charger des fichiers et méme des dossiers entiers pour peu-
pler rapidement un espace de travail.

Attention néanmoins pour OneDrive aux limitations de 1To accordé a chaque
personne. Pour SharePoint il faudra se rapprocher des administrateurs de
Dossier votre structure pour connaitre les limites qui ne peuvent dépasser 25 To pour

&) Chargement de fichiers

un site d’équipe.
1]

| Pg Chargement de dossier

Dans OneDrive, utiliser le menu « + Ajouter » et ensuite sélectionner soit le :
2] e Chargement de fichiers ©.

@ Document Word e Chargement de dossier ®. T Charger v & Modif

e ccouBicii Avec SharePoint, il faut cliquer sur 3 ]

le lien de menu « Charger » et choi- 0
M Preseration RowesRoint sir soit « Fichiers » ©, soit « Dos- Documents 4 ]

Modele

M} Bloc-notes OneNote sier » ©.
m Nom

B: Forms pour Excel

Quand vous chargez un fichier, le systeme vous propose les derniers docu-

) Dessin Visio ments utilisés. Sile(s) fichier(s) a télécharger ne sont pas de ceux-I3, il suffit de
@] Vidéo Clipchamp cliquer sur « Afficher tous les fichiers... » pour accéder a I'explorateur de fi-
. chier et faire
& Lien ) k
ces choix. Le TELECHARGE
ﬂ Formation 365 Global choix multiple
est possible
Autres emplacements...
avec les
touches « Ctrl » et « Maj ».
Si vous voulez charger un dossier, I'explorateur Enquéte d éralustion 5. xisx TO1 PowerBI-PLpelt sauvegarde-moodie?-_mbiz

de fichier apparait et vous permet de sélection-
ner le dossier que vous voulez intégrer dans Of-
fice 365. Cela fonctionne de fagon récursive,
c’est-a-dire que les sous-dossiers du dossier seront aussi téléchargés. Attention aussi au poids du dossier par
rapport au débit de chargement.

L A ———— Cliquer sur le bouton « Importer » pour
commencer le chargement.

Afficher tous les fichiers ...

€ v oA > Philippe - leostfr > Images v G Rechercher dans : Images 0

I
4

Organiser v Nouveau dossier

e @ | Avant de commencer le chargement, Office
e Satt | Modiile e faile affiche un message vous demandant si vous

b © Possierdefienirs faites confiance au site, car certains fichiers
Captures décran © Posderdefichier peuvent contenir des virus et les fichiers
e e et chargés disposeront d’une URL et pour-
e ° S raient &tre utilisés.

Photos Glénan (a) Dossier de fichiers

Saved Pictures OL\\'; Dossier de fichiers

Télécharger 12 fichiers sur ce site ?

Dossier:  Photos Glénan Cela va télécharger tous les fichiers de "Photos Glénan®. Ne le faites que si
wvous faites confiance au site.

Imperter Annuler

& Téléchargements automatiques de fichiers o, . . . . .
¥ Un message différent s’affiche dans OneDrive (a gauche) ou SharePoint (a
Te Op I r . . . Ve . s
S el droite) pour vous indiquer que le téléchargement est terminé.
n
o)
he
14 éléments ont &té chargés vers Documents o
1,34 Mo
Teléchargement terminé 4 860 Ko =
Photos Glénan _E
Annuler le téléchargement — 134Me <
(%]
&
Q
(@]
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ENREGISTRER UN DOCUMENT

INFORMATIOQUE

l’ Livre €g v I'
MNom de fichier

” Livrs a xlsx |

Emplacement

i T |
EI Philippe LEOST » Documents Q >
| ® Historique des versions 0

Dans le cadre d’un nouveau document, Office lui attribue un nom
par défaut. En fonction du paramétrage. « Livre » dans notre
exemple et sera enregistré par défaut a la racine de OneDrive ou

du site SharePoint.

En cliquant sur le nom du fichier @ il est possible de pouvoir faire

plusieurs modifications, dont le nom du fichier ®.

Pour changer le dossier, cliquer sur le chevron ® a droite du dos-

sier.

Q, Rechercher dans Mes fi©| Mouveau dossier

% Favoris

= 3éléments
Accés rapide

= Téléments
Autres emplacements...

Pigces jointes
= 0éléments

N
" Medias formation

N
" Fichiers de conversation Microsoft Tea...

Déplacer Mes fichiers Nom
‘l £3 Mes fichiers ] Nom ~ Modifié ~ Meodifié par ~ Activité
9% Partagé Applicati
= ? pplications vendredi 3 22:11 Formation 365
= 0éléments

Formation 365

Formation 365 e

Formation 365

Il'y a 10 heures

Il'y a 13 heures

vendredi 3 00:52

=

Il est bien sir possible de se déplacer dans I'arborescence des dossiers ® de OneDrive ou du SharePoint ; de

créer un nouveau dossier @.

Pour terminer, il suffira de cliquer sur le bouton « Déplacer ici » @ pour que le document soit transféré dans un

autre dossier. Cette procédure n’a pas d’'impact sur le partage avec d’autres personnes.

Philippe LEOST
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HISTORISATION DES DOCUMENTS

Livre & -~

Nom de fichier

Emplacement

L'« Historisation des versions » @ permets de visualiser une par-
tie des modifications apportées a un document.

La liste des modifications apparait dans un volet a droite @.
Il est possible de cliquer sur les chevrons pour avoir plus de détails
sur les opérations intervenues a un moment donné.

INFORMATIOQUE

n

13

] Formation 365 > Documents > Pour restaurer une version, il suffit de cliquer sur la version a res-
taurer et soit d’en enregistrer une copie ou de restaurer le fichier

Enregistrer le statut [/\\3 I 9

Enregistré Il serait souhaitable avant de commencer la restauration de faire
une copie du fichier via le menu « Fichier | Enregistrer sous » de

D) Historique des versions o facon a garder une trace si besoin.

Lvre @

€ Retour au document Hier & 08:06/ Enregistrer une copie Restaurer | e Historique des versions
N C - A z ; Affichar les modifications @)

> Alinstant
Version actuele

 Formation 365

> Hier 4 08:06
W Formation 365

> Hier 3 08:04
 Formation 365

L Office 365

Philippe LEOST
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DEPLACER UN DOCUMENT

° Ol Owiir + (@ Partager G Copierletien T&] Supprimer ¢ Ajouter auxfavoris (3] Ajouterun raccourd ~ . Téldcharger
® % Nom Modifié Modifié par Taille du fichier Partage
)

i Privé
| =
&
o orma
w
v
Medias formation
r-y
8 Applications
a
DUl Pieces jointes 1 éléments Privé
© 0= Livrexisx pation 365 6.19Ko Privé.
o | Clsseurxisx & Partag
M= glenan-revisiondocx
M@= glenan-revision 1.docx at
ED Détails

€0 Déplacervers (O Copierdans -

Activité

¢ svec Philippe LEOST + 1 sutre personne - dim. & 2

avec philippe - . 3 133

——[@ost

INFORMATIOQUE

& 8 2 @

X 1 sélectionné(s) = v ED Détais

tés par défaut.

le dossier voulu.

Il est possible de cliquer sur les « ... » @ (3 petits points a droite du nom de fichier ou de dossier) afin de lister
des opérations a réaliser avec cette sélection.
Cliquer sur « Déplacer vers » ©.

La liste des dossiers @ de OneDrive ou du SharePoint apparait et vous pouvez vous déplacer dans I'arborescence.
Il est aussi possible de sélectionner les dossiers d’équipes © ou d’« Autres emplacements » @ que ceux présen-

Quand I'endroit d’atterrissage est trouvé, il suffit de cliquer sur « Déplacer ici » @ pour transférer le fichier dans

fg Nouveau dossier

Activité

B Formation 365 Global

B saczsavie coor

Autres emplacements...

0 éléments

Dossier formation
1 élément

Fichiers de conversation Microsoft Tea...

4 éléments

Medias formation

7 éléments

Applications
0 éléments

Pigces jointes
1 élément

Déplacer vers Mes fichiers Q. Rechercher dans Mes fichiers

£ Mes fichiers B Nom v Modifié + Modifié par v

 Favoris EITD,TDS Glénan o Ily adjours Formation 365
— 7 éléments

Acces rapide B Glénan Fermation Ily adjours Formation 365

29 septembre

29 septembre

29 septembre

27 septembre

27 septembre

Formation 365

Formation 365

Formation 365

Formation 365

Formation 365

L Office 365

Philippe LEOST

—
%)

o

[—] e

7 Déplacer Annuler o
E

o

<

wn

>

[aa]

Q
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INFORMATIOQUE

ONEDRIVE

ACCEDER A ONEDRIVE ET L’ INTERFACE

L’icbne E O avec les 9 points permet de sélectionner OneDrive.
Lors du premier démarrage I'interface de OneDrive ne contient pas énormément de documents et va se charger

au fur et a mesure.
Il est possible d’« + Ajouter » ® un document en le créant ou en le téléchargeant (voir Gestion des documents).

Pour vous 6

@ uve @ Classeur @ tableauParticipants @ Classeur
Vous avez modifié cec = Vous avez modifid cec: part = f
tag
Ourir Ouvrie o Ouvt
Récent @ Word @l Excel @ PowerPoint L} PDF = Autres e o Fitrer par nom ou par personr
arcourir les fichiers par

Ouvert Propriétaire Activité

= R o] ,
o
preES = |
Le bloc de gauche ® permets de gérer ce qui doit étre affiché.
Accueil : L’écran ci-dessus qui variera en fonction de votre activité.
Mes fichiers Permettant de lister I'arborescence des fichiers et dossiers de fagon proche a celle de I’explorateur
Windows.
Partagé Pour afficher les fichiers partagés avec « Moi ».
Favoris Pour ne lister que vos fichiers épinglés.
Corbeille Pour faire le ménage dans la corbeille avec les fichiers supprimés. Comme la corbeille de I'explora-

teur de fichiers.

Le bloc du haut @ liste des documents qui peuvent étre utiles pour « vous », tandis que le bloc du bas © affiche
les fichiers correspondant aux filtres mis en ceuvre par ordre antéchronologique.

L} = Autres

Il est possible de filtre par type de document @. Si le type de document recherché n’est @ OneNote
pas disponible, il est possible de cliquer sur « Autres » pour disposer d’autres formats de

T . . . L . " Microsoft List
fichier. Si vous connaissez I'extension du fichier recherché, il est possible d’utiliser la zone i Microsert bets

de recherche ® en tapant une requéte de type *.DOCX pour rechercher des documents [ Vidéos
Word. 0O Loop

Si vous connaissez le propriétaire du document, il est possible de saisir son nom afin de & Photos

filtrer les documents @. =

B Whiteboard @]

L

-

1 PowerBI 9

=

o

<

(%]

>

o

Q

(&)
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INFORMATIOQUE

LES FICHIERS FAVORIS

Récent  Tout N Excel @ PowerPoint L} PDF = Autres

Nom Ouvert Propriétaire Activité

o[-
0l 'm ,

Il est possible de passer un fichier dans Ia liste des favoris en cochant la case « Etoile » ® « Ajouter cet article
aux favoris ».

Une étoile noire @ apparais sur les fichiers qui sont en favori.

L’opération inverse est possible quand un fichier n’est plus utile en permanence.

En sélectionnant I'icone favori (étoile) © seuls les éléments favoris sont disponibles dans la liste des docu-
ments ©.

° Favoris Dossier @ Word @ Excel @ PowerPoint 3 PDF = Autres Filtrer par nom ou par personne

® Nom Ajouté au favoris Modifié Actiité

PARTAGER UN DOCUMENT

. OneDrive

O e @ er de e e Alt
Fichier  Accuil Insertion | Partager |Miszenpage Formules Donndes Révision  Afichage  Automatiser Aide Dessin  Conception de tableau O Commentsie:

o erle ien

modifier dans Teams

4 Prénom 8 Nom B Service [ 1T B Couriel [-]

s 7

Pour partager un document, il faut utiliser le menu « Partager » ® du ruban ou le bouton « Partager » ® en haut

a droite de la fenétre.

Il est possible de partager @ ©, a préférer a « Copier le lien ».

Il faut saisir les premiéres lettres © de la personne ou

M Livrexdsx” - @ X de I’équipe pour la voir dans la liste ® et cliquer sur elle
dans la liste déroulante.

Par défaut, c’est le _ o

petit crayon @ qui | =re Z

est actif, en cli-

quant dessus il est

possible de modi- . tatic

fier I'état de par- T Imeessble depporier des e

tage du fichier © : Nous ne pouvons pas télécharger

« Peut modifier » ; % Peut afficher, mais pas

« Consultation pos- Rl

sible » et « Nous ne

pouvons pas télécharger » (bien s(r les personnes pourront toujours faire des copies d’écran ou des photos avec

le téléphone, mais la récupération des formules Excel serait plus délicate).

Le « Copie le lien » ® permettra d’envoyer le lien par un canal de communication mais il est préférable de cliquer

sur la roue dentée pour modifier ® les paramétres du lien.

Claude ROCUET
claude.rocuet@ville-fouesnant.fr

Peut modifier
Z

Apporter des modifications

Q. Rechercher dans I'annuaire . .
Consultation possible

=2 Copier le lien

B> Envoyer I

Philippe LEOST

e LEOST
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INFORMATIQUE
En cliquant sur la roue dentée, des parametres complé-

Paramétres du lien o x mentaires du lien sont disponibles.
6

Livre.xlsx

Choix des personnes pouvant accéder au fichier ou dos-
sier partagé © :
Tout le monde ® e Tout le monde : il est souhaitable dans ce cas de

Le lien fonctionne pour

HRgST R manas e peese pRe g comeeen mettre un mot de passe et éventuellement une

date d’expiration pour limiter les connexions para-

sites, car les personnes ne sont pas identifiées et

Seules les personnes disposant d'un accés o appara?tront comme « Cl ».

existant e Personne de mon domaine : de facon a limiter
'usage des éléments aux seules personnes de
votre structure.

e Seules les personnes disposant d’'un accés exis-
tant : si vous voulez modifier les droits des per-
sonnes qui en ont déja.

Définir la date d'expiration (DD/MM/YYYY) X e Personne de votre choix : pour rajouter des droits

a de nouvelles personnes.

Personnes dans ville-fouesnant.fr @

(D)

Personnes de votre choix

®

Autres paramétres

£ Peut modifier

& Définissez le mot de passe

Il est possible de modifier les droits ® comme précé-

ORI | ccmen

Le fait de définir des dates limite ® permets de ne pas voir trainer des documents « dans la nature », s'ils sont
ouverts a tout le monde. Si vous souhaitez forcer les personnes a renseigner ou consulter un document avant
une date, c’est aussi une solution méme si c’est violent.

Le mot de passe @ permets quand le lien est pour tout le monde de permettre une certaine sécurisation du lien.

Cliquer sur « Appliquer » ® pour valider et revenir a I’écran précédent. Il est aussi possible de revenir en ar-
riere @ si vous ne souhaitez pas valider les modifications apportées.

e LEOST
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INFORMATIOQUE

SHAREPOINT

ACCEDER A SHAREPOINT

Pour aller vers SharePoint depuis Office 365, cliquer sur I'icobne avec les 9 points E en haut a
gauche d’Office et choisir I'icone SharePoint. Plus d’information sur 'interface d’Office 365.

SharePoint ; S Rechercher dans SharePoint

+ Créerunsite + Créerune ion d actualités

" 1 i ] "
fomoton 365 Gioval ok . i——/ =i —
== @ Créer, partager et suivre vos pages e

Récents a partir d'un emplacement unique /

Site de communication e p
Accéder aux pages

Formation 365 Globa! *

® @ o ® & ©

Afficher tout

Sites fréquents

Formation 365 Global Site de communication Formation globale 2024

Groupe Groupe

Sites suggérés

Le bloc de gauche @ contiens 2 parties : les sites suivis et les sites récents. Un site peut étre dans les 2 catégories.
Si le site auquel vous souhaitez accéder n’est pas présent, vous pouvez cliquer sur « Afficher tout ».
Les sites fréquents sur lesquels vous étes allé récemment apparaitront dans le bloc ® « Sites fréquents ».

Attention : si vous n’avez pas validé I'inscription au site (voir Accéder a un site d’équipe) le site n’apparaitra pas
dans ces blocs.

Lors du premier passage dans SharePoint, un popup
vous permettra de comprendre le principe de Sha-
rePoint.

Si vous avez besoin
d’aide pour trouver | Aide 5 X
une facon de faire
ou une procédure, | €@ P eredec
n’hésitez pas a cli-

Fréq uent quer sur le point Découvrir des informations dans
). . SharePoint
Dans cette page, vous verrez les activités sur lesquelles vous et les personnes qui vous d |nterr0gat|0n 9
entourent avez travaillé récemment. de |'app|icati0n Eresiney e e -
pour avoir de |'aide‘ 1. Tapez dans la zone de P Recherche située au 8
PRECEDENT SUIVANT . . milieu de la barre de titre en haut de la page. ‘3
Celle-ci dispose ®
~ , 2. Filtrez les résultats par type tels que Fichiers,

meme d un mOteur Sites, Personnes ou Actualités. =
. . . <
de recherche si vous savez ce que vous cherchez. La petite maison permet de o
.y . . <
revenir a I'accueil de I'aide. o
[2a]
@]
o

L Sharepoint Philippe LEOST Page 18
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CREER UN SITE D’EQUIPE

SharePoint

L) Suivi
® Formation 365 Globa *
Apercu )
0 Afficher tout o y
Créer, partager et suivre vos pages

L Récents a partir d'un emplacement unique
@ Site de communication w

Formation 365 Global *

Afficher tout

Sites fréquents

E— ye— y—

Formation 365 Global Site de communication Formation globale 2024

Groupe Groupe

& Home estpopuaice

lenan-revision est populaire
4 ¢ pos

Sites suggéres

La voie principale pour créer un site d’équipe se fait en cliquant sur le lien « + Créer un site »@.
Le « + Créer une publication d’actualités » permet de positionner une actualité dans un site.

Créer un site : sélectionner le type de site
Sélectionnez le type de site que vous souhaitez créer. En savoir plus sur les sites d'équipe ou en savoir plus sur les sites de communication.

Site d'équipe _i-

Créez un espace privé pour collaborer avec votre Site de communication
équipe.
Partagez des informations qui impliquent un large
Suivre et se tenir informé de ['état d'avancement du public.
projet

7 Créerun portail ou un site axé sur 'objet
{} Partager les ressources de |'équipe et co-rédiger du
(@ Engagez des dizaines, voire des milliers, de

contenu
spectateurs.
% Tous les propriétaires et membres du site sont les
auteurs du contenu du site &8 Peu d'auteurs de contenu et beaucoup de visiteurs

¥ Peut se connecter & d'autres produits Microsoft 365

Vous avez la possibilité de créer un « Site d’équipe ».
Les sites de communication sont plus orientés pour de la communication descendante.

e LEOST
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X
Sélectionner un modeéle
Depuis Microsoft Depuis votre organisation
B e
& A7 4% X
Lo Q1 ate e
o hatef lan
[ L] -
Equipe standard Collaboration dans le Store Cours de formation Equipe d'intégration des employ...
Gérez d s, partagez du contenu Coordonner et préparer les équip Préparer les participants au cours de Guidez eaux employés tout au

au détail avec les n

act avec votre équipe.

formation pour portunités long du p us d'intégration de votre

ressources et la formation actuelles du... d'apprentissage ues. équipe

Vous pouvez modifier le modéle de site plus tard sous Paramétres. | Précédent ‘

Plusieurs modeles sont disponibles, mais si aucun ne correspond a vos attentes, il est possible de prendre une
« Equipe Standard ». Il est aussi possible de créer des modeéles de site.

Afficher un apercu et utiliser le modéle « Equipe standard »

Depuis Microsoft

Fonctionnalités du site -~ - Standard Team RN ST P p—
[

*  Afficher I'activité récente de I'équipe
* Partager des actualités d'équipe

News Quick finks
s Mettre en évidence du contenu et des ressources W Y ayming 1 o e P
déquipe [—
P Activity 8 -
o
acy Documents
Eléments inclus ~ p T [T N—
...... ame o
1 page d‘accueil vorme
B Préversion du site
This folder is empty

(@ Les pages, bibliothéques et listes existantes sont
toujours accessibles dans contenu du site. Tout

contenu ajouté par un modele peut étre modifié ou —_—
supprimé ultérieurement. En savoir plus ‘ Précédent ‘ Utiliser un modeéle

L’étape suivante présente juste une synthése des fonctionnalités du site ainsi qu’un apercu du site.
Cliquer sur « Utiliser un modéle » pour passer a I’étape suivante.

e LEOST
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X
Donnez un nom a
votre site

Nom du site *

Choisissez un nom unique qui respecte les normes de nommage Formation 365 (1)
de votre organisation. La eescription est facultative, mais utile ;

™ x . . Le nom gu site est disponibie.
pour que les utilisateurs comprennent & quoi sert votre site. ' per
Votre site d’équipe sera connecté a un Microsoft 365 groupe, qui Description du site

offre & votre site un bloc-notes OneNote partagé, une adresse e-
mail de groupe et un calendrier d'équipe.

Adresse de messagerie du groupe *
[ I Formation365 I 9

L'alias de groupe est disponible

I Exemple de site standard pour la formation 365 2024 I e

Adresse du site *

https://villefouesnantfr.sharepoint.com/sites/ F:)rma'.ianESI e

Ladresse du site est disponible.

Précédent | m

Equipe standard 7 Wadifier le modele

Il faut donner un « Nom du site »@ a I’équipe en prenant soin de respecter les consignes de votre structure.

Ex. : 'équipe « Techniciens » va concerner des techniciens, mais de quel service : informatique, services tech-
niques, etc.

En cas de doute, faire remonter I'information par sa hiérarchie.

Il est possible de donner de fagon facultative une description au site @.

Une adresse de courriel © sera créé et ne comprendra évidemment pas d’accent ni d’espace. L’espace comme
les accents étant systématiquement enlevés.

Ex. : Glénan devient Glnan, qu’il est possible de renommer en Glenan.

Le systeme vous indique aussi si I'adresse de messagerie est disponible et pourra étre créé. Cette adresse dispo-
sera d’une boite de messagerie Outlook. Des courriers pourront étre émis ou recus depuis cette boite de messa-
gerie.

Le site d’équipe disposera aussi d’'une URL @ permettant en fonction des droits d’y accéder.

L’adresse est de type https://NomDeDomaineExtension.sharepoint.com/sites/SitedEquipe
NomDeDomaineExtension est le nom de domaine lié entre autres aux adresses mail.

Ex. : leostfr pour leost.fr

SitedEquipe correspond a la proposition faite lors de la création sans accents ni espace.

Les serveurs Windows ne sont pas sensibles a la casse (différence entre majuscule et minuscule). Il est donc
possible d’utiliser les majuscules pour mettre en évidence les mots quand les noms d’équipe comprennent plu-
sieurs mots.

Ex. : le groupe « Fouesnant-les Glénan » peut devenir FouesnantLesGlenan.

Cliquer sur suivant pour passer a |’étape suivante aprés avoir bien vérifié les parameétres du site d’équipe.
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X

Définir la langue et
d'autres options

Définissez la langue par défaut de votre site. Si nécessaire,
sélectionnez des étiquettes et d'autres paramétres pour classer le
type de contenu stocké sur votre site et les personnes qui doivent

avoir accés aux informations.
Paramétres de confidentialité

Privé - Seuls les membres peuvent accéder a ce site

Public - Tout le mende au sein de I'organisation peut accéder a ce site

Privé - Seuls les membres peuvent accéder 3 ce site

 —

Sélectionnez la langue par défaut pour votre site. Vous ne pourrez plus la modifier.

Equipe standard £ Modifier le modéle

La langue par défaut est la langue liée au paramétrage du compte.
Il est aussi possible de mettre le site en Privé ou en Public :

e Public: 'ensemble de I'organisation peut accéder a ce site, permettant de mettre des informations gé-
nériques sur la structure accessible a 'ensemble des personnes ayant une adresse de messagerie lié a
la structure.

e  Privé : seuls les membres peuvent accéder a ce site pour contréler I'accés a votre site. C'est le cas pour
la majorité des sites d’équipe ou de projet.

Cliquer sur « Créer un site » pour générer le site.
A I'étape suivante, il faut rajouter les membres de I'équipe qui feront partie de I'équipe. Quand les membres
sont rajoutés, il faut cliquer sur Terminer.

Ajouter des propriétaires et
des mémbres du site

Envisagez d'affecter un propriétaire de site supplémentaire ou un
groupe pour aider a gérer le contenu du site. En savoir plus sur les
autorisations

Propriétaires du site a un controle total sur le contenu du site, le théme, les autorisations,
les associations de hubs et d'autres paramétres de site.

Membres du site pouvez modifier et afficher le contenu du site, y compris les fichiers, les

pages, les listes et la navigation.
Ajouter des membres

| phil

[~ — -
Philippe LEOST
= philippe@leost.fr

a . .
— L Rechercher dans I'annuaire

e LEOST
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INFORMATIOQUE

(A -
F3 Formation 365
Accueil + Créer % Détails delapage [ Analyse Pu
=]
Conversations
(s} Actualités Liens rapides
Documents
+ Ajouter "
B Bloc-notes ) € En savoir plus sur un site d équipe &8 Inviter des membres de
Restez 4 la page avec votre
b sy 5 membres de vorre
@ Pages D g $auipe grice st "'“‘"““ ol @ Découvrez comment ajouter une page s diitenton
A partir de| daccueil du site =
Comens du e SharePoint ily s secondes .
Actualités Documents Afficher tout
Corbeille . .
Gardez les membres de votre équipe Quiest-ce qu'un site d'équipe? i 5 s i docsbons Chafoerdosfidbens__
impliqués en partageant du contenu et Jn site d'équipe SharePoint vous = e y
des mises a jour — votre equipe
harePoint il y a quelques secondes

Nom Charger un document

Ajouter des actualités

Vos fichiers

Ajouter une page  un site Publier des actuali

SharePoint il y & quelques secondes

Activité J

X
Ajouter une
) conversation en -y
s réet
Ajouter Microsoft Teams
SitePages Formation 365 Afficher et partager des fichiers
HiabHom
CollabHome Collaborez sur du contenu avec les o de Fanoaren v

Le nouveau site d’équipe s’affiche avec le menu vertical a gauche et les étapes a réaliser pour continuer le para-
métrage du site.
Les autres membres de I’équipe vont pouvoir accéder au site d’équipe.

e LEOST
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INFORMATIOQUE

ACCEDER A UN SITE D’EQUIPE

Si vous avez créé le site SharePoint, il apparaitra dans votre accueil de SharePoint.
Par contre s'il a été créé par un autre membre de I'équipe, vous devrez valider de faire partie de I'équipe.
Dans la messagerie, vous avez regu un mail d’inscription au site de I'équipe.

ol
@

Y Ranger  £g Déplacer ve b ¢ d Actions rapides 1 Lu/ non lu

Favoris Vous avez rejoint le groupe Bacasable_CODIR

% Dossiers

& Baoite de récept...

v
2 Brouillons
- "
B> Eéments envoy,
B® Microsoft 365
B @ e o . -
€3 Courner indésir.
& Archive
@ Motes BC
) FluxRsS

Bacasable CODIR
B i
Callabore:

B Historique des

Bienvenue dans le groupe
Bacasable_CODIR

D Junk Email

£8 Dossiers de rec

Mois dernier

Formation 365

Commencer

En cliquant sur le mail @, vous avez un message de bienvenu dans le groupe @.

Il faut cliquer sur le « Afficher le groupe » ©.

Le lien vous fait basculer dans la messagerie des groupes. Lors de votre premier venu dans la messagerie du
groupe, il y a au moins le message de création de groupe dans la boite de réception.

En cliquant sur ce message @, il apparait dans le volet de lecture.

Cliquer sur le lien « Add to the team site » ©.

Si vous avez besoin de revenir a votre messagerie personnelle, cliquez sur I'icbne E I « Mail » @,
Si vous voulez revenir dans la messagerie des groupes, il faut cliquer sur le lien « Accéder aux nouveaux
groupes » @.

er des e-mails dans Bacasable_CODIR
a Ba R u
@ Accusil
> [ e Bacasable CODIR cxpme " e AR
| ¢
E-mail  Fichie Evénements  Membres
v A —
o B — O gkhe new Bacisable_CODIR group i ready m
& . o Bacasable CODIR Bacisable. CODIR I o = Accueil de
| The new Bacisable CODIR .. Lun 30/09 o —
=
B sacasavie cooR 1 Welcome to the Bacasable_CODIR gr‘ou’EJ. g Favoris
& § - Dossen i
L:I E:) &3 Boite de récept...
v
# srouillons
Start 2 conversatior Add to the team site B -
' ] w
3 Arch
i) 1
£ FluxRss —
0
B ]
L
[ 1 -
(]
dre & tou T L E
<
a
<
%)
>
[2a]
Q
(8}
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INFORMATIOQUE

L’ INTERFACE D’UN SITE D’EQUIPE SHAREPOINT

H sharepoint - o 8 7 ®
| —
Bacasable_CODIR s 10
]
+ Cre @ Detaiisdelapage £ Analyse Publié @2 Partager 2 Wodfier
=
(i} Actualités o Liens rapides
+ Ajouter
=] s En savolr plus sur un site d'équipe
Bloc-notes Restez & la page avec votre ®
& o [RER
Contenu du site
Actualités Documents Afficher tout
Corbeille i

Quiest-ce qu'un site d'équipe?

site d'équipe SharePoint vous.

T SharePoint iy a quelques seconde -

i fiche PAC-CR_CD_EG annexe.pdf
Ajouter une page & un site

SharePoint iy 3 qu

Activité e
T T
el O

= 5 T The new Bacasable_CODIR
e LR group is ready

DIR

Le page d’accueil d’un site d’équipe standard contient :
e Un menu a gauche,
e Des actualités avec la possibilité d’en créer de nouvelles ©,
e Les documents et dossiers de I'équipe @,
e  L’activité récente de I'équipe ©.

Dans le menu de SharePoint, les principales fonctions sont :
e Accueil @ pour revenir aI'écran ci-dessus
e Conversations © pour basculer sur la messagerie Outlook du groupe
e Documents O pour interagir avec les documents du site d’équipe

Pour la gestion des documents d’équipe, voir le chapitre « Gestion des documents ».

e LEOST
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INFORMATIQUE
TEAMS

ACCEDER A TEAMS

Utiliser I'icone de menu E pour accéder a Teams Online.

i i s T e
_Q Conversation - O 73, Formation 365 (Vous) Conversation Partage
-]
208 F3_ Formation 36
L]
o
B -
=

Un menu sur la gauche @ permets de lister les différentes possibilités de Teams.
Un deuxiéme bloc ® permets de lister les items, principalement : Conversation et Equipe.
Un dernier bloc ® affiche le détail des éléments du bloc ® principalement.

e LEOST
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LES CONVERSATIONS

Par défaut, vous étes connecté dans I'item conversation, vous permettant de discuter avec les personnes de
votre structure.

La conversation permet une discussion rapide entre 2 ou plus de personnes, alors que I'équipe correspond a des
échanges plus structurés sur des canaux de communication permettant de suivre I'avancée de dossiers..

Au démarrage, la seule personne pour discuter est « Vous-méme ». Cela peut paraitre surprenant, mais cette
conversation permet de gérer des notifications et/ou des documents pour soi-méme.

Pour créer une nouvelle conversation, cliquer sur le bouton « Nouvelle conversation » @. Dans la zone de sai-
sie @, saisir les premiers termes de la personne avec qui vous voulez converser. Suivant le nombre de personnes
dans I'annuaire, il faudra peut-étre arriver jusqu’a une saisie quasi compléte des coordonnées de la personne
avec qui vous souhaitez converser.

Cliquer sur la personne © avec qui vous souhaitez discuter.

& (X

& Conversation = A:f dlau e ﬂ
e . Clauds ROCUET
CLAUDERCCUET
L) ° a
a8 §é. Piee-Emmancel CLA
R

Vous démarrez une nouvelle conversation

Tapez votre premier message

& o reeced  Siovous avez plus que 2 personnes dans la
conversation, il est possible de cliquer sur le

sélecteur @ permettant de donner un nom
| VRS A: QL Quentin LEOST X GL  Guénolé LEOST X au groupE.
ﬁe Philippe LEOST (Vous)

Conversation = O Nom du groupe : Les gargons !

Taper le message dans la zone dédiée et ap- }
puyer sur « Entrée » ou de cliquer sur le bou- Taper un message v ©@ P + P
ton « Envoyer ».

Les icones du message permettent :

G Q Lesgargons! /7 Conversation +1 [ |l Démarrer une réunion - S§3 -+ . . .
- e D’afficher un petit traitement de texte,
&p  Philippe LEOST a ajouté Quentin LEOST et Guénolé LEOST 4 la conversation. ° D’insérer un emojis ou autre,
f Philippe LEOST a remplacé le nom du groupe par Les gargons |, . ,
o e | @ D'insérer un composant Loop (concurrent de
Bonjour les gargons. N0t|0n), =
Un petit test de conversation sur le Teams de Leostfr! | ° «+» pOUr inse’rer d’autres aCtiOnS ou applica_ 8
g |
. —
tions. L]
E
a
<
(%]
>
[2a]
Q
(&)
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LES EQUIPES

Dans le menu » Equipes » les différentes équipes existent.

= Général Publications  Ficners  Notes [9

Equipes.

Il doit normalement avoir au minimum une équipe de votre domaine, mais qui
afficher de I'information descendante, principalement dans le canal « Général ».

INFORMATIOQUE

est gérée par la direction pour

[= IS |

Ea Créer une équipe

.,f—_:’ﬂ Rejoindre I'égquipe

Cliquer sur le « + » @ et ensuite sur « Créer une équipe » 0.

dans I'équipe vill

ille-foussnant.fr

Créer une équipe

Vous créez une équipe & partir de zéro. Autres options de création d'équipe

MNom de I"équipe *

I Formation globale 2024 Ie @

Donner un nom al’équipe ©. Il est possible
de fagon facultative de donner une des-
cription a I'équipe O.

Il faut choisir le type d’équipe ® : Privée ou
Publique. La majorité du temps, il est pré-
férable de choisir une équipe privée.

Description

Pour les personnes ayant suivi la formation

Type d'équipe
e
Nommer le premier canal * &
I Généra' Ié

Quel type d'équipe voulez-vous créer ?

Confidentialité

privée
T Les utilisateurs doivent étre autorisés 3 |2 rejoindre

publique
Tous les utilisateurs de votre organisation peuvent la rejoindre

Qu'est-ce gu'une équipe 7

AnnU|er ﬂ %

h < Précédent
Il faut choisir le nom du canal principal (premier canal ®) si le systéme vous laisse le choix. Utiliser les standards o
Q)
de la structure dans laquelle vous étes et s'il n’y a pas de consigne, utiliser le terme « Général ». >
Valider la création de I’équipe Teams en cliquant sur le bouton « Créer » @. 2
£
Aprés un message de validation de I'équipe, il faut passer a I'ajout des membres de I'équipe. E
o
Q
(@]
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INFORMATIQUE
Dans la zone de saisie, entrer des informations sur la

Ajouter des membres a Formation Office 365 personne a intégrer a I'équipe et cliquer sur elle qu’elle

Commencez & saisir un nom, une liste de distribution ou un groupe de sécurité a ajouter 3 ra H

votre éguipe. Vous pouvez également ajouter des personnes extérieures a votre S aJOUte dans Ia IISte des membres'

organisation en tant qu'invités en saisissant leur adresse e-mail. Les personnes extérieures Les mem bres de Ia structure peuvent devenir Proprié_

& votre organisation recevront un e-mail les informant qu'elles ont été sjoutées. En savoir . ). . . , . .

plus sur ajout dinvités taire de I'équipe. Il est souhaitable d’avoir toujours 2

Tapez un nom ou un e-mail | personnes pour toutes les activités de la structure de fa-

Gunolé LEOST Membre v ¢on a pouvoir pallier aux manques d’un propriétaire.
guencle@leost.fr . ~ o . . .
’ ' Bien s(r les administrateurs du domaine peuvent modi-
Quentin LEOST e X . . ., .
quentin@least.fr - fier les droits et nommer un propriétaire.

Membre X

Propriétaire %

tanarer E

S’il faut ajouter ou retirer de nouveaux membres, il faut cliquer sur les 3 petits points
a droite du nom de I'équipe pour faire apparaitre le menu de I'équipe.

Il est possible de cliquer sur « Ajouter un membre » pour pouvoir retourner sur
I’écran ci-dessous.

Il est possible de « Gérer I'équipe » ® pour lister et pouvoir ajouter ou supprimer
des membres de I'équipe.

Membre

& Masquer

£33 Gérer I'équipe

COG Ajouter un membre

F Ajouter un canal

G2 Obtenir un lien vers I'équipe

f& Quitter I'équipe F0  Formation Office 365 Membres Demandes en attente Canaux +4

{7 Gérer les balises

~+ Ajouter un membre 7 Rechercher Q

~ Propriétaires (2)

W Supprimer I'équipe

Cliquer sur la croix a droite du membre pour Nom Poste Lieu de travail  Balises (D Réle
le supprimer. 6L Guénok.. Propriétaire
Pour ajouter un membre, il faut cliquer sur 8, rrivee - Propriétaire

le bouton « + Ajouter un membre ». Cette
action permet de retrouver la boite de dia-
Nom Poste Lieu de travail Balises (1) -

logue du haut de la page. Supprimer Quentin LEOST
C!L® Quentin... L) Membre @

Si le membre est extérieur au domaine, il
sera classé en « Invité ».

~  Membres et invités (2)

F@ pignouf ... Invité X

Il ne reste plus qu’a créer de nouveaux canaux ou commencer a créer des publications dans un canal.

e LEOST
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CREER UN CANAL

Dans I'équipe il y a le canal « Général » ou équivalent créé lors de la génération de I'équipe.
Les canaux se trouvent a l'intérieur des équipes, de la méme fagon que les fichiers se trouvent dans les dossiers.
Chaque canal est dédié a un sujet, un département ou un projet spécifique, un peu a la maniéere des forums.

- Dans I'équipe il est possible de créer un nou-
R veau canal en cliquant sur le « ... » (3 petits
® points a droite du nom de I'équipe).
= Equipes o = F Général

Activite o
@ & Masquer
¢, Découverte

Conversation
£33 Gérer I'équipe

[1)] .

Equipes R é’o Ajouter un membre
v B Formation globale 2024 *++ (I Autres options )

@ IE’, Ajouter un canal I
— Formation lundi 30 septembre matin
s G2 Obtenir un lien vers I'égquipe

Q Général

[4 Quitter I'équipe

{J Gérer les balises

Créer un canal
TW Supprimer I'équipe

Nom du canal *

I Formation lundi 30 sethembre matin Ie © Cliquer sur « Ajouter un canal » (1) pour le
paramétrer.

— Il faut donner un nom au canal @ et une

Aidez les utilisateurs a trouver le bon canal en indiquant une description. B éventuelle description .
) Il faut gérer le niveau d’accés @ qui peut-

Choisir un type de canal * (1) atre -

I Tout le monde au niveau de — I'équipe a accés n N Standard - ouverts é tous Ies membres de
I’équipe et tout ce qui est publié peut

I [] Afficher automatiquement ce canal dans |a liste des canaux de tous les membres I | ) K ) )
= faire I'objet d’'une recherche par d’autres

e personnes.
Partagé - permettent de collaborer avec
des personnes a l'intérieur et a I'extérieur
de votre équipe ou organisation.
Privé - destinés aux discussions qui ne
doivent pas étre ouvertes a tous les

Annuler membres de I'équipe.
N . . I}m Standard
La case a cocher « Afficher automatiquement ce canal dans v R oot membres e Féquipe praent  accides,
la liste des canaux de tous les membres » © n’est pas dis- Partage 9
. .. . . ) personnes ou les équipes de votre organisation ou en dehors de vatre organisation
ponible pour les Canaux privés (normal), est coché par dé- & s ot P devetrecrseni dehors de votre organisat
faut pour un canal partageable et cochable pour un canal o Prive
standard. Des membres spécifiques de I'équipe y ont accés,

Il ne reste plus qu’a valider la création du canal en cliquant sur « Créer » ®.

e LEOST
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COMMUNIQUER DANS UN CANAL

Chaque canal va comporter plusieurs publications relatives a une thématique auxquelles les autres membres de
I’équipe vont pouvoir réagir.

@

0 Tutoriel Office 365 Publications  Fichiers  Notes 3] |e e = ED

Equipes - F o+

2 o o
i o Découverte | @, Priiope o5t 2

Nouvelle formation Office 365 en préparation

8. Repondre

Philippe LEOST
| @, e

Manuel utilisateur a créer

i (5]

Banjour Philippe,
L disponibilité du tutorlel est prévue pour quand 7

8 Repondee

(oo |

Dans les équipes @ de Teames, il est possible de sélectionner un canal @ (dans notre cas le canal est épinglé pour
apparaitre en haut de la liste).

Le nom du canal © apparais dans le bloc de droite.

Il'y a une publication @ avec 1 like et une autre publication ® avec une réponse.

Une nouvelle publication
dans le canal est possible si le

= 0]

ﬁ Philippe LEOST

sujet a traiter ne correspond Enquéte de satisfaction client de la formation D
pas a une thématique ayant
.. B 7 U S =i ¥ & A 99 & @ ¢
déja une publication. - . B
C“quer sur « Démarl’er une L'enquéte est en cours et le responsable dispose du lien permettant de voir I'évolution de I'enquéte. 9

publication » @.

Il faut mettre un titre @ a la
publication qui sera visible et ® o + T
en gras en haut de la publica-
tion. Du contenu @ est rajouté en bénéficiant d’un petit traitement de texte ® et de quelques accessoires.
Il faut cliquer sur « Publication »® pour valider la publication.

L'enquéte apparait dans le
canal et les personnes de
I’équipe peuvent commen-

ter L'enquéte est en cours et le responsable dispose du lien permettant de voir I'évolution de 'enquéte,

I ﬁo Philippe LEOST 22:12

Eanuéte de satisfaction client de la formation

Y

eo Répondre

e LEOST
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INFORMATIQUE
110

&2 Copier le lien

En survolant la partie droite de la publication, un menu apparait avec
la possibilité de mettre des émojis @ sur la publication. Les « ... »@® 3
petits points permettent d’accéder a un menu complémentaire ©.

Epingler la publication permet de la mettre en haut de a liste. N U seperimer e

> Eplng\er

& Désactiver les notifications

Pour répondre a une publication, il suffit de cliquer sur le bouton « Ré-

pondre ». 53 Marquer comme non lu
9 Partager dans Outlook

Si la réponse est rapide, il suffit de la saisir dans la zone @ idoine et de 85 Traduire
cliquer sur « Envoyer » © pour la poster. Elle apparaitra en bas de la P s
publication.

Sila réponse nécessite I'usage d’un traitement de texte, il suffit d’activer le traitement de texte ®, ou des emojis.
Il est aussi possible d’utiliser des composants Loop (concurrent de Notion).

I % Philippe LEOST 21:22 L O e G @ 7 -

Manuel utilisateur a créer

Le diaporama n'est pas suffisamment explicite pour le client et il demande la création d'un tutoriel au format PDF reprenant les différentes
étapes vu lors de |a formation. Une trentaine de pages sont déja écrites.

Y

¢ Leost Philippe (Invité) 21:40
Bonjour Philippe,

La disponibilité du tutoriel est prévue pour quand ? e Q 5

E. Normalement pour mercredi, lors dejla fin de la formation. Plus que quelques jours  attendre & I I -"‘f (:-:‘ ® +

e LEOST
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INSTALLER TEAMS DESKTOP

TEAMS DESKTOP

School Applications Documents Web Parametre B ﬂ

Meilleur résultat
*

Microsoft Teams

Application

i | * Microsoft Teams

Application

Rechercher école et Web

Q teams - Voir les résultats scolaires et
Web

@ ouvrir

Q_ teams télécharger >
v

g TeamSpeak >

Philippe LEOST philippe@leost.fr
Q_ teams connexion >

X Quitter Teams
Q, teams new > @ Disponible
Q_ teams 365 > ® occupéte)

° Ne pas déranger
Q. teams microsoft >

De retour bientot

univ-brest.fr - Personlaes Y Apparaitre absent

TT test teams > @ Apparaitre hors ligne

P O Réinitialiser le statut
univ-brest.fr - Résultats

[ Microsoft Teams >

Teams peut étre installé en local sur
votre ordinateur en local afin de per-
mettre une meilleure réactivité si
vous n’avez pas de navigateur ouvert
avec Office.

Dans la barre de recherche de Win-
dows, écrire « Teams »@ et cliquer
sur « Microsoft Teams »® pour lan-
cer I'application en local sur votre or-
dinateur.

Vous pouvez voir sur la partie de
droite les différents états standard
gue vous pouvez avoir dans Teams.

Il est possible de modifier votre état
en cliquant sur votre photo ou vos ini-
tiales (en haut a droite), puis « Dispo-
nibilité » et de choisir celle qui vous
concerne.

Bienvenue dans Teams

Formation 365
formateur@ville-fouesnant.fr

Choisir un compte pour continuer ‘

o

~_ Teams Desktop

:\
) )
A~ > ———
v E
L TS
K's
.S ——
s ,
@ Créer ou utiliser un autre compte.
Participer a une réunion a— )

— %

e

Q)

-

[

Si le systéme ne vous reconnait pas, il faudra saisir votre adresse de courriel et cliquer sur votre compte. &
&

>

o

Q

(8}

Philippe LEOST
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J Procédures Office 365 - Fouesnant E— L@OS z :

INFORMATIOQUE

Vous arrivez ensuite sur une copie conforme de Desktop online.
Il est intéressant de démarrer automatiquement Teams Desktop au démarrage de votre ordinateur afin de dis-

poser des notifications.

®
i Q. Rechercher (Ctrl+E) Ry = [} X
ASE. Conversation = & @ Claude ROCUET Conversation Partagé & v S
) 9 ~ Epinglées
Conversation . Hier 1392
g3 Formation 365 (Vous) 29/09
i3, © Vous : A envoyé un fichier Bonjour Claude,
Equipes Je continue les copies d'écran avec le compte formation de la mairie pour les
~ Recentes formations.
1
Claude ROCUET Bon dimanche !
Calendrier .
Vous : Toujours OK po...
‘% Claude ROCUET Hier 17:38
A8 Formation 365 Global 2... 29/09 ;
. \‘a ? . Q merci Philippe, bon dimanche et a demain
Appels Vous : Bienvenue dans la conversat...
[a) Hier 21:08
Tz Toujours OK pour m'accueillir a 7h ?
I P
Applications
Taper un message Y @ B + B

@ @

Votre barre des taches intégre I'icOne Teams qui peut indiquer que tout estlu =~ = ou au contraire =
qui indique que vous avez des messages a traiter.
Prenez soin de gérer votre disponibilité afin de n’étre notifié que quand vous le souhaitez.

e LEOST
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