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Plan de cours (1/2)

Introduction Navigation et personnalisation
« Objectifs de la formation + Barre de navigation, page d'accueil et menu
« Rodle des super utilisateurs dans Microsoft 365 latéral
» Levirage vers le cloud et l'intelligence » Meéga-menus, recherche et astuces de
artificielle navigation
Comprendre SharePoint * Modifier lapparence d'un site .
. _ » Créer et personnaliser des pages (sections et
» Quest-ce que SharePoint? webparts)
« Avantages clés de SharePoint Online Gé ! d .
e Le role de SharePoint dans I'écosystéme erer le contenu documentaire
Microsoft 365 » Teéléverser, créer, deplacer et copier des
Structure d’un environnement SPO documents
» Utiliser la corbeille et restaurer des fichiers
» Sites, bibliotheques, listes et pages e  Gestion de versions
« Différence entre sites d'équipe et sites de + Créer et configurer une bibliothéque de
communication documents
* Site racine et site hub » Bonnes pratiques de structure et de nommage

« SharePoint classique vs moderne



Plan de cours (2/2)

Metadonnees, affichage et colonnes

Ajouter des colonnes (texte, choix, date...)
Utilisation des métadonnées

Créer et modifier des vues

Affichages personnalisés vs partages

Securite et permissions
* Groupes SharePoint : propriétaires, membres,
visiteurs
« Autorisations SharePoint : niveaux et héritage

* Partage de documents : types de liens et
restrictions

« Parameétres avances des autorisations
Utilisation des alertes et de la
coedition

« Creer et gérer des alertes

« Coeédition en temps reel : bonnes pratiques

Microsoft Lists dans SharePoint

 Qu'est-ce qu'une liste SharePoint?
« Creer une liste, personnaliser les colonnes
» Vues d'affichage, régles et alertes

Groupe M365 et relation avec

SharePoint

MNotion de groupe M365 et membership
Permissions vs membership

Relation entre Teams et SharePoint
Politiques de creation de groupes

Conseils pratiques et bonnes

pratiques
» Structurer l'information efficacement
» Erreurs 3 éviter]
« Maintenir un intranet vivant et bien organisé



LE VIRAGE VERS LE CLOUD ET L'INTELLIGENCE
ARTIFICIELLE

Vision : En 2018, Microsoft a renforcé sa stratégie "cloud-first, Al-first" pour
accélérer la transformation numérique mondiale.

1. Microsoft a centraliser le coeur de ses opérations sur des technologies infonuagiques.
2. Microsoft investit massivement dans l'intelligence artificielle, intégrant des solutions d'lA dans ses

produits et services pour transformer I'expérience utilisateur et soutenir la transformation

numeérique mondiale.

~a
»
Microsoft 365
a® Microsoft Copilot



LE VIRAGE TECHNOLOGIQUE DES UTILISATEURS

"L'intelligence, c'est Travailler dans le
la capacité de cloud, est une
s'adapter au nouvelle fagon de
changement. " travailler

Albert Einstein Le gain de
productivité passe

par I'adoption de
cette nouvelle fagon
de travailler




LE ROLE DES SUPER UTILISATEUR.ES

Formation et soutien : Enseignent aux utilisateurs comment utiliser efficacement les outils et fournissent des ressources
pratiques.

Pilotage de I'adoption : Participent a des programmes pilotes pour tester de nouvelles fonctionnalités et fournissent des
retours d'expérience. Il détermine et maintient le cadre d’utilisation pour assurer I'ordre et la cohérence des différents groupes
de travail

Création d'un environnement collaboratif : Intégrent les outils dans la culture d'entreprise et partagent des cas de succés
pour encourager l'utilisation. Il contribue a rendre I'environnement M365 vivant.

Feedback et amélioration continue : Collectent des retours d'expérience et analysent les statistiques d'utilisation pour affiner
les outils et processus.



UNE SUITE COMPLETE D’APPLICATION MICROSOFT 365
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& OneDrive




ONEDRIVE POUR ENTREPRISE

OneDrive Entreprise est le disque
personnel de l'utilisateur dans
I'environnement Microsoft 365.

Cette espace remplacera votre disque
réseau P: (Personnel) ou U: (Utilisateur) et
ou méme “documents”.

1 To d’espace disponible pour le stockage
de vos fichiers.

OneDrive est comparable a des services tels
que Dropbox, Google Drive et iCloud.



POURQUOI UTILISER ONEDRIVE

B Protéger les fichiers de travalil

B Accédez a vos fichiers et modifiez-les a partir de

O .
ﬂ) tous vos appareils.
2] & it g
 A— m Partagez a l'intérieur ou a I'extérieur de votre
Version History Sync for Coauthoring organisation_
offline access (simultaneous
editing)

m Collaborer en temps réel sur des documents
Office.

B La coédition sur les documents

B Sauvegarde automatique des documents

Il |

Mobile access File-level Drag-and-drop 15 GB file size
permissions transfer limit in O365

B La gestion des versions
Une synchronisation efficace et économique

B Trouvez rapidement les fichiers qui vous
importent.



ONEDRIVE — LA NAVIGATION

Open Share Copy link Move to/Copy to Information pane
Open and adt a file online Share files directly from Get 3 link to the selected Move or copy to another See file information, recent
of in 3 desktop app. OneDnive. Files are private file to insert into an IM, destination in your OneDrive actimty, and manage access
until shared. email, or site. or any SharePoint site. to the file.
| O N
Seuch eventhey & Open ? Share Copylric & Download & Delete @ Movers ) Copyto 7 Remace " flow D Version Nimory 1eslacred X
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View and sort files by date Files I
shared, activity, or who they dlaads
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See which files are being
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ACCEDER A ONEDRIVE ONLINE

Lanceur d’application M365
Barre de lancement initiale

Charger des documents (A ng%E?r:é\S{Se

Créer de nouveaux documents

Actions de la barre de menu dynamique 0 Office 365 #

Actions avec sélection

Actions via les 3 points

Explorer la demande des fichiers



SAUVEGARDE ONEDRIVE

m Une sauvegarde est effectuée
automatiquement dans votre OneDrive

m Vous pouvez restaurer un document ou
I'entiereté de votre OneDrive a une date
précise.

Restaurer votre OneDrive

Si vous rencontrez des problémes, vous pouvez rétablir votre espace OneDrive tel qu'il était & une date antérieure. Sélectionnez une date prédéfinie ou utilisez le curseur pour
rechercher dans le graphique une date 3 laquelle une activité inhabituelle s'est produite. Sélectionnez ensuite les modifications que vous souhaitez annuler.

Sélectionnez une date

[ Date et heure personnalisées ~ ]

Annuler

Déplacez le curseur pour parcourir rapidement la liste jusqu'a un jour.

[ I —m_ — — —
25 28 27 26 25 24 23 22 21 20 1% 18 17 16 15 14 13 12 11 1 s 8 7 & 5 4 3 2 1 0
dernier(s) jour(s)

Sélectionnez une modification dans la liste ci-dessous pour la mettre en surbrillance, ainsi que toutes les modifications avant elle. Cliquez ensuite sur le
bouton Restaurer pour annuler toutes les modifications mises en surbrillance.

~ Modification Nom du fichier
v Il'y a1jour - 30/10/2024 (1)

7  Mis 4 jour par Etienne Jean-Marie 14:23:50 ©] 2024-09-17.0ne



PARAMETRES DE NOTIFICATION

Parametres des notifications

Rappels pour les courriers de partage manqués ‘:) Active
Envoyer une notification par e-mail lorsque OneDrive détecte la suppression d'un grand nombre de fichiers en une seule fois ‘:) Active
Motification par e-mail lorsque d'autres personnes répondent 3 vos commentaires ‘:) Active
M’envoyer une notification par e-mail lorsque d'autres personnes ajoutent des commentaires 8 mes documents ‘:) Active
Motification par e-mail lorsgue le destinataire a cligué sur le lien dans un e-mail de partage que vous avez envoyé ‘:) Active
Motification par e-mail lorsque d'autres personnes chargent des fichiers dans vos demandes de fichier ‘:) Activé
Résumé par e-mail de toutes les notifications de I'application Loop envoyé une fois par jour ‘:) Activé

B Vous étes le propriétaire de votre OneDrive, donc vous avez la possibilité de choisir ce pour quoi on souhaite étre
notifié.

B ATTENTION a la portée de la désactivation de certaines notifications, car ces paramétres impact aussi SharePoint.



SYNCHRONISATION ONEDRIVE

B La synchronisation OneDrive permet de garder une
copie de vos fichiers cloud a jour sur tous vos
appareils, méme sans connexion Internet (effet
miroir).

B Le contenu au 2 endroits est parfaitement identique.
B Supprimer a un endroit supprime a I'autre endroit.

B Les modifications faites hors connexion sur OneDrive
se synchronisent automatiquement pour les autres
utilisateurs dées que vous vous reconnectez a Internet.




COMMENT UTILISER LA SYNCHRONISATION ONEDRIVE
(PRATIQUE)

Lancer la synchro depuis OneDrive en ligne
(via la roue d’engrenage).

Choisir 'emplacement de stockage dans
votre ordinateur.

Choisir les dossiers en ligne a synchroniser.

Création automatique du dossier « OneDrive
—mon entreprise »

Parameétres de 'application

Fichier a la demande



FICHIER A LA DEMANDE

@& Microsoft OneDrive X

All your files, ready and on-demand

With Files On Demand, you can browse everything in your OneDrive without taking
up space on your device.

m Activé par défaut

m Economiser de I'espace sur votre appareil
en creant des fichiers en ligne uniquement

m Paramétrer des fichiers et des dossiers
comme étant toujours disponibles

S © o localement sur votre apparell

Online-only On this device Always available
These files don't take up When you open a file, it Right-click a file to make it
space on this device, and downloads to your device available offline.

they download as you use so you can edit it while
them. you're offline.

e




SIGNIFICATION DES ICONES (ETAT GENERAL DE LA
SYNCHRO)

o [S[S]0]0

Un cercle rouge avec une croix blanche signifie qu’un fichier ou un dossier ne peut pas étre
synchronisé. Celui-la s’affiche dans I'Explorateur de fichiers ou dans les icones de la zone de
notification de OneDrive.

Si vous vous étes connecté a I'application de synchronisation OneDrive avec un compte personnel
professionnel ou scolaire, deux icOnes de synchronisation OneDrive s’affichent.

Le symbole suspendu sur I'icbne OneDrive ou OneDrive professionnel ou scolaire signifie que vos
fichiers ne sont pas en cours de synchronisation.

Si vous voyez une icone de style rouge « aucune entrée » sur votre icone de OneDrive, cela signifie
que votre compte est bloqué.

Si vous voyez un triangle d’avertissement jaune sur votre icbne OneDrive cela signifie que votre
compte a besoin d’attention.

Les fleches circulaires situées au-dessus des icOnes de notification de signifient que la
synchronisation est en cours.



BONNES PRATIQUES D'UTILISATION

m Restreignez le nombre de dossiers synchronisés pour optimiser la
performance.

m Privilégiez I'interface en ligne lorsque possible pour éviter 'encombrement
local.

m Activez OneDrive au démarrage de votre PC pour une synchronisation
continue.

®m Limitez les sous-dossiers a 5 niveaux maximum pour un acces plus rapide.

Raccourcissez les noms de fichiers/dossiers a moins de 256 caracteres
pour éviter les erreurs de synchronisation.

m Evitez les caractéres spéciaux dans les noms de fichiers : Cela permet de
reduire les erreurs de synchronisation et d’acces.



MAUVAISES PRATIQUES ONEDRIVE

m Evitez d'utiliser OneDrive comme un espace partagé ; il est destiné a votre
documentation personnelle.

m Eviter la synchronisation de fichier lourd. Cela peut ralentir votre synchronisation.
m Ne pas synchroniser toutes les bibliotheques SharePoint.
m Ne pas créer des liens inter-fichier

m Ne pas surveiller I'état de synchronisation : Ignorer les notifications de
synchronisation peut entrainer une perte ou un décalage de mises a jour importantes.
a partir de votre OneDirive.



LIMITATIONS ONEDRIVE

OneDrive

Limite de taille des fichiers : Les fichiers individuels
sont limités a 250 Go pour le chargement et la
synchronisation.

Limitation de caractéres dans les noms de fichiers
et dossiers: Les noms de fichiers ne doivent pas
dépasser 400 caracteres, et certains caracteres
speciaux sont interdits.

Nombre maximum d’éléments : OneDrive peut
gerer environ 300 000 fichiers par utilisateur, au-
dela de quoi la synchronisation peut ralentir.

Restrictions de partage de fichiers : Certains types
de fichiers (comme les fichiers .exe) ne peuvent
pas étre partagés directement via OneDrive pour
des raisons de sécurité.

Restrictions réseau : Les performances de
synchronisation dépendent de la connexion
Internet, et une bande passante faible peut ralentir
la synchronisation.



m Contrble des permissions : Choisissez des niveaux
LE PARTAGE d’acceés (lecture, modification) pour chaque partage.

m Expiration et protection des liens : Définissez des

dates d'expiration et des mots de passe pour les
Partager "Table des m...ontenu.d... ~ © X liens de partage.

& A:Nom, groupe ou e-mail P~ m Collaboration en temps réel : Travaillez ensemble
et voyez les modifications instantanément.

@ Ajoutez un message

m Intégration avec Microsoft 365 : Accés facile aux
fichiers depuis Outlook, Teams, etc.

m Gestion des versions : Suivez I'historique des
o ‘ modifications, surtout avec SharePoint.

&2 Copier le lien

m Notifications de partage : Recevez des alertes sur
les nouveaux partages et modifications.



LES DIFFERENTS TYPES DE PARTAGE

Plus permissif

"Toute personne ayant le lien:
C’est le niveau d’autorisation le
plus permissif. Permet a
quiconque (interne et externe a
I'organisation) posséde le lien d’y
accéder. Cette option n’est

Parametres du lien

Onelnive 102.docx

Pour quelles personnes voulez-vous que ce lien fonctionne ?

@ Toute personne ayant le lien

E5) Les personnes au sein de

disposant du lien

4 4 | | | 4

Les personnes au sein de
'organisation disposant du lien:
Permet a tous les membres de
I'organisation d’ouvrir le fichier. En
utilisant ce niveau d’autorisation,
on s’assure que le contenu reste
exclusivement accessible a
I'interne.

¥ Personnes ayant déja I'accés

@ Des personnes spécifiques

Autres parameétres

Autoriser la modification
,D? Ouvrir en mode révision uniguement

SH:

er le teléechargement

Annuler |

Plus restrictif

Personnes ayant déja acces:
Utile pour partager un lien-
raccourci vers un
dossier/document a un utilisateur
déja autorisé. Aucune autorisation
ne sera ajoutée.

Des personnes spécifiques:
Niveau d’autorisation le plus
restrictif et sécuritaire. Permet de
choisir précisément les
utilisateurs (internes et/ou
externes a I'organisation) qui
seront autorisé a ouvrir le lien.
Cette option est généralement
recommandée pour tous les
partages.




CONSOLE ADMINISTRATEUR

Microsoft 365

Q-

PowerPoint

Bookings

v

Visio

Dacument

Adrmin

des applis Microsoft 365
o¥

Outlook C';'e
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Ogd:ute SharePoint
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Engage Power
Automate

aSi

Plus d'applis
B=: -
Classeur Présentation

Word

Teams

Admin

Enquéte

Excel
Viva

Lists

®

En créer plus

Accueil

Utilisateurs

Appareils

Teams et groupes

Facturation

Copilot

S & b 2 B o B

Configuration

Centres d'administration
Sécurité
Conformité

Endpoint Manager

Exchange

SharePoint

]
9
Fml
& Identité
a3
B
]

Teams

Afficher tout

Microsoft 365 centre d’administration

[H Affichage du tableau de bord ~ | 2. Ajouter un utilisateu

Microsoft Teams

Prenez en charge vos travailleu
a distance a lI'aide de Teams

Découvrez comment gérer Teams pour le travail 3 distance 3 'aide
conseils de configuration, de petites vidéos et d'astuces.

@ Teams est activé pour votre organisation



CONSOLE ADMINISTRATEUR

m Ses principales fonctionnalités:

L) Administrateur Exchange m Gestion utilisateurs : Créez et modifiez des profils.
m Sécurité : Configurez et surveillez la sécurité.
[] Administrateur général . : S , N
B Parametres d'applications : Gérez les applications
Microsoft 365.
L] Administrateur SharePoint m Suivi et rapports : Analysez 'usage et la performance.
B Licences et abonnements : Administrez les licences et
] Gestionnaire de réussite de co(lts.
l'experience utilisateur : . . ’ - .
m Chaque application a un centre d’administration
(] Lecteur global m Bonne pratique: Avoir un compte dédie au centre

d’administration
m Plusieurs roles possibles



PARAMETRES DE PARTAGE

Partage externe

Le contenu peut étre partageé avec:
B SharePoint & OneDrive

Tout le monde

Plus permissif Les utilisateurs peuvent partager des fichiers et des dossiers via des liens qui ne nécessitent pas de connexion.

( ) C ) Invités nouveaux et existants
Les invités doivent se connecter ou fournir un code de wérfication.

Invités existants
Uniguement las invités figurant déja dans 'annuaire de votre organisation.

Uniquement les membres de votre organisation
Aucun partage externe n'est autorisé,

Plus restrictif

Vous pouvez restreindre davantage le partage pour chaque site individuel et OneDrive. Découvrez comment procéder

Paramétres de partage externe supplémentaires ™
D Limiter le partage externe par domaine

Autorise uniguement les utilisateurs membres de groupes de sécurité spécifiques 3 partager du contenu en externe
1 groupe de sécurité : G5_Direction

Gérer les groupes de sécurité

Autoriser les invités 3 partager des £léments qui ne leur appartiennent pas

\:I L'acces invité 3 un site ou 3 OneDrive expirera automatiquement aprés ce nombre de jours

\:I Les personnes utilisant un code de verification doivent s'authentifier de nouveau aprés ce nombre de jours En savoir plus ® 30



PARAMETRES DE PARTAGE

Liens des fichiers et des dossiers

Choisissez le type de lien sélectionné par défaut lorsque des utilisateurs partagent des fichiers et des dossiers dans SharePoint et OneDrive.
O Personnes spécifiques (personnes spécifiées par 'utilisateur unigquement)

@ Uniguement les membres de votre organisation

Choisissez |'autorisation qui est sélectionnée par défaut pour les liens de partage.

O Consultation

(®) Modifier

Autres paramétres

Montrer aux propriétaires le nom des personnes qui ont consulté leurs fichiers dans OneDrive
Laisser les propriétaires de site choisir d'afficher le nem des personnes qui ont consulté des fichiers ou des pages dans SharePoint

Utilisez des liens courts pour partager des fichiers et des dossiers



BONNES PRATIQUES LIEES AU PARTAGE

m Créer des sites dediés au partage externe : Utilisez des sites spécifiques pour le contenu
partagé en dehors de l'organisation.

m Organiser le partage externe : Regroupez les fichiers partagés par dossiers ou sites
distincts.

m Limiter le partage anonyme : Restez vigilant quant a l'utilisation des liens anonymes pour
limiter les risques.

m Configurer des parametres par défaut sécurises : Adoptez des réglages par déefaut qui
réduisent les risques en cas d’erreur.

m Vérifier les options de partage : Prenez le temps de lire les parametres de partage pour
eviter les erreurs liées aux habitudes repétitives.



SharePoint
— Online

Organize

Manage information,
people, and projects

Social feeds

-
O I I . Mobile apps

Phare ﬁ*
ngage with people, share

ideas, and reinvent the way
you work together

rerPivot
and
PowerView

Search
query rules

Jo!

Search
hover
panels

Design

SharePoint manager
Store E M a n a g e
- Effectively manage your o
infrastructure to reduce D | SCOV@ r
Create apps and new web cost, risk, and time Find answers, discover insights,

experiences using familiar
tools and internet standards

and connect with the experts




QU'EST-CE QUE SHAREPOINT?

Partagez et gérez du contenu, des connaissances et des applications pour dynamiser le travail
d’équipe, trouver rapidement des informations et collaborer efficacement au sein de votre
organisation.

SharePoint Online est une plateforme collaborative qui permet de créer, stocker, centraliser, organiser et
partager des informations de maniere sécurisée sans contrainte de lieu ou de d’appareil.

Les fonctionnalités de SharePoint sont: la gestion de contenu, la gestion des projets, les moteurs de
recherche, la gestion électronique de documents, la possibilité de créer des formulaires et des
statistiques...

Les sites ont comme objectif de centraliser et présenter en un seul lieu toute I'information nécessaire aux
membres de I'équipe pour travailler efficacement.

Les sites d’équipe comportent genéralement des bibliothéques de document, des listes, des calendriers,
des pages, facilitant le travail et la navigation des utilisateurs.



SHAREPOINT — LES PRINCIPAUX AVANTAGES

Centralisation des documents : Un espace unique pour organiser et acceder facilement aux documents
Protéger les fichiers de travail

Accédez a vos fichiers et modifiez-les a partir de tous vos appareils.
Partagez a I'intérieur ou a I'extérieur de votre organisation
Collaborer en temps réel sur des documents Office

La coédition sur les documents

Sauvegarde automatique des documents

La gestion des versions

Une synchronisation efficace et économique

Trouvez rapidement les fichiers qui vous importent



SHAREPOINT — MOBILE

Mobile SharePoint access

Mobile SharePoint a new way to reach intranet content on your phone or tablet and is available in the app store for iOS, Android, and Windows. You can get to sites,
people, and files, search and browse SharePoint, stay up-to-date with news, and view your content. and more.

Q Search in SharePoint
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LE ROLE DE SHAREPOINT DANS M365

Collaboration

-

Intranet/Extranet

> " .I

SharePoint
Committees
& Chapters
o
m.

Websites

) 3

H:) SharePoint

= Microsoft

L’assise de la gestion documentaire de
Microsoft 365, entierement en cloud et intégree
aux applications principales.

Intégrations multiples : Connecté avec
OneDrive, Teams, Planner, Stream et les
Groupes M365.

Fonctionnalités intranet : SharePoint permet
de créer un intranet complet pour I'entreprise.

Collaboration prioritaire : Concu avant tout
pour le travail collaboratif.



ONEDRIVE VS SHAREPOINT

e &

Espace de collaboration mis en commun
25 To par site

Notion de membership

Notion de pages, actualites,
bibliotheques et listes

Affichages publics et privés
Métadonnées et alertes

Espace personnel relie a un compte utilisateur
L’utilisateur est propriétaire de son espace
OneDrive

1 To par utilisateur

Acces rapide vers des bibliotheques partagées

Caractéristiques communes

Nouveau, charger, copier et - Co-éQition |
déplacer des documents/dossiers - Gestpn des versions
Partager des documents = Corbeilles

Synchronisation



STRUCTURE D'UN ENVIRONNEMENT SHAREPOINT

- Un site est I'élément principal de SharePoint.
ah

Site Accueil Swesel || permet de centraliser les activites d'un service.

Chaque site peut étre composé d’un ensemble de 3
Aotuslites “ Es:;ej::;s Semvices eléments, les bibliotheques, les listes et les pages.

La bibliotheque est I'élément le plus utilisé sur un site

Presomaten Blogs Pemandes o Administration SharePoint. Comparable a un super-dossier, elle
Acmalmés I I I permet de stocker I'information sous forme de fichier
"""“T“ms s °°°”"'i’"“’"°"s ""’I“"‘s “"a"‘le""g et/ou dossier. Cette structure est trés semblable a
— Communautés Autres Notes J— I'architecture d’'un disque dur.

Production

La liste permet de stocker de 'information sous forme
de tableau personnalisable.



LA COHABITATION DU CLASSIQUE ET DU MODERNE

i SharePoint
HANDS ON SharePoint Team Site
Search t New T Upload 7 Quickedit 3 Sync [ Export to Excel o Flow

All Documents

SharePoint Moderne

m Site d'équipe ou communication
m Structure horizontale (hub)

m Un site d’équipe est relié a un Groupe M365
m User friendly : design moderne
=

Sécuritaire SharePoint Classique

m Modéle SharePoint
m Structure hiérarchique
m Site et sous-site

m \WebParts classique

m Recherche classique



SITE SHAREPOINT D’EQUIPE

B Intégration avec un groupe M365 : Peut étre associé a un
groupe Microsoft 365.

B Liens avec d'autres applications : Se connecte facilement
a des équipes Teams, Planner et d'autres applications
Microsoft.

B Orienté vers la collaboration : Congu pour favoriser le
travail en équipe.

Adapté aux besoins organisationnels : Idéal pour les sites
de départements, comités, projets de grande envergure et
divisions.

m Site le plus fréquenté : C'est le site le plus utilisé au sein
de l'organisation




SITE DE COMMUNICATION

® Non intégré a un groupe M365 : Ce site n'est
pas relié a un groupe Microsoft 365.

» B Focalisé sur la communication : Destiné a
Bompiain 7 relayer les informations de I'organisation ou de
Sharepoint ook book I'équipe vers ses employés ou membres.

m Utilisations variées : Idéal pour des

Welcome! Select Edit at the top right of the page R _ appllcatlons te“es qu'une page d'accuell

B o AL s bt o o Dscover e pars o i d'intranet, un site hub pour une division, ou la
: i communication interne.

| B Fonctionnalités restreintes : Offre des options
" f de web parts plus limitées.




LES ELEMENTS IMPORTANTS DANS UN SITE SHAREPOINT

=
-

Bibliotheque +

6 Site d’équipe

—'* Bibliotheque
Général
Procédures m
paves o3 o

Annee 2019
Année 2020

% Page présentation

% Page par unité

Les groupes de sécurité SharePoint
Les bibliotheques
Les listes (calendrier, liste)

Les bibliotheques de pages
« Page d’accueil
Annonces

WebParts
La corbellle

La rétention documentaire



LA NOTION DE SITE HUB

Définition : Un site hub est un site SharePoint qui connecte plusieurs sites associés, facilitant
I'acces a l'information et la collaboration au sein de I'organisation.

Avantages :
B Navigation centralisée : Permet un accés simplifié a tous les sites liés.
B Uniformité visuelle : Assure une présentation cohérente avec des themes et mises en page partagés.

B Organisation efficace : Regroupe des sites par départements, projets ou équipes, facilitant la gestion des contenus.

Fonctionnalités clés :

B Association de sites : Crée des liens entre différents sites SharePoint.

B Affichage de contenu agrége : Centralise les actualités et documents des sites associés.

B Personnalisation : Options pour adapter I'apparence et le contenu du site hub selon les besoins de I'organisation.

B Ultilisations : Idéal pour les intranets d'entreprise, les sites de départements ou les projets inter-équipes.



LA NOTION DE SITE RACINE

Remplacer le site racine

Spécifiez un autre site A utiliser comme site racine (de niveau supérieur) pour votre
organisation. Le site que vous sélectionnez doit &tre un site d'équipe ou un site de

communication. || ne peut pas s'agir d'un site hub ou d'une connexion & un groupe
Microsoft 365.En savoir plus sur la modernisation du site racine

URL du site que vous voulez utiliser *

Exemple : https://contoso.sharepoint.com/sites/home ou /sites/home ‘

MNote

Le site racine actuel sera déplacé vers https://labism.sharepoint.com/sites/archive-
2024-11-01T155936Z

Création automatique par Microsoft : Ce site
test getnere lors de la mise en place de votre
enant.

Site de communication recommandeé : |[déal
pour servir de plateforme de communication.

Exemple d’URL : _
https://macompagnie.sharepoint.com

Non-supprimable : Ce site ne peut pas étre
effacé.

Recommandation d'utilisation : Conseillé
comme site hub pour votre intranet.

Modifier le site racine: Redirection vers un
autre site.



LA STRUCTURE D’UN SITE D’EQUIPE

o0

Parametres du sitele—¢

SharePoint O Rechercher dans cette bibliothéque

7 g | L] 1 & o ° =
R Démo & Formation « [~pldentité du site et du groupe M365 Membres du sitet—{cou o & 2memvres |-
@ Accueil | T Charger £ Modifier en mode grille =@ Synchroniser &) Ajouter un raccourci a OneDrive  [Ld Epingler a Accés rapide — Tous les documents
=, Bloc-Notes *

Documents [ v

x| {Dcaments Barre d’action dynamique sur le
Partagé avec nous > Dans les canaux contenu Contenu

Bloc-notes v Dans la bibliothéque de site *

Corbeille
Nom Créeé Créé par Etat Responsable Statut Ajouter une colonne

General

‘ Actifs

Menu de gauche
(naviguer a
travers

le contenu du site

Archives

Clients 3 octobre 2023 Dérick Hébert




LA RECHERCHE

e norme

Sites

Mormes et Standards

Fichiers

M5

Mormes-et-Standards

Afficher plus de résultats

—
4
||

o}

Recherche puissante intégrée a Microsoft 365
(SharePoint, OneDrive, Teams, Outlook, etc.)

Possibilité de chercher :

des documents

des pages

des personnes

des sites

des listes ou des éléments de listes

Résultats personnalisés selon l'utilisateur
(permissions, historique, contenu récent)

Prise en charge de la recherche par mots-clés,
métadonnées et propriétés de fichiers

Fonction « Recherche avancée » pour filtrer par
type de fichier, auteur, date, etc.



CONSEIL POUR FACILITER LA NAVIGATION DANS
SHAREPOINT

B Page d'accueil : Propose des liens rapides vers le
contenu essentiel du site.

B Menu latéral : Accés direct aux contenus principaux
du site en cours.

B Connecter les sites au hub : Liez tous les sites
officiels au site hub central.

B Utiliser les méga menus dans le hub : Créez une
"carte" de navigation claire et structurée pour les
utilisateurs.

B Former les utilisateurs : Expliquez la logique de
navigation M365 et montrez-leur comment toujours
retrouver facilement le site principal.

drea m;b(?m e.com ID 8666257 © Photowitch




LA NOTION DE MEMBERSHIP DANS SHAREPOINT

Propriétaires:

Ont un contréle total sur le site.

Peuvent gérer les parametres du site, ajouter/supprimer des utilisateurs, modifier les permissions et
configurer des options avanceées.

|ldéal pour les administrateurs de contenu qui doivent organiser et sécuriser I'espace de travail.

Membres:

Ont des permissions d'édition par défaut.

Peuvent créer, modifier, et supprimer du contenu (documents, listes, pages) mais ne peuvent pas
changer les parametres globaux du site.

Convient aux utilisateurs réguliers qui contribuent activement au contenu du site.

Visiteurs:

Ont des permissions de lecture uniquement.

Peuvent consulter le contenu mais ne peuvent ni le modifier ni ajouter des éléments.

Approprié pour les personnes ayant besoin d’accéder aux informations sans intervenir directement.



SHAREPOINT COMME INTRANET

ronics £ Search in SharePoint

fo¥o) _
&% Contoso Electronics

Filter All news
LEADERSHIP CONNECTION
Singapore building update
=== pilding the work:

future A major ren ion of

Contoso Mark 8: See the
world through a whole new
perspective

June 20,2020

Consumer Retail

Much of a store’s success
depends on customer service -

Taking flight: Student mentorship
opportunities at Contoso

""" T Contoso partners with local
a1 schools...
]

June 19,2020

onnecticut wilderness Slattery

ouncements
Crisis Management

Local weather

Contoso HQ =

697 T ww

Global time

Contoso HQ =

15w viestg o7

Contoso Singapore =

451" R

Hot topics

£ Benefits

Contoso's one stop shop for t

2 Travel expenses
C e stop shop for t

401(K) contributions
Contoso's one stop shop for t

QP Health & safety
Contoso's one stop shop for t

Un intranet est un site web interne propre a
I'organisation.

SharePoint est I'outil principal pour créer un
Intranet.

Structurer les sites par thémes et assurer une
navigation cohérente favorise le succes de
I'intranet.

Utiliser un site hub comme page d’accueil est
recommande.

Tous les sites n‘ont pas a étre integres a
I'intranet.

Une architecture bien pensée, encadrée par
une gouvernance, est essentielle.



EXPLOITER LES PAGES DE SITE

Pages de sites : Utilisées pour communiquer
I'information et faciliter 'acces au contenu.

Dynamisme : Des pages actuelles et interactives
attirent I'attention des utilisateurs et favorisent leur
engagement.

Essence du site : La page d’accueil doit refléter la
raison d'étre du site en un coup d’ceil.

Mises a jour fréquentes : Actualiser régulierement
le contenu pour rester pertinent.

Personnalisation : Adapter les pages pour
répondre aux besoins spécifiques des groupes
d’utilisateurs.

Médias enrichis : Incorporer des vidéos et images
pour améliorer la compréhension.

Navigation intuitive : Organiser le contenu pour
une recherche facile et rapide.



CONCEPTION SHAREPOINT

< Composants WebPart

Fréquemment utilisées

O
(-

Contacts

W

Image

&

Organigramme

&

Liens rapides

Texte, média et contenu

N

Appel & I'action

Y

Bibliothéque
d'images

N

Image

Séparateur

YouTube

=

Banniére

Bouton

Stream

Actualités

o
0o

Banniére
principale

*
+*

Espacement

©

Liens rapides

N

Texte

Titre clair : Identifie le contenu de la page.
Mise en page logique : Organisée par sections.

WebParts clés:
= Texte pour descriptions.
= Actualités pour annonces.
= Documents pour acces direct.
= Images pour illustrer.
= Liens rapides : Acces facile aux sections pertinentes.

Personnalisation : Charte graphique de I'organisation.

Optimisation mobile : Navigation facile sur tous les appareils.



SECTIONS ET WEBPARTS

L’utilisation efficace des web parts et des sections permet de créer des pages attrayantes et fonctionnelles,
favorisant ainsi une meilleure expérience utilisateur et facilitant 'accés a l'information au sein de
I'organisation.

B Définition : Les web parts sont des composants modulaires que
vous pouvez ajouter a une page SharePoint pour afficher différents
types de contenu et de fonctionnalités.

B Définition : Les sections organisent la mise en
page d'une page SharePoint en créant des zones
distinctes pour les web parts.

B Types:

B Dispositions : Les sections peuvent étre _ _ _
B Texte : Affiche des informations textuelles.

configurées en plusieurs colonnes (1, 2, 3, ou

plus), permettant ainsi de structurer le contenu de B |mages : Permet d'ajouter des visuels.
maniére visuelle et logique. B Documents : Intégre des fichiers directement sur la page.
m Utilisation : En combinant plusieurs sections et B Liste d’actualités : Affiche les derniéres nouvelles ou mises a
web parts, vous pouvez créer une page jour.
d’'information et de communication. B Personnalisation : Les utilisateurs peuvent configurer chaque web

part selon leurs besoins, comme modifier le style ou le contenu
affiché.



MODIFIER APPARENCE D'UN SITE

< Théme

v Théme sélectionné

@ _ Sélection actuelle
Abc

Personnaliser

~ Depuis Microsoft

O Abc

Bleu-vert

< Navigation

Visibilité de la navigation sur le site
() Activée
Style de menu

© —
== =&

Mégamenu En cascade

< En-téte

Disposition

@

Minimal

Standard

Arriére-plan

Théme

Etendu

< Pied de page

Activer

@D Active

Disposition

Simple Etendu

®

Logo

-~

[ Variation Ti] Suppri

mer




PAGES DU SITE - PERSONNALISER LA PAGE D’'ACCUEIL OU
AUTRE PAGE

La page d’accueil est la vitrine de votre site. Vous pouvez y ajouter des sections qui pourront
contenir des elements comme des boutons de lien rapide, des bibliotheques des listes, des
applications comme le calendrier ou les membres de votre site. Les autres pages peuvent
également avoir une disposition particuliere.

m Sur votre page d’accueil, cliquer sur le lien (haut a droite de votre écran) afin de personnaliser
la page.

m Appuyer sur + afin de créer une section de page. Cette section permettra de disposer des web
parts dans la page.

Section
al = W il

Une colonne

D

| N 0 (]

LAl
- : €galement étre intéresse par @ adive



PERSONNALISATION DE LA PAGE D’'ACCUEIL

m Positionnez le pointeur de la souris au-dessus ou en dessous d'un

composant Web Part existant et vous verrez apparaitre une ligne
accompagnee d’'un signe + encercle.

Recommandés

m Cliquez sur + pour afficher une liste des composants WebPart dans
lesquels faire votre choix. Pour trouver facilement le composant Web Part o />
gue vous recherchez, commencez a taper dans la zone de recherche.

m Les web parts les plus utilisés: Tous de A 4 Z
7

Bouton Contacts Espacement

Séparateur



COMMENT CREER UNE NOUVELLE PAGE?

Pages

Vide
B Depuis la page d’accueil de votre site, cliquer =" )
sur + Créer, puis sur Page. n oy S -
] Vide Visuel Texte simple @ i
WM La page Pages s’affiche.
m Cliquer sur le modele Vide, puis sur le bouton
Créer une Page. [ Enregistrer en tant que brouillon 5} Détails de | page

B Donnez un nom a votre page, supprimez votre
profil en cliquant sur le X et appuyer sur le
bouton Publier afin d’enregistrer votre page.

0 Julie Pelletier



LES ACTUALITES

Enregistrement : Enregistrez sous forme de page web dans la bibliotheque de « pages du site ».
Type de contenu : L’actualité est un type de contenu distinct.

O

B

m Attention : Faites attention a l'option de checkout.

B Suppression : Supprimer la page entraine la suppression de I'actualité sur tous les sites.
B

Etiquetage et catégorisation : Utilisez des étiquettes ou des catégories pour organiser les actualités,
facilitant ainsi la recherche et la navigation.

Lorette SharePoint ) Rechercher dans le site d @ ?

+Créer @ Détails de la page  [allal Analyse Publié le 01/04/2022 2 Modifier 12

CAMPAGNE DE VACCINATION GRIPPALE EN

g ENTREPRISE

FLASH INFO La campagne aura lieu le jeudi 17 novembre de 9h
a10h

|I| ORGANISATION DE L'INTERIM DURANT
L'ABSENCE DE LA DIRECTRICE DES RESSOURCES
NOTE INFO | HUMAINES
2

APPEL A CANDIDATURE 27/20222




LES ACTUALITES

+ Créer ~ §83 Détails d

Liste
Bibliothéque de documents
Page

Espace

Publication d'actualités

Lien d'actualités

Plan

Application

Partage d'informations : Les actualités
permettent de diffuser des nouvelles aux
utilisateurs, visibles uniquement par ceux ayant
acces aux sites.

Liens d'actualité : Republiez du contenu
existant d'autres sites web, internes ou externes,
pour centraliser I'information.

Création de pages : Les utilisateurs peuvent
créer des pages d'actualités en ajoutant des
éléments visuels (images, vidéos) pour capter
I'attention.

Personnalisation : Ciblez des groupes
d'utilisateurs spécifiques en filtrant les actualités
pour des départements ou projets particuliers.

Intégration : Connectez les actualités a d'autres
outils Microsoft 365 comme Teams pour une
diffusion rapide et interactive.

Analyse de I'engagement : Suivez l'interaction
des utilisateurs avec les actualités pour adapter
le contenu futur en fonction des préférences.



UTILISATION DU PARAMETRE CONTENU DU SITE

La section Paramétres permet d’ajouter les bibliotheques et les pages via les menus Ajouter une page et
Ajouter une application.

m Depuis la page d’accueil de votre site,
cliquer sur.

m Cliquer ensuite sur Contenu du site.

m Vous trouverez ici 'ensemble des
bibliotheques, listes, pages et applications

it SharePoint

My 0365 Apps 3
Parameétres X
* OGIE DI . - .
TR Site de communication Tonnfoint
ks e
l'rf‘[; .:}’}“""‘.}“, i Accueil Documentation Tl Contrats PREQ Gestion Modifier Ajouter une page

Ajouter une application
¢ My g Contenu du site
< Créer £33 Détails de la page ‘
Parameétres du site
Autorisations du site

Utilisation des sites

Bienvenue sur le site collaboratif des Technologies de l'inform.



INFORMATIONS SUR LE SITE -

Informations sur le site X

@ Le logo de votre site se trouve maintenant
sous Modifier l'apparence.

Nom du site *

Paramétres X Formation

B Les parametres disponibles dépendent :

. Description du site
SharePoint

Un site dédié a la formation

m du type de site utilisé, Ajouter une page

Ajouter une application

Contenu du site —_—

® du niveau de permission de l'utilisateur,

- . Association du site hub
Informations sur le site

Autorisations du site Intranet w

B du contenu actuellement affiché sur le site. Appliquer un modéle de site

Utilisation des sites

Paramétres de confidentialité

B Parametres avancés : Offrent davantage Performances dusite Prive - seuls les membres peuvent accé..
Maodifier I'apparence
d'options et sont souvent utilisés par les Personnalisation du site (nouveau) Dermicr modele utiias

administrateurs TI. Equipe standard

Afficher I'historique des modéles

Afficher tous les paramétres du site




LES BIBLIOTHEQUES DE DOCUMENTS

Documents > Formations

[5 Nom

0 - Archive

0-CaT

0 - Certificats

0 - Outils & ateliers

0 - Plan de formation (en construction)
Administration (ADM)

L. Copilot (COP)

T Cybersécurité (CYB)

Modifié par ~

Dérick Hébert

Dérick Hébert

Dérick Hébert

Dérick Hébert

Dérick Hébert

Adrian Leblanc-Kebylansky

Modifié ~

Emplacement SharePoint : Espace dédie au
stockage de fichiers.

Synchronisation : Possibilité de synchroniser les
fichiers.

Multiples bibliotheques : Un site peut contenir
plusieurs bibliotheques de documents.

Bibliotheque par défaut : Une bibliotheque est
créée automatiquement lors de la création du
site.

Acces rapide : Ajoutez un lien direct dans le
menu de gauche pour un acces facile.



POURQUOI DEVRAIS-JE CREER UNE NOUVELLE
BIBLIOTHEQUE?

En fait, il faut organiser vos fichiers dans une bibliotheque de SharePoint en fonction des besoins de votre
groupe et sur la fagon dont vous voulez stocker et rechercher vos informations.

B Les types de fichiers que vous souhaitez stocker et gérer sont distincts, et si vous ne pensez pas que
les utilisateurs doivent frequemment afficher des récapitulatifs des fichiers ou interroger des fichiers
simultanément.

B Les groupes de personnes qui utilisent les fichiers sont distincts et possedent des niveaux
d’autorisation tres différents.

B Vous devez appliquer des parametres différents, tels que le controle de version ou d’approbation, a
plusieurs jeux de fichiers.

B Vous n’avez pas besoin analyser les fichiers ensemble, ni recevoir des mises a jour consolidées
concernant les fichiers.

B Vous souhaitez fournir différents jeux d’options pour la création de nouveaux fichiers ou modifier
'ordre des options dans le menu Nouveau d’une bibliotheque.



COMMENT CREER UNE NOUVELLE BIBLIOTHEQUE?

B Depuis la page d’accueil de votre site, cliquer sur + Créer,
puis sur Bibliotheque de documents.

WM Saisir le Nomde la bibliotheque; la description est facultative.

B Si vous souhaitez que la bibliotheque apparaisse dans la barre de

naVigation du Site, COCheZ |a- case Afficher dans la navigation du site

L’URL est a prendre en compte lors de la création d’'une nouvelle page ou
d’une bibliotheque. Le titre doit étre sans accents, signe de ponctuation et
espacement sinon cela devient difficile a supporter et a utiliser !

'l'l * Site de communication
| pR ey Accueil : 8

+ Créer v 2% Détails de la page

Liste
Bibliothéque de documents le S|‘[e Co||aborat|f dej

Publication d'actualités

Créer une bibliothegue de

gocuments

Nom *

Description

Afficher dans la navigation de site



BONNES PRATIQUES ET FAIT

Type
Dossier

Modifie
31 janvier 2022

Chemin d'accés (0

O - Optimisation o« Documents o« Formation
s

Taille n
98,1 Go

S

Structure plate : Organisez les fichiers de
maniere simple et accessible.

Niveau maximum : Limitez la profondeur a 5
niveaux pour faciliter la navigation.

Utilisation des métadonnées : Ajoutez des
metadonnées pour améliorer la recherche et la
classification des documents.

Longueur des chemins : Les chemins d’acces
ne doivent pas dépasser 256 caractéres pour
eviter les problémes d’acces.

Intégration avec d'autres outils : Connectez
des bibliothéques a des applications comme
Teams ou Planner pour une meilleure
productivité.

Recherche intégrée : Utilisez la fonction de
recherche pour trouver rapidement des fichiers
dans la bibliothéeque.



METADONNEES

metadonneées
descriptives

meétadonnées
de structure

metadonnées
administratives

meétadonnees
techniques

Ensemble de métadonnées




Types de métadonnées SharePoint — Partie 1 : Colonnes de base

Type de métadonnée
Texte une ligne

Texte plusieurs lignes
Nombre

Monétaire (Devise)
Oui / Non (booléen)
Date et heure

Choix (menu déroulant)

Description
Saisie courte en texte.
Zone de texte étendue.

Valeur numérique.

Valeur en dollars ou autres devises.

Case a cocher ou Oui/Non.
Choix de date (et parfois heure).

Liste de valeurs prédéfinies.

Exemple

Nom du projet : Migration M365
Description : Projet de refonte...
Participants : 20

Budget : 10 000 $

Approuvé : Oui

Date limite : 2025-12-01

Statut : En cours / Terminé



Types de métadonnees SharePoint : Colonnes avancees

Type de métadonnée Description Exemple

Personne ou groupe Sélection dans le carnet d'adresses M365. Assigné a : Marie Dupont
Hyperlien ou image Lien vers une URL ou image. Lien : https://intranet.local
Recherche (lookup) Valeur tirée d’'une autre liste. Client : Entreprise ABC
Calculée Résultat d’un calcul entre colonnes. Total : = Quantité * Prix
Métadonnées gérées Terme contrdlé via la taxonomie centrale. Catégorie : RH > Embauche

Permet d’ajouter une image directement dans

Image (moderne) une colonne

Image : Logo du client

Lieu (Location) Adresse ou emplacement avec carte. Lieu : 350 rue Sainte-Catherine



LES ETIQUETTES DE RETENTION

@
= Tous les documents

B Les étiquettes de rétention s’appliquent a un -
document ou dossier. Ae
m Un document avec une étiquette ne peut pas
étre supprimé de son emplacement. Proprietes
m L’administrateur peut modifier ou ajouter des
etiquettes de rétention ou forcer une étiquette |
Nom

pour I'ensemble d’'une bibliotheque dans Test

S h a, re PO i nt, = Appliquer une étiquette

Appliquer I'étiquette de rétention

Aucun

Aucun
Effocer letiquette
Business general

Contract agreement

Operational procedure

TPV YYYr Y

nez une étiguette
nes une sliguetis




DEPLACER VS COPIER

* Sélectionner le fichier ou dossier que vous souhaitez copier ou déplacer. Partager

i i Copier le i
* Dans la barre de commande ou le menu des 3 points, opier e fien

Demander des fichiers

selectionner Déplacer vers ou Copier dans. _ Gerer Facces
Documents > Formations

Isi i i . [ i Supprimer
* Choisissez la destination du fichier ou dossier.
D Nom Automatiser 5
* Si vous souhaitez déplacer ou copier dans un nouveau dossier, -

Ajouter un raccourci a OneDrive

, . . A , . @ W Excel (EXL
sélectionner I'icdne pour créer un nouveau dossier. e &0

Télécharger
B8 Forms (FRM)
Renommer

L’historique des versions est copié vers la nouvelle La derniere version du document initial, devient la premiere Déplacer vers
destination. version de la copie. Copier dans

Tant que le fichier n’est pas a la nouvelle destination,  Pour restaurer plus d’une version, il faut restaurer la version dans  Couleurdudossier e
on le retrouve dans 'emplacement initial. Une fois un nouveau document et ensuite copier. M'avertir

déplacer, il est supprimé de 'emplacement initial. Blus .

Détails
Le fichier reste dans la corbeille de 'emplacement
initial.



HISTORIQUE DES VERSIONS

Activé par défaut, I'historique conserve les
différentes versions d’'un document.

Elle permet de voir qui a modifier le document et a
quelle date.

Dans OneDrive, un maximum de 500 versions peut
étre conserve.

Dans SharePoint, I'historique des versions peut
étre augmenté a 50 000 versions

Vous pouvez afficher et restaurer les anciennes
versions de vos fichiers dans votre SharePoint.
L’historique de version est compatible avec tous
les types de fichiers, y compris les fichiers PDF,
photos et vidéos.

FY21 - Finance » TestTI

[ wversion Name

& Bi 0 Multi Edit Excel.xlsx
|| 60 Multi Edit PPT.pptx
ms 30 Multi Edit Word.dacx

Version history

Delete All Versions

Mo.+ Modified

70 2021-01-21 8:40 AM

30 2 Delete
20 2021-01-20 11:20 AM

1.0 2021-01-20 11:12 AM

Modified Modified By

1= g Qpen imard Levesque
Preview & Pelletier
Share

Copy link

Manage access

Download

Delete

Automate

Rename

Pin to top

Move to

Copy to

Version history e

Alert me

More

Details

ed By Size

Bernard Levesque 20.2 KB
Yannick Lebe 254KB
Julie Pelletier 25.8KB
Bernard Levesque 12.6 KB
Mark Takeda 17.6 KB
Mark Takeda 13.9KB

Jean-Francois Ahiba 15.7KB

Add column



CORBEILLES

Comment récupérer un fichier supprimé par erreur? Un accident de parcours? Pas de stress!

Depuis votre site, cliquer sur:g:afin d’accéder a Contenu du site.

Cliquer sur Corbeille, puis sélectionner le fichier que vous souhaitez Restaurer.

Les éléments dans la corbeille sont automatiquement supprimés 93 jours aprés leur mise en place. Si la Corbeille est pleine, les
éléments les plus anciens sont automatiquement supprimés au bout de trois jours.

Artwork < Partager

2 rechercher [i] Supprimer ) Restaurer 1 sélectionné(s) X

Corbeille

Mom Date de supprassion Supprimeé par Crée par Emplacement d'origine
Base De Donnees
h BasedeDonnees 20200513427 PM JulisPelietier Julie Pelietie
o o 2100_Ib1_35x132 w2 pdf 2020-03-11 &11 AM Weronigue Noe Weronigue o 5ites/GO-

Artwork/TeamArtwork/Abiraterone/Pharmascience/Dieli

nes/500mg/Label



UTILISER LES ALERTES

Les alertes sont des courriels envoyés I'utilisateur pour I'avertir de modification d’élément dans SharePoint
immédiates lors d’'une modification ou récapitulatives quotidiennement ou hebdomadairement.

B Accéder a la liste ou a la bibliotheque. Sélectionnez le fichier, le lien
ou le dossier pour lequel vous souhaitez recevoir une alerte.

B Dans la liste des options de la liste ou de la bibliotheque,
sélectionnez les...(points de suspension), puis sélectionnez
m’avertir.

B Dans la boite de dialogue m’avertir en cas de modification des
éléments, sélectionnez et modifiez les options souhaitées.

B Pour gérer 'ensemble de vos alertes, cliquez sur Gérez mes
alertes.

Specify how you want the alerts defivered

Alert me when items change

. Elles peuvent étre

Alen Title

FYZ1 - Finance

Send Alerts To
— S Uzars:

lulie Pelleter =

Delivery Method
Send me slerts by:

@ E-mail
Teur Message (5

Send URL in text mess:

Only send me slerts when

(D fvarmz zre deleted

Send me an alert when:

== chamgss 3 doru

== changss 3 docu

js= changes 3 docu

Drsend notification immedistely

® Se

nd 3 dally summary

OrZend 2 weskly summary

Time:

mient

ment created by me

ment last modified by me



LA CO-EDITION DE VOS DOCUMENTS

Travailler sur un méme fichier qu’un colleégue, voila ce qu’on appelle I'efficacité numérique !

Enregistrement autematique B 9~ = Mult Ecit Bxcel... - Enregistrement en cours... » P Rechzrener Julie Pelletier e 53]
Les avantages SOI’lt . Fichizr ALueiI Templafy Insertion Misz en pace Formules Données Révision Affickage  Aide Antidote ACROBAT @ @ 15 Partzger 2 Commentaires
ﬁ'j[d'& Calikri Jn AR | == = £ EE’ ?ndarc v gMiseenfnn’nemnditimnellev glnsérer - ~ %? Q g
2, . i . , ; 2~ I R - % o0 A Mettre sous forme d= tebleau ~ ¥ Supprimer > = Fier ECKEr( o -
B Eliminer le travail en silo et rester connecté Terpaly | Coler @15 M| B-A|TETEE B x| Esykdceo Bromat: | € s e |
. . . . . Templafy | Presse-papiers 3 Police o] Alignement fal  Nombre [F] Styles Cellules Edition ldée; Confidertialité A
B Diminution des courriels et des copies conformes (cc) w0 - 2 | 2 .
(envoyer le lien directement a I'utilisateur)
A B C [} | E | F | G H | J K L M N o] P Q R 5 T U |~
. ’ n . 1 |Data |r Data |+ Dsta |v/Data |+ Data v Data |v Data |v/Data |7 Data |~ Data |v/Data |v Data |v Cata v Data |v Data |-4Date v Daté | v Data
B Avoir une mémoire corporative 2 s s s s s 5 s s s s s s s s s 5 5 s
3 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 1 4 4 4 4 4 4
. . N Y . 4 3 3 3 3 3 3 3 3 3 3 3 3 3 3 3 3 3 3
B Toujours avoir accés aux dernieres versions des documents : 2 2 2 2 2 1 2 s a4 1 1 o 1 2 2 4
6 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1
N . gy 7 P < 7
B Travail a distance facilité (dépendance a z-scaler) 8 fTest
]
: : y A N ~ ournée du calin Titre du graphigue
Faites attentions d’étre sur la méme cellule en méme temps | _— :
pour . N 5
cause de conflit. De plus, faire appliquer des filtres ou des tris . .
. . . , . 16
peuvent complexifier le travail puisque I'affichage change pour - .
18
tous ! o :
20
2 2
1

Sheetl | Tabamo ®
Prét

H @ M - i + 100



CREER UN AFFICHAGE
MODE SIMPLIFIE

m Créer un affichage : ouvre le mode simplifié de création d’un affichage et trois champs sont a remplir :
I.  Nom de I'affichage : Nommer son affichage pour le différencier.
2. Afficher comme : Format de l'affichage comme une liste d’éléments, un calendrier ou une galerie d’images.

3. Visibilité : Déterminer si I'affichage peut étre vu par d’autres membres ou s’il est personnel.

= Tous les éléments* Y

Creer un affichage X
v = Liste Nom de I'affichage =
= Liste compacte Ajouter un nom de vue ici
B Galerie

Afficher comme

m Calendrier H Galerie

Visibilité (3)

~ Tous les éléments

Créer un affichage

Enregistrer |'affichage sous Définir comme affichage public

Modifier I'affichage actuel
Annuler

Mettre en forme la vue actuelle




AJOUTER UNE COLONNE DANS LE VUE D’UNE BIBLIOTHEQUE

B Une colonne permet d’ajouter des informations aux éléments dans la vue d’'une bibliotheque comme la date de création, la durée de rétention, le
partage.

B Depuis votre bibliotheque, cliquer sur Tous Documents puis sur Modifier I'affichage actuel.

# MODIFIER LES LENS

«  Cocher la/les colonne(s) souhaité(s) 2 Parametres » Modifier |'affichage @

ajouter a la vue de bibliotheque. o< | | arre

= Tous les éléments* Y

fom descripit i que 1W9M de l'affichage:

e Cliquer sur OK situé au haut ou au _ o [
y - . R . v LlStE‘ resse web de cet affichage:
bas de I'’écran Modifier Iaffichage.

https:/fpharmascience.sharepoint.com/sites/GO-Artworl/ Artworks/Forms/ | Allltems MBS &

Cet affichage apparait par défaut lorsque des visiteurs suivent un lien vers le composant biblisthéque de documents. Avant de
supprimer cet affichage, définissez d'abord un autre affichage par défaut.

Liste compacte

B Galerie

jruer dans laffichage Afficher Nom de la colonne Position 3 partir de la gauche
Pasition a partir de

L4 Type (icéne lise a un document) hd
v Tous les éléments ¢ Nam (lié au document avec le menu Edition)
’ Modifié
‘

P . Maodifié par

Créer un affichage e
Application crége par

Application modifiée par

Enregistrer I'affichage sous Commenaire d'archivace

s IR SNSRI

4 4 4 4 4 4

Modifier I'affichage actuel

Mettre en forme la vue actuelle




POURQUOI MODIFIER UNE VUE?

Une vue est un mode d’affichage de l'information. Chaque vue triera les éléments selon des critéres définis tel que 'ordre
alphabétique, la taille, la date de création, les étiquettes, etc. Vous pouvez créer plusieurs vues et changer rapidement depuis
'onglet des vues selon les besoins de tous.

Nom
Nom de I'affichage:

= Documents triés par nom -

* Depuis votre bibliotheque, cliquer sur Documents
triés par nom pour accéder a I'onglet des vues.

* Cliquez sur la vue désirée pour changer e——
instantanément l'affichage. Documents tiés par date de supprimer cet afic

* Cliquez sur la Modifier I'affichage actuel pour @ Colonnes
changer les paramétres de la vue. = i

* Cliquer sur OK pour activer les nouvelles options.

Documents triés par
se web de cet aff
. . s.//pharmascienc
= Liste compacte Allitems

Liste

Vignettes

Modifier I'affichage actuel @ Filtrer

Mettre en forme la vue actuelle ® Vue tabulaire

@ Grouper par
@ Totaux
@ Style

Vous pouvez créer des affichages personnalisés de bibliotheques et de listes pour organiser et afficher les éléments les plus importants
pour vous (par exemple, certaines colonnes), pour ajouter un filtrage ou un tri, ou pour avoir un style plus attrayant. Vous pouvez créer
un affichage personnel (que vous seul pouvez voir) ou, si vous disposez des autorisations appropriées, vous pouvez créer un affichage
public pour toutes les personnes qui utilisent la liste. Vous pouvez créer plusieurs vues et changer rapidement depuis 'onglet des vues
selon les besoins de tous. Une vue est donc un mode d’affichage de l'information.



LES PRINCIPAUX TYPES DE COLONNES

Les colonnes (Une seule ligne de texte, Plusieurs lignes de texte) permettent de rassembler et afficher de petites quantités de
texte sans mise en forme sur une seule ligne (max 255 caracteres) ou plusieurs dépendamment de I'option choisie.

Nonr'et type Nom de la colonne :

» Utilisé pour permettre aux utilisateurs d’effectuer une sélection dans la liste
des options que vous fournissez, la colonne Choix est idéal dans les cas ou
vous voulez vous assurer que toutes les données de la colonne ont
cohérentes, car vous pouvez limiter les valeurs stockées dans une colonne.

Le type d'informations figurant dans cette colonne est :

texte
texte

lequel effectuer un choix)

ns déja sur ce site)

Qui/Non (case a cocher)

* Les colonnes Nombre (1:1,0:100), Devise ($.%,€), Date et heure permettent o
d’ajouter des informations numériques sur le document, des valeurs ik e

monétaires ou des dates de calendrier.

Métadonnees gérées

Exiger que cette colonne contienne des informations, Appliquer des valeurs uniques, Valeur par défaut sont des parametres que vous
pouvez exiger de vos utilisateurs.



MICROSOFT LISTS

10:28

Breakfast meet & gre.

Icebreaker Sessions

Coffee/Tea/Rest break

Become a Person of |

¢ il rtinerary -
Al tems

Welcome & Introducti...

What should you buil...

Microsoft Lists

Edit in Grid @l Export to CSV

Lunch

The evolution of emoji usag...

TikTok 101: Brands and Influe.

Coffee/Tea/Rest break

Fireside chat with Jason

Dav closina remarks

TK961

MLOO3

X173

PL840

MLOO4

KNOG4

KNO37

X PowerApps

L Search Lists

$#8 Automate

Session type Description v

Meal Breakfast for all atter

Speakers v

Se

®@s9e9

r e

Gestion de données : Crée et suit des listes pour des taches,
événements, inventaires, etc.

Modeéles préts a I'emploi : Fournit des modéles (suivi de problémes,
gestion d’actifs, etc.).

Colonnes personnalisables : Types variés (texte, date, choix, personne).
Affichages variés : Vues en grille, calendrier, galerie.
Alertes et rappels : Notifications pour les modifications et rappels.

Automatisation : Intégré avec Power Automate pour des workflows
automatisés.

Collaboration : Partage, édition et commentaires en temps réel.
Intégration M365 : Accessible depuis Teams et SharePoint.
Mise en forme conditionnelle : Apparence des données selon des regles.

Filtrage et tri : Facile a trier et organiser pour suivre les priorités.



TYPES DE LISTES

: Pour
gérer des projets et
suivre |'avancement des
taches.

Pour organiser les
étapes et échéances d’un
projet.

Pour documenter,
prioriser et résoudre
des problemes ou des

incidents.

Pour créer des listes de
controle ou de
validation (ex. audits,
inspections).

: Pour organiser et
suivre les evénements et
leurs détails logistiques.

Pour enregistrer et
gérer des demandes de
service ou des requétes.

: Pour
inventorier et gérer des
biens matériels ou
équipements.

Pour gérer les demandes
et les approbations de
congés d'équipe.

: Pour
stocker et gérer des
informations de contact,
comme des fournisseurs
ou des clients.

Pour lister et gérer les
formations suivies par
les employés.




LES MODELES

Créer une liste

Depuis votre organisation

Depuis Microsoft

Suivi des problémes Itinéraire de |'événement Gestionnaire de biens

Suivez les problémes et mettez-les
en place dans cette liste.

Intégration des employés

Gérez le processus d'intégration de
votre nouvel employé dés le...

Effectuez le suivi de tous les
appareils de votre organisation,...

Organisez tous vous détails
importants liés aux événements a...

Suivi de recrutement

Gardez tout le monde informé
pendant que vous recrutez,...

Demandes de déplacement... Planificateur de contenu

Gérez et approuvez toutes vos
demandes de déplacement et...

Demandes de déplacement

Gérez toutes vos demandes de
voyage et gardez un ceil sur les...

Suivi de la progression des ...

Suivez les priorités et la
progression @ mesure que VOus...

Planifiez, prévoyez et gérez votre
contenu a l'aide de ce modéle....

Y

Suivi des recettes

Créez votre propre livre de recettes
virtuel avec ce modéle. Conserve...

Idées cadeaux

Organisez facilement votre
planification de cadeaux pour...

Liste de lecture

Suivi des dépenses

Enregistrez toutes vos dépenses au
méme endroit.

Organisez un ensemble de vidéos
a lire dans un ordre spécifique.

Planificateur de contenu av...

Planifiez, prévoyez et approuvez
votre contenu a l'aide de ce...

Liste de lecture

Créez une habitude de lecture de
livres en créant votre propre liste...



MICROSOFT LISTS

CREER DES COLONNES

+ Ajouter une colonne

Créer une colonne

T
[ ]

Définir une seule ligne de texte

5t Afficher ou masquer les colonnes

Texte
% Choix

Date et heure

Plusieurs lignes de
texte

52 Personne
(1) Nombre

Oui/Non

Plusieurs options de colonnes
sont disponibles et affecteront le
type d’information qui sera
contenu dans ce champs.

En appuyant sur « Voir tous les
types de colonnes », on accede au
menu classique de configuration
de colonnes.

Le type d'informations figurant dans cette colonne est :
® Une seule ligne de texte
(" Plusieurs lignes de texte
(") Choix (menu dans lequel effectuer un choix)
() Nombre {1 1,0; 100}
() Devise (3, ¥, €)
(") Date et heure
(") Recherche (informations déja sur ce site)
(") Oui/Mon (case a cocher)
(") Personne ou groupe
(") Lien hypertexte ou image
() Valeur calculée {calcul basé sur d'autres colonnes)
(") Image
() Résultat de la tache
() Données externes
() Metadonnées gerées




MICROSOFT LISTS

LES VUES D’'AFFICHAGE

B Créer un nouvel affichage permet de bien représenter ses données entrées dans les listes.

I.  On entre un nom pour notre affichage, on choisi le type d’affichage et la visibilité désirée.

2. On doit choisir 'option « Modifier I'affichage actuel » pour appliquer des options supplémentaires.

Tous les éléments BT @

Liste

Liste compacte

H Galerie

Tous les éléments

Créer un affichage
Enregistrer I'affichage sous
Meodifier |'affichage actuel

Mettre en forme la vue actuelle

A 4

Créer un affichage

MNom de l'affichage *

Ajouter un nom de vue ici

Afficher comme

T Calendrier

Visibilité ()

Définir comme affichage public

H Galerie

] Tableau

E B B B B &

&

Colonnes
Trier

Filtrer

Vue tabulaire
Grouper par
Totaux

Style
Dossiers

Limitation des éléments




MICROSOFT LISTS

COLONNE, METADONNEES ET VUES

Avantages des listes spécialisées

®m Colonnes prédéfinies
m Contacts : Nom, Prénom, Adresse de messagerie, Téléphone, etc.
B Taches: Echéance, % achevé, Date de début, Priorité, etc.
®m Calendrier : Emplacement, Heure de début, Heure de fin, durée, etc.
m Fonctionnalités particulieres

m Taches : Chronologie, Fermeture rapide, Affichage Gantt,
Retrait

m Calendrier : Périodicité, Journée entiére, affichage
calendrier, calendriers superposés

m Colonnes normalisées
m Intégration a Outlook de Bureau
m Contacts, Taches, Calendrier
m Intégration a Microsoft Project
m

Liste de taches seulement




ALERTES ET REGLES

Aviser quelqu'un lorsque

0

Un élément est modifié Un nouvel élément est créé Un élément est supprimé

Alertes : Recevez des notifications par e-mail pour suivre les changements en temps réel.
B Options de déclenchement : lors de modifications, ajouts ou suppressions d’éléments.
B Fréquence : notifications instantanées, quotidiennes ou hebdomadaires.

Regles : Automatisez les actions pour mieux gérer les données.

B Actions personnalisées : envoyer un email lorsqu’un élément est modifié ou quand une condition est remplie.
W Suivi sans effort : les regles permettent de se concentrer sur les éléments clés sans surveillance constante.

B Avantages : Gain de temps, suivi simplifié et meilleure réactivité aux changements.



INTRODUCTION AUX GROUPES M365

B Un groupe M365 contient plusieurs applications Microsoft 365 liées et
accessibles par ses membres.

B Les membres d'un méme groupe M365 peuvent collaborer et accéder
aux données dans les applications appartenant au groupe.

&f}\ Groupe Microsoft 365

Membres

Non-membres




GROUPE MICROSOFT 365

CREATION DE GROUPE

B Un groupe M365 peut étre créé a partir de QT 0 | oo | crove | 2= El ES
différentes applications. PSS AT, E& d; E; I

M Selon I'application a partir de-laquelle on crée

le groupe, différentes ressources seront mﬁ%ﬁE
générées automatiquement. COMES WITH

Outlook Inbox Outlook Shared
“The Open Locgf Calendar

B Par exemple, un groupe M365 créé a partir
de Teams génere :

Yammer Feed Share Point Site mneNote Stream Video
“Thet Outer Loogf The Fhes” tat Notebool Portal

B Planner, SharePoint, OneNote, Stream, Power INOW(LAv
Bl, un Chat et Wiki Teams. Il sera alors
impossible d’ajouter Yammer.

B A linverse, créer un groupe M365 a partir de
Yammer/Viva Engage, rendra impossible d’avoir
une équipe Teams associée.




GROUPES SHAREPOINT

CARACTERISTIQUES

M Les groupes SharePoint peuvent étre vus comme des groupe de
permissions.

B |Is sont créés automatiquement en méme temps qu’un nhouveau site
SharePoint (et un groupe M365 par le fait méme). lIs agissent en tant
que sécurité complémentaire aux groupes M365 en autorisant ou
non l'acces a certains composants dans SharePoint uniquement.

B Notamment I'acces aux sites, aux bibliothéques, aux listes et aux dossiers
spécifiquement choisis d’'une bibliothéque de documents.

WM Les groupes de permissions SharePoint ont, par défaut, les mémes
autorisations que leurs groupes M365 associés.

B Les trois groupes de permission SharePoint par défaut sont les
suivants :

|. Propriétaires
2. Membres

3. Visiteurs

B> SharePoint




PROPRIETAIRE DU GROUPE M365

Obligation : Chaque groupe M365 doit avoir au moins un propriétaire.

Individu requis : Le propriétaire doit €tre une personne physique ; un groupe ne peut pas €tre désigné comme
propriétaire.

B Responsabilités étendues : Le propriétaire du groupe est également responsable du site SharePoint, de I'équipe
Teams, et de toutes les applications associées au groupe M365.

B Controle total :
B Ajouter ou supprimer des membres.
B Gérer le contenu du site : ajouter, modifier ou supprimer des éléments.
B Supprimer le site ou le groupe M365.

Maintien de l'ordre : Assurer la bonne organisation et le respect des regles au sein du site et des autres applications.

B Suivi de la gouvernance : Veiller a I'application des politiques de gouvernance établies au sein de I'organisation.



POLITIQUE DE CREATION

Par defaut, tous les utilisateurs ont la possibilité de créer des groupes M365. Cependant, il est possible de
restreindre cette capacité a un nombre limité d'utilisateurs.

L'entreprise peut adopter quatre politiques concernant la création de groupes M365 :

|. Permettre aux utilisateurs de créer des groupes M365 sans restriction.
2. Etablir une politique qui autorise les utilisateurs a créer des groupes par eux-mémes.
3. Restreindre la création de groupes a un nombre spécifique d'utilisateurs.

4. Interdire completement la création de groupes M365.



CONSEILS: POLITIQUE DE CREATION

|. Définir I'objectif du groupe.
2. Veérifier I'existence d'un groupe similaire.
3. Créer des groupes par thématique.

4. Centraliser la création des groupes M365 via le centre d’administration, en adoptant une méthode
uniforme.

5. Etablir une stratégie de nommage.
6. Deésigner au moins deux propriétaires pour chaque groupe.

7. Le propriétaire est responsable de la gestion du contenu et des membres de son groupe.



GROUPES M365 EN CHIFFRE

000 hombre
maximum de
membre par un
groupe

500 000 groupes
M365 peuvent
etre crees

50 Go de capacite
de la boite de
messagerie associe
a un groupe

250 groupes
peuvent etre crees
par un utilisateur

1024 groupes
M365 maximum
qu’un utilisateur

peut étre membre

|00 propriétaires
maximums par
groupe




LES DIFFERENTS TYPES DE GROUPE

Groupe M365

POUR COLLABORER

Groupe de sécurité

POUR DONNER
DES ACCES

Groupe de sécurité -

extension Liste de
messagerie distribution
POUR DONNER POUR INFORMER PAR
ACCES ET INFORMER REDIRECTION DE
COURRIEL.

Boite aux lettres
partagées

POUR ENVOYER ET
RECEVOIR DES
COURRIELS SOUS UN
ALLIAS UNIQUE ET
POUR PARTAGER
ENTRE CERTAINS
UTILISATEURS



MEMBERSHIP VS PERMISSION

Membership

O - Optimisation

Groupe privé - 32 membres

B La notion de membership correspond aux membres d'un groupe
M365.

B3 Envoyer un courrier

Apropos  Membres

B Un groupe M365 peut inclure :

ore . , A propos de ce groupe
B Des utilisateurs internes (employés).

Description
B Des invités externes (collaborateurs externes), selon les paramétres de Optimistion Autarisstion & Formetion
partage.
Membres du groupe

B Gérer lI'accés aux groupes d'application pour permettre uniquement
4 J4 Adrian Leblanc-Kobyla
aux membres autorisés d’accéder aux ressources. 9

(s}
Y
=

B La gestion est souvent assurée par le propriétaire du groupe.

B La mise a jour réguliere du membership pour garantir que seuls les
utilisateurs appropriés accedent aux ressources, surtout lors de départs voirles 22 membres
ou changements de réle.



MEMBERSHIP VS PERMISSION

Permission

e = B La notion de permission correspond aux autorisations
[ A Q \ . 4 \ \
o sl e d'acces attribuées a une personne ou a un groupe

(sécurité, M365, groupes SharePoint).

Héritage Vérifier

Bloc-notes & Il'y a des utilisateurs avec accés limité sur ce site. Les utilisateurs peuvent avoir un accés limité si un élément ou un document du site a été partagé avec eux. Afficher les utilisateurs,
Contenu du site Cette bibliothéque hérite des autorisations de son parent. (Etienne) ofe 7 . \ . .
N B Elle est utilisée pour affiner les acces dans une application,
Nom Type Niveaux d'autorisation -
Documents
Documentss Approbateurs Groupe SharePoint Approbation nOtamment da-ns Share POInt et Power BI .
) Concepteurs Groupe SharePoint Conception
Accueil . . .
e Eienne - Membrs Groupe hareoint - Modifcton B La gestion des permissions est souvent assurée par les
) Etienne - Visiteurs Groupe SharePoint Lecture , .
R t
coens Gestionnaires de hiérarchies Groupe SharePoint Gestion de |a hiérarchie eq u I Pes TI .
test interprete i i
Lecteurs restreints Groupe SharePoint Lecture restreinte
Fi T el . 'e .
usionner Propriétaires de Etienne Groupe SharePoint Contréle total . Dans Shar‘e Po | nt’ el I es Peuve nt étre Conflgu rées au niveau
# MODIFIER LES LIENS Translation Managers Groupe SharePoint Interfaces restreintes pour la traduction

du site, des bibliotheques, des dossiers ou méme des
fichiers pour un controle d'acces granulaire.



AUTORISATION DU SITE SHAREPOINT

Autorisations X
Gérez les personnes qui pourront accéder a ce . R . ’ . .
sie B SharePoint possede ses propres niveaux d’autorisation,
qui, par défaut, sont alignés avec ceux du groupe M365
membres .7
associe.

~  Propriétaires de site — contréle total &

@ Propriétares de O - Optimisatior B Les autorisations du site permettent d’inviter des
personnes spécifiques a accéder au site.

~ Membres du site — contréle limité ©

o Membres de O - Optimisation WM Les parameétres avancés d’autorisations permettent
Modification ~ . J o, 7 A
d’ajouter des groupes de sécurité pour un controle plus
o~ :isiteurs du site - aucun contréle @ POUSSé.
ucun
Partage de site B Les personnes invitées via ces parametres ne seront pas
Modifie es modalts de partage par e visibles dans les menus de gestion des membres du
membres
groupe M365, car elles sont uniguement membres du
Fxpiration des acces Invites site SharePoint et non du groupe M365 lié aux autres
Votre organisation n'a pas activé I'expiration . .
des accés invités. aPPI Ications.
Geérer

D’autres groupes ou personnes ont des
autorisations sur ce site. Pour les afficher,
visitez les Paramétres avancés des
autorisations.



PARAMETRES AVANCES DES AUTORISATIONS

B Accessibilité : Les parameétres avancés d'autorisation sont accessibles aux propriétaires et administrateurs du site.
m Création de groupes : Permettent de créer de nouveaux groupes de permissions spécifiques a SharePoint.

B Modification des niveaux : Offrent la possibilité de modifier les niveaux d’autorisation des groupes SharePoint existants ou nouvellement
créeés.

B Personnalisation des autorisations : Permettent d’ajouter des niveaux d'autorisation personnalisés et de configurer des autorisations
spécifiques pour différents types de contenu.

Héritage des permissions : Gerent I'héritage des autorisations des sites parents, permettant une personnalisation granulaire.
Surveillance et audit : Facilitent la surveillance et I'audit des permissions pour assurer la conformité et la sécurité des données.

Gestion des accés externes : Controlent les invitations et les acces externes pour les collaborateurs.

Automatisation : Intégrent des outils d'automatisation, comme Power Automate, pour simplifier les processus de gestion des permissions.



RELATION SHAREPOINT AVEC TEAMS

B Chaque équipe dans Teams est associée a un site
SharePoint.

B Les canaux d'équipe sont représentés par des dossiers
dans la bibliothéque de documents du site.

B Les documents partagés dans les canaux Teams sont
stockés dans la bibliotheque de documents du site
SharePoint associé pour un acces centralisé et
organiseé.

B Les canaux privés et partagés créent un site distinct de
celui de I'équipe principale.

B Les propriétaires de I'équipe Teams sont également les
propriétaires du site SharePoint (controle total).

B Les membres de I'équipe Teams sont les membres du site
SharePoint, avec des autorisations de modification.

B Teams hérite des autorisations d'acces définies sur le site
SharePoint.



QUELLE EST LA MEILLEURE PLATEFORME ET QUAND ?

PRODUCTIVITY FEATURES OF OFFICE 365

What to Use, When
SharePoint
- 'I‘ =

Teams
Share documents with entire

OneDrive J T departments or organization-wide

F .' =
Communicate and
Store and edit your ~ e collaborate on docs with
individual docs ~~  your internal & external
team on group projects
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