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Share Point 
CREATION DE GROUPE 

Une équipe permet à ses membres de discuter et de collaborer pour un projet sur des fichiers dans Microsoft Teams. 

L’équipe possède 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 O365 

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

 Teams et groupes 
 Équipes 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 l’onglet « Ajouter une équipe ». 

 

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

https://admin.microsoft.com/
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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. 
 
 

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

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

Date |  Octobre 2023  Version |  1  Page | 4 / 10 

 

Remettre le nom de l’équipe en première partie de l’adresse e-mail. 
Confidentialité : 
 - Les personnes ne peuvent participer  
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Accéder aux propriétaires et aux membres après la création pour une éventuelle modif 

 

 

1.2. A partir de l’admin Share Point 
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1.3. A partir de la messagerie Outlook version Web 

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

 

 

Renseigner :  
 Le nom de l’équipe souhaitée  
 Les membres et propriétaires de ce groupe 
 L’adresse mail rattachée à ce groupe 
 Le caractère de confidentialité souhaité  
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