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Share Point

CREATION DE GROUPE

Une équipe permet a ses membres de discuter et de collaborer pour un projet sur des fichiers dans Microsoft Teams.
L’équipe posséde une adresse e-mail pour pouvoir contacter tous ses membres, ainsi qu’un site Share Point pour la
publication d’informations et de documents.

1. Création d’un groupe SharePoint

1.1. A partir du Centre Admin 0365

La création d’'un groupe Share Point se fait a partir du Centre d’administration Microsoft 365 : https://admin.microsoft.com
Pour y accéder, il faut ensuite cliquer sur :

> Teams et groupes

©  Equipes actives et groupes
Cela nous permet d’accéder aux différentes équipes et groupes actifs, qu’il s’agisse des Groupes Teams & Microsoft 365, des
listes de distribution ou encore des Groupes de sécurité.
Afin de créer un groupe Share Point, il faut cliquer sur I'onglet « Ajouter une équipe ».

Microsoft 365 centre d'administration R Rechercher
= Accueil > Equipes actives et groupes D) Mode Sombre
@ Accueil = - -
Equipe et groupes actifs
R Utilisateurs
Microsoft Teams prend en charge la collaboration via les conversations, les appels et les réunions
& Appareils en ligne. Les quipes que vous ajoutez sont des ensembles de personnes, de contenu et d outils,

v
v
Les groupes sont un ensemble de personnes et sont utiles i vous avez besoin d'une adresse de
n messagerie de groupe uniquement, L'affichage des nouveaux groupes de distribution et des

' Teams et groupes 1
= = groupes de sécurité 3 extension messagerie peut prendre jusqu’a une heure. Pour les vair
Equipes actives et groupes 2] immédiatement, accédez au Centre d’administration Exchange

Stratégies Découvrez plus d'informations sur Microsoft Teams

Groupes supprimés

Boites aux lettres partagées

Groupes Teams & Microsoft 365 Liste de distribution  Groupes de sécurité 2 Rechercher dans toutes les équipes et tous les groupes
B Facturation v _—
& Configuration N
o - Ajouter une équipe | -+ Ajouter un groupe Microsoft 365 Exporter () Actualiser 1212 éléments 7 Filter =
-+ Afficher tout

La création de I'équipe va désormais débuter. On renseigne d’abord le nom de I'’équipe en respectant les régles de nomenclature
de I'entreprise. Par exemple, O365-[nom de I'entreprise]-[nom du projet]

Microsaft 365 centre d'administration £ Rechercher

Equipe et groupes actifs > Ajouter une équipe

2 |

o @ Informations de base
o ‘\ Configurer les informations de base

-

= T Membres -
4 O Paramétres

O Terminer
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https://admin.microsoft.com/

A présent, on ajoute le propriétaire de cette équipe, il aura plus de droits sur le groupe que les autres utilisateurs, il a par exemple
la capacité de gérer les membres. Il est généralement préférable de nommer au moins deux propriétaires d’'une équipe.

Microsoft 365 centre d'administration O Rechercher BB o & ? (v

Equipe et groupes actifs > Ajouter une équipe

@ Informations de base
Ajouter des propriétaires

@ Propriétaires

O Membres Les propriétaires d'équipe peuvent ajouter ou supprimer des membres, modifier les détails de I'équipe et
| supprimer des conversations.

S 0 ¥ O 0 ©

O Paramatres

(D Vous devez auair au moins un propriétaire. Nous vous recommandons d'gjouter deux propriétaires pour que I'un d'eux puisse
contribuer en I'absence de autre. Tous les propriétaires doivent disposer d'une licence qui inclut Teams. En savoir plus sur
les personnes qui peuvent accéder 3 Teams

O Terminer

Propriétaires *

L J
v

Q  Aide et support

[ Envoyerdes
commentaires

Désormais, il faut ajouter les membres qui auront accés au groupe que nous sommes en train de créer.

Microsoft 365 centre d’administration O Rechercher

= Equipe et groupes actifs > Ajouter une équipe

@
2 @ Informations de base
- Ajouter des membres
@ Propriétaires
3
= @ Membres Les membres ont accés 4 tous les éléments de 'équipe, y compris les conversations, les canaux et les fichiers. Les
membres de I'¢quipe peuvent inviter des invités & rejoindre votre équipe, mais s ne peuvent pas modifier les
2 détails de I'squipe.
QO Paramétres
Membres
O Terminer
I[mrez un nom ou une adresse de courrier I

@  Aide et support

[ Envoyer des
commentaires
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Remettre le nom de I'équipe en premiere partie de I'adresse e-mail.
Confidentialité :
- Les personnes ne peuvent participer

Microsoft 365 ¢ P Rechercher

Equipe et groupes actifs > Ajouter une équipe

& Informations de base
| Modifier les paramétres

& Propriétaires

Envoyez un e-mail 4 tous les membres de I'équipe & I'aide de cette adresse e-mail, puis choisissez un paramétre de
confidentialité pour contréler qui peut rejoindre 'équipe et voir son contenu dans Teams résultats de la recherche.

S 0 2 A » &

@ Paramétres

| Adresse de-mail de I'équipe *

O Terminer l Guiceliocom |

(@ Les personnes externes 3 votre organisation ne pourront pas envoyer d'e-mail 3 cette équipe au
préalable, mais vous pouvez modifier ce paramétre et d'auitres paramétres aprés la création de
I'équipe.

Confidentialité

I Prive : les personnes ne peuvent participer que si elles sont... I

@ Aide et support

[ Emvoyerdes
commentaires

Microsoft 365 cent £ Rechercher

E Equipe et groupes actifs > Ajouter une équipe

@
@ Informations de base
A
= Vérifier et finaliser I'ajout d’équipe
® Propriétaires
o
= @ Membres Vous avez presque terminé. Vérifiez que tout est correct avant de créer votre nouvelle équipe.
4 ® Farametres Informations de base
Nom :
Description : Aucun élément fourni
@ Terminer Modifier

Propriétaires

Modifier

Membres
Aucune sjoutée pour le moment
Modifier

Paramétres

Adresse de courrier

Confidentialité : Privé : les personnes ne peuvent participer que si elles sont ajoutées par un propriétaire. Non
affiché dans les résultats de la recherche ou dans Ia liste des équipes disponibles A rejoindre.

Modifier

@ Aide et support

@ Envoyerdes
commentaires

Précédent Ajouter I'équipe Annuler
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Accéder aux propriétaires et aux membres aprés la création pour une éventuelle modif

O % O %
0365-A0 o — 9355. - -
Equipe Privé Equipe Privé
1 E-mail &3 Ouvrir dans Teams @ Afficher le site [l Supprimer 3 E-mail @B Ouwrir dans Teams &> Afficher le site i Supprimer
0365-A0 0365-CODIR-VIDELIO-Events

- Général  Appartenance  Camaux  Paramétres
Général  Appartenance  Canaux  Paramétres PP:

) Propriétaires Ajouter des membres
-+ Ajouter des propriétaires O Rechercher dans tout P! + A O Rechercher dans tout

Membres

O
P

jom Adresse de courrier

O
z
E

Adresse de courrier

Visiteurs du site

o @ ° @
-

Visiteurs du site

A propos de (]
I'appartenance et des
autorisations

A propos de [m]
I'appartenance et des
autorisations

1.2. A partir de I’admin Share Point

Sites actifs

@ Accueil

Utilisez cette page pour trier et filtrer les sites et modifier les paramétres du site. ——
l B Ssites ~ En savoir plus sur 2 gestion des sites 774.36 Go disponibles sur 14.79 To

|| es actifs

L Exporter | Suivre I'affichage 0 Vos actions récentes \Rechsmhersw les sites = Tous les sites ~
Sites supprimés
T Stratégies v . R X
Nom dusite T URL v Teams Sites de canal Espace de stocka... **  Administrateur pi ~ Hub v Modzle Derniére acti
B Paramétres
- 004 Louis PAIRE - Site de Teams (nonun ... 04/03/2024
B Services de contenu ~ . .
w - 0.00 R Propri¢taires du groupe - Site d'équipe -
@ Migration
5] 1site 1398 R Propri¢taires du groupe - Site d'équipe 26/03/2024
I Rapports v
- - 0.10 R Propriétaires du groupe - Site d'équipe 10/01/2024
®o  Avancé v
5] - 035 R Propri¢taires du groupe - Site d'équipe 10/05/2023
i Plus de fonctionnalités
5] - 002 R Propri¢taires du groupe - Site d'équipe 21/09/2021
& Personnaliser la navigation . .
5] - 032 R Propriétaires du groupe - Site d'équipe 01/02/2022
Afficher tout
- - 0.00 R Propri¢taires du groupe - Site d'équipe 18/03/2020
5 - 001 R Propri¢taires du groupe - Site d'équipe 10/05/2023
- - 000 £ Proprigtaires du groupe - Site d'équipe 19/12/2019
- - 717 A Propriétaires du groupe - Site d'équipe 27/03/2024
5 - 069 R Propri¢taires du groupe - Site d'équipe 2404/ Q
- - 000 £ Proprigtaires du groupe - Site d'équipe 0s/02/4lc}
- - 243 A Proprigtaires du groupe - Site d'Equipe 22/04/2021
‘ >
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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.

s

Site d'équipe

Créez un espace privé pour collaborer avec votre
équipe.

[ Suivre et se tenir informé de I'état d'avancement du

Site de communication

Partagez des informations qui impliquent un large
public.

7 Créer un portail ou un site axé sur fobjet

rojet
pre) @ Engagez des dizaines, voire des milliers. de
2 Partager les ressources de Iéquipe et co-rédiger du spectateurs.

contenu
& Peu d'auteurs de contenu et beaucoup de visiteurs

% Tous les propriétaires et membres du site sont les
auteurs du contenu du site

#  Peut se connecter 3 d'autres produits Microsoft 365

Centre de contenu Syntex Accéder au Gestionnaire de migration
Créez et gérez des modeles d'entreprise Migrez votre contenu & partir de sites

Parcourir dautres sites
Sélectionnez un autre site, tel qu'un

Sélectionner un modele

Depuis Microsoft  Depuis votre organisation

D

el

[
Equipe standard Collaboration dans le Store Cours de formation Equipe d'intégration des employ...

Guidez les nouveaux employés tout au
long du processus d'intégration de votre

Coordonner et préparer les équipes de Préparer les participants au cours de
vente au détail avec les nouvelles, les formation pour des opportunités
ressources et la formation actuelles du... d'apprentissage spécifiques. équipe.

Gérez des projets, partagez du contenu
et restez en contact avec votre équipe.

Vous pouvez modifier le modéle de site plus tard sous Paramétres.
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Afficher un apercu et utiliser le modéle « Equipe standard »

Depuis Microsoft

Fonctionnalités du site

* Afficher l'activité récente de I'équipe
* Partager des actualités d'équipe
* Metire en évidence du contenu et des ressources
déquipe
-

Eléments inclus

1 page d'accueil

&0 Préversion du site

i foer s mpty

@ Les pages, bibliothéques et lstes existantes sont
toujours accessibles dans contenu du site. Tout
contenu zjouté par un modéle peut étre madifié ou

<upprimé ultérieurement. £n savoir plus Utiliser un modéle

Donnez un nom a

Votre Site Nom du site *

0365-VIDELIO-GPA_VOLVO

. . Le nom du site est disponitle.
Choisissez un nom unique qui respecte les normes de nommage

de votre organisation. La description est facultative, mais utile
s Py 5 Description du site
pour que les utilisateurs comprennent & quoi sert votre site.

o . Indiquer au utilisateurs objectif de votre site
Votre site d'équipe sera connecté & un Microsoft 365 groupe,

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

0365-VIDELIO-GPA_VOLVO

Ualias de groupe est disponible.

Adresse du site *

https://videlio.sharepoint.com/sites/  0365-VIDELIO-GPA_VOLVO

L'adresse du site est disponible.

Propriétaire du groupe *

Equipe standard 2 Modfier le modéle
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Définir la langue et
d'autres options

Définissez la langue par défaut de votre site. Si nécessaire,
sélectionnez des étiquettes et dautres paramétres pour classer le ‘ Privé - Seuls les membres peuvent accader 3 ce site
type de contenu stocké sur votre site et les personnes qui doivent

avoir accés aux informations.

Paramétres de confidentialité

Sélectionnez une langue

[Fars

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

Fuseau horaire

‘ (UTC+01:00) Bruxelles, Copenhague, Madrid, Paris

Limite de stockage *

25600 Go

Equipe standard £ Modifier le modéle

Ajouter des propriétaires et
des membres du site

daffecter un propriétaire de site supplémentaire ou
un groupe pour aider & gérer le contenu du site. En savoir plus
sur les autorisations

Propritaires du site a un contréle total sur le contenu dusite, le théme, les
I i P! S site.

Membres du site pouvez modifier et afficher le contenu du site, y compris les fichiers,
les pages, les listes et |a navigation

Ajouter des membres

Commencez 3 taper un nom

Equipe standard -
Terminer
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1.3. A partir de la messagerie Outlook version Web

Dans la barre d’'onglets :
> Rechercher et faire défiler 'onglet « Groupe »
> Sélectionner « Nouveau groupe »

_ — = ke ) </

| =  Accueil  Afficher  Aide

3 Nouveau message {* Etapes rapides v ) Marquer tous les éléments comme lus

Votre navigateur prend en charge la définition de Outlook sur le web c... Essayez-le maint... Redemander plus tard Ne plus afficher X
=3 > W Eléments supprimés 29
) Prioritaire  Autres = Filtrer

8 B3 Courrier indésirable ES —
2 T Archive

(@ Notes .
v

4
. £
Créer un dossier
Sélectionner un élément pour le lire
Q Dossiers de recherche
Aucun élément sélectionné

[ Groupes o ] B

&% 0365-VIDELIO.

> &% 0365-VIDELIO.

8 Test-dynamicgroup 1

Découvrez des groupes

Gérer les groupes

Renseigner :

Le nom de I'équipe souhaitée

Les membres et propriétaires de ce groupe
L’adresse mail rattachée a ce groupe

Le caractére de confidentialité souhaité

A AT A
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Nouveau groupe

Vous travaillez ensemble sur un
projet ou un objectif commun ?
Créez un groupe afin d'offrir 4 votre
équipe un espace dédié aux
conversations, aux fichiers partagés,
3 Ia planification d'événements, etc.

NG

Nom

Adresse e-mail ©

Description

Indiquez 'objet de votre groupe aux autres personnes

Modifier les paramétres

Confidentialité

Privé - Seuls les membres approuves peuvent afficher le ...
Langue des notifications liées aux groupes
francais (France) v

‘Abonnement
] Les membres recevront dans leur boite de réception un
courrier électronique pour chaque événement et

Créer ‘ Ignorer

videli®
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Ajouter des membres

Ajout de membres

ez un nom ou une adresse de courrier

4 0365-EVENTS-..

Votre groupe a été créé. Ajoutez-y .

des membres pour commencer 3
collaborer. Vous pouvez choisir
d'zjouter des collégues, des
membres de listes de diffusion ou
de groupes existants, ou des invités.

Quisont les invités 7

Les invités sant des personnes
externes 4 votre organisation. lls
Tegoivent tous les courriers envoyés
3u groupe dans leur boite de
réception et peuvent collaborer sur
les fichiers dans le groupe.

o

Version| 1

Propriéta.. X

Page |
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