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SharePoint permet aux organisations de créer des sites web. Vous pouvez | utiliser pour stocker,
organiser, partager et consulter des informations de facon sécurisée & partir de la n'importe quel
appareil.

Accéder a SharePoint

Depuis Teams, accéder aux application depuis le coin supérieur
gauche et sélectionnez SharePoint.

Vous arrivez alors sur la page d'accueil de votre SharePoint, répertoriant

les sites auxquels vous pouvez accéder.

-+ Créerunsite -+ Créer une publication d'actualités
Suivi
E
Equipe Groupe
Groupe

Créer un site

Depuis la page d'accueil de votre SharePoint, cliquez sur « Créer un
site », puis sélectionnez le type de site a créer :

Un site d’équipe est idéal pour collaborer avec les membres
de votre équipe ou avec d'autres personnes sur un projet
spécifique. Avec un site d'équipe, tous les membres (ou la
plupart d'entre eux) peuvent généralement contribuer au
contenu du site. Les informations sont par ailleurs limitées
aux seuls membres de I'équipe ou du projet, et aux parties
prenantes spécifiques.

Un site de communication est ufile si vous cherchez
simplement & diffuser des informations auprés d'un large
public. Dans ce cas, seul un petit groupe de membres peut
généralement contribuer au contenu utilisé par un public
beaucoup plus large.
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Office 365 —
Applications
E Outlook @ OneDrive
Word E' Excel
m PowerPoint u OneNote

Q SharePolnt@ * Teams

—+ Créer un site

Site d'équipe

Partagez des documents, entamez des conversations
avec les membres de votre équipe, effectuez le suivi des
événements, gérez des taches, etc, avec un site
connecté 3 un groupe Office 365.

Site de communication

Publiez du contenu splendide et dynamique a I'attention
des membres de votre organisation afin qu'ils restent
informés et motivés sur des sujets, &vénements ou
projets précis.
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Créer un groupe depuis OneDrive

Lorsque vous avez besoin d'un nouvel emplacement partagé pour stocker des fichiers d'équipe,
créez un site d’équipe SharePoint contenant une bibliothéque partagée, ajoutez des membres et

commencez & collaborer.

Sur OneDrive en ligne, dans la barre de navigation sous « Bibliothéques ARt e

partagées », cliquez sur « Créer une bibliothéque partagée ».

Créer un site d’équipe
1. Donnez un nom Au nouveau site souhaité.

Des informations sur la disponibilité du nom choisi
apparaissent pendant la saisie.

Aprés avoir vérifié que le nom est disponible, renseignez les
champs supplémentaires qui s’ affichent.
Les paramétres de confidentialités peuvent étre :

e Privé : seuls les membres de I'équipe peuvent accéder
d ce site.

e Public : fout le monde au sein de I'organisation peut
accéder a ce site.

Lorsque vous avez terminé, cliquez sur « Suivant ».

2.  Ajoutez les noms ou adresses de courrier des personnes
auxquelles vous voulez donner un acces :

o Les propriétaires ont le contréle total sur le site, donc le
groupe, incluant toutes les autorisations.

¢ Les membres peuvent accéder au site et donc :
afficher, ajouter, mettre a jour et supprimer des
éléments.

Une fois tous les membres définis, cliquez sur « Terminer ».
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Groupe

El Communauté de formation

Créer une bibliothéque partagée

Nom du site

Groupe

Le nom du site est disponible.
Adresse de messagerie du groupe

Groupe Z

de groupe est dispenible.

Adresse du site

hitpsi)
L'adres:

nv1.sharepaint.com/sites/Groupe
u site est disponible.

Description du site

Décrivez aux autres personnes I'cbjectif de ce site

Paramétres de confidentialité

| Privé - Seuls les membres peuvent accéder a ce site ‘

Sélectionnez une langue

| Frangais ‘

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

modifier.

m Anr‘UIEr

Groupe
G P

Groupe privé

Quelles personnes voulez-vous ajouter ?
Vous pouvez également ajouter d'autres personnes plus tard

Ajouter d'autres propriétaires

Entrer un nom ou une adresse de courrier

Ajouter des membres

Entrer un nom ou une adresse de courrier

Terminer
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Créer un site de communication

1. Choisissez un modele de site dans la liste proposée : Site de communication
e Sujet pour partager des informations telles que des ‘C""‘s""‘“ un modéle
oy 7 s s Suje
actualités, événements et autres contenus. s
Sujet
e Présentation pour présenter un produit, une équipe oreenation
ou un événement & I'aide de photos ou d'images. -
e Vierge pour créer votre propre conception.
2. Donnez un nom au nouveau site souhaité. Norm du site
Presentation
Des informations sur la disponibilité du nom choisi Adresse dusite
apparaissent pendant la saisie. Presentation s
. " . . . https://cpnvl.sharepoint.com/sites/Presentation
Apres avoir vérifié que le nom est disponible, renseignez Disponiole
les champs supplémentaires qui s' affichent. Description du site
Décrivez aux autres personnes |'objectif de ce site

Lorsque vous avez terminé, cliquez sur « Terminer ».

Sélectionnez une langue

Frangais

Terminer Annuler

Gérer un site

Dans le coin supérieur droite du site, cliquez sur « Paramétres », puis “ & I
sélectionnez

¢ « Informations sur le site » pour modifier ou supprimer le site. eI G

¢ « Autorisations du site » pour modifier les autorisations d'accés. SharePoint
Ajouter une application
Contenu du site
Informations sur le site
Autorisations du site
Utilisation des sites
Moadifier 'apparence
Conceptions de site

« Autorisations du site » permet notamment de :

Autorisations X
H A A1 Gérez les autorisations du site ou invitez
e Inviter des personnes a rejoindre le groupe e e b
o Définir les niveaux d'autorisations :
o Les propriétaires ont le contrdle total sur le site, donc le “ Propriétaires du site
groupe, incluant toutes les autorisations. ' Membres du site
o Les membres peuvent accéder au site et donc : afficher, * Visiteurs du site
ajouter, mettre a jour et supprimer des éléments. Partage de site

Modifier les modalités de partage par les

o Les visiteurs peuvent parcourir les informations et afficher membres
les éléments

Paramétres avancés des autorisations
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Informations sur le site

Site d'équipe Logo dusite
« Informations sur le site » permet notamment de :
e Modifier le logo du site. B Modifier
e Modifier le nom et la description du site. Nom du site *

Groupe

e Modifier les paramétres de confidentialité

Description du site

o Privé : seuls les membres de I'équipe peuvent accéder

N . Groupe
a cessite.

o Public : tout le monde au sein de I'organisation peut Pt de camfidentiaine
OCCéder d ce SITe' Privé : seuls les membres psuvent acc...

e Supprimer le site.

Afficher tous les paramétres du site

lii] Supprimer le site

Informations sur le site X
Site de communication i e
« Informations sur le site » permet notamment de :
e Modifier le logo du site. & Wodifier
e Modifier le nom et la description du site. Nom du site *

Presentation

e Supprimer le site.

Description du site

Afficher tous les paramétres du site

il Supprimer le site

Supprimer un site SharePoint

Lorsque vous n'avez plus besoin d'un site SharePoint ou d'un sous-site, tel qu'un site créé pour un
projet finalisé, vous pouvez le supprimer pour libérer de I'espace.

Lorsque vous supprimez un site d’équipe, le groupe Office 365 ou I'équipe Teams qui y est associé
est également supprimé !

Il peut alors y avoir un délai avant la suppression du site.
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