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1/ Introduction (rappels) :

- D’abord, c’est quoi le CLOUD ?
- Ensuite, c’est quoi le travail collaboratif ?

2/ Introduction a SharePoint

3/ Accéder a SharePoint

4/ Les modeéles de sites SharePoint
5/ Structure des sites SharePoint

6/ Notions d’administration dans SharePoint

- Gestions des acces
- Automatisation des taches

7/ SharePoint vs OneDrive
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D’abord, c’est quoi le CLOUD ?

ca,
¢’est Le réseau
INTERNET |

Introduction

Bt ¢a, c'est le cLOUD,
/ un espace privé et séeurisé !

—

Ow Yy accede grice
au WEB via un
navigateuwr et au
protocole HTTP.
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Ensuite, c’est quoi le TRAVAIL COLLABORATIF ?

« C’est un mode de travail horizontal, dans lequel tous les intervenants mettent en commun
leurs ressources, leur créativité et leurs compétences afin d’atteindre un méme objectif fixé. »

o Dans cet esprit nos outils Microsoft365 associés au CLOUD permettent de :

- Partager en temps réel nos documents de travail, nos connaissances et nos méthodes,
- Augmenter la productivité en optimisant la communication et la flexibilité du projet,
- Manager horizontalement le projet en imprimant une responsabilité collective,

- Gagner un temps considérable sur la réalisation asynchrone concrete du projet.

Ces outils de travail collaboratif sont principalement :

“ & 9 ] » ¢

Teams SharePoint OneDrive OneNote Planner Forms Power Automate Power Apps
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Introduction a SharePoint
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1/ SharePoint est une application SaaS (« Software as a Service »)
2/ Ensemble de fonctionnalités et d’outils informatiques dédié au travail collaboratif

3/ SharePoint s’utilise principalement pour :

- La création et I'administration de sites « intranet »

- La capitalisation et le partage de contenus sur le Cloud
- La gestion électronique de documents (GED)

- La planification et 'automatisation de taches

- Uintégration d’outils collaboratifs de Microsoft365
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Office 365

Admin
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tacts

Lists
Permet aux uti
Planner
Project
Sway
Word
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Applications métier

Dynamics 365...
IONIS Education...
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Applications métier

Portail web d'administration pour l...

les informations de cont...

Créez des plans, organisez et afi®

Développez des plans de projets, a...

Créez et partagez des rapports int...

Exprimez votre meilleure rédaction.

Centre d'intég...
IONIS Education...

Accéder a SharePoint

Toutes les applications

Bookings

Delve

MyAnalytics

I

Créer, p...

Power Apps

&

urité
au centre de sécurité

Teams
L'espace d'éq

&

Yammer

o

Créations de L...
IONIS Education...

&

EPITA Paris - ...
IONIS Education...

£ Rechercher

Simplifiez la planification et la gest...
Obtenez des informations personn...
Créez de meilleures habitudes de t...

Créez des applications mobiles et ...

jnalisable ...

EPITA Toulous...
IONIS Education...

L

Conseils et astuces

Calendrier
Planifiez des horaires de réunions ...

Excel
Découvrez des données et connec...

OneDrive
Stockez, accédez et partagez vos fi...

Power Automate
Automatisez les tiches fastidieuse...

SharePoint

Partagez et gérez du contenu, des ...

To Do

Suivez vos taches au sein d'un em...

C PV )& N

Communiquez avec vos collégues, ..

S ¥

Sup'Biotech L..
IONIS Education...

3>

Sup'Biotech L..
IONIS Education...

Class Notebook

Forms
OneMNote
Power Bl

Staff Notebook

Visio

3

EPITA Strasbo...
IONIS Education...

3

Sup'Biotech P...
IONIS Education...

Organisez vos plans de cours dans...

Créez des questionnaires, des enq...

Saisissez et organisez vos notes su...

Créez des tableaux de bord de do...

Collaborez avec les professeurs et ...

Simplifiez et communiquez des inf..

Conformité

Kaizala

Outlook

PowerPoint

Stream

Whiteboard

H Vv e #k ¢ O
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Sup'Biotech P... Sup'Biotech L..

IONIS Education... 11
M Votre avis
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Conformez-vous aux normes juridi..

Application de conversation mobil...

E-mail professionnel via une expéri...

Concevez des présentations profes...

Partagez des vidéos de cours, réun...

Imaginez et collaborez sur une zon...

@ Vous avez besoin d'aide 7
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Microsoft
Office 365
Applications 5 Applications métier
E Qutlook @ OneDrive
Admin
Word a Excel Portail web d'administration pour l...
u OneNote
Contacts
Organisez les informations de cont...
SharePeint $ Teams

Sway

rmet aux utilisateurs de créer, p...

et
Ok Admin ®)
'-l Bookings #” Boomerang Créez des pla
B Lt u Delve
Project
Développez des plans de projets, a...
Contacts , Power Autom...
' Planner ﬁ Project Sway
Créez et partagez des rapports int...
‘ Power Apps ’ Stream
m Class Notebook w Visio Wo.rd ) .
Exprimez votre meilleure rédaction.
‘ Calendrier
Toutes les applications - i
ns métier
Documents I
houvesis: 5 {365..  Centre dlintég...

ation... IONIS Education...

https://ionisgroupcom.sharepoint.com/_layouts/15/sharepoint.aspx?

Créations de L...
IONIS Education...

Accéder a SharePoint

Toutes les applications

Bookings

Delve

MyAnalytics

@

Power Apps

&

centre de sécurité

L'espace d'équipe personis

Yammer

D

EPITA Paris - ...
IONIS Education...

Simplifiez la planification et la gest...

Obtenez des informations personn...

Créez de meilleures habitudes de t...

Créez des applications mobiles et ...

EPITA Toulous...
IONIS Education...

Conseils et astuces

Calendrier
Planifiez des horaires de réunions ...

Excel
Découvrez des données et connec...

OneDrive
Stockez, accédez et partagez vos fi...

Power Automate
Automatisez les tiches fastidieuse...

SharePoint

Partagez et gérez du contenu, des ...

To Do

Suivez vos taches au sein d'un em...

C PNV ) E R

Communiquez avec vos collégues, ..

¥

S
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Sup'Biotech L..
IONIS Education...

Sup'Biotech L..
IONIS Education...

3

EPITA Strasbo...
IONIS Education...

Class Notebook

Organisez vos plans de cours dans...

Forms

Créez des questionnaires, des enq...

OneNote

Saisissez et organisez vos notes su...

Power BI

Créez des tableaux de bord de do...

Staff Motebook

Collaborez avec les professeurs et ...

Visio

Simplifiez et communiquez des inf..

3

Sup'Biotech P...
IONIS Education...

Conformité
Conformez-vous aux normes juridi..

Kaizala
Application de conversation mobil...

Outlook

E-mail professionnel via une expéri...

PowerPoint
Concevez des présentations profes...

Stream
Partagez des vidéos de cours, réun...

Whiteboard

Imaginez et collaborez sur une zon...

H Vv e #k ¢ O

S S

Sup'Biotech P... Sup'Biotech L..
IONIS Education... 11

@ Vous avez besoin d'aide 7

M Votre avis
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SENL Les modeéles de sites SharePoint

ShareDerine ’ /D Rechercher dans SharePoint

7. o T

@ -+ Créer un site Créer une publication d'actualités
@ . fréquents Afficher tout
Suivi
TL
0 Formation - Site Equipe * . . . . . .
Test Lucie Formation - Site Equipe Formation - Site Oraux ADVANCE 2021 - EPITA
Communication - Paris
Test Lucie * Groupe Groupe
Groupe
st luin * i Vous avez consulté EPITA_C&L i difi¢ Formulaire de [ Vous avez consulté Voir les
5 ..hi IONIS-All y a 2 heures o e Ce site ne contient aucune activité Ce site ne contient aucune activité 3 livr...finalisés le 07/05,/2021
Oraux ADVANCE 2021 - Rés... & v Marie Viansson a modifie [ Vous avez col recente. recents. [ Vous avez consulte Finaliser les
ADVANCE_LIVE 2. llya 6 5 bb...98d5b1b85 le U 5 Livrets le 07/05/2021
het
Afficher tout e [ Vous avez consulté test-lucie- .2 Candidats Motivation est
listing_elements_esme_pour_mi 3...465ecfB89f le 08/06/2021 — populaire
o
gration est populaire
Récents
o * _ _ _ _ _
Test Lucie * ’ ’ ’
o Oraux ADVANCE 2021 - Oraux ADVANCE 2021 - ESME Oraux ADVANCE 2021 - Tous @IONIS Test des listes
Bibliothéque de documents 3¢ Résultats Généraux Sudria - Paris Portail Groupe Groupe
Groupe Groupe Groupe
IONIS Media Center * ¢ . °
[ Vous avez consulté [ Vous avez consulté Candidats [ Vous avez consulté EPITA le [l Vous avez modifi¢ Tableau [ Vous avez consulté Champs
Formation - Site Equipe * ] Advance_Plan_... - 347153 l= A Motivation le 20/04/2021 5 11/06/2021 A Congés 2019 |e 20/07/2021 A Sharep...8b494b54b l=
26/07/2021 3 . ) ) . ) 30/06/2021
2 Guide Sharepoint Jurys ESME [ L Vous avez consulté IONIS-4-fils
Afficher tout [ Vous avez consulté Recherche @ o populaire A le 25/02/2021 [ Vous avez consulté Validation
par nom le 26/07/2021 des épreuves le 28/06/2021
[ Vous avez consulté Saisies a [ Vous avez consulté IPSA le [ Wous avez consulté RCE_listing a
[ Wous avez consulté Candidats controler le 14/04/2021 08/04/2021 jour le 25/02/2021 [ Vious avez consulté Epreuve de
. - 202...doublonne le 26/07/2 Maths le 02/04,/2021
Liens proposeés
£ Modifier
Projet FLINT Oraux ADVANCE 2021 - EPITA Gestion des absences
- Rennes Groupe
Micrneoft Toam Groupe -
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SharePoint

Les modeéles de sites SharePoint

-+ Créerunsite - Créer une publication d'actualités

Suivi

Formation - Site Communic...
Formation - Site Equipe

Test Lucie

Test & Juin

Oraux ADVANCE 2021 - Rés...

Afficher tout

Récents

Storage

Test Lucie

Bibliothéque de documents
IONIS Media Center
Formation - Site Equipe

Afficher tout
Liens proposeés
& Modifier

Nouvelle demande d'absence
Projet FLINT

Micrnenfi Taam

* % o o

* X% % %

*

Sites fréquents

Storage

Vous avez consulté EPITA_C&L
..hi IONIS-All y a 2 heures

£ Marie Viansson a modifié
ADVANCE_LIVE 2..llya 6

heures

& listing_elements_esme_pour_mi
gration est populaire

Oraux ADVANCE 2021 -
Résultats Généraux

Groupe
Vous avez consulté

7_@ Advance_Plan.... - 347153 le
26/07/2021

Vous avez consulté Recherche
1 par nom le 26/07/2021

Vous avez consulté Candidats
Td 202...doublonne le 26/07/2

Iy EEEEE] [

Oraux ADVANCE 2021 - EPITA
- Rennes

Groupe

- &

Test Lucie

Groupe

_@ Vous avez modifié Formulaire de

Vous avez consulté test-lucie-
1 bb...98d5b1b85 le 08/06/2021

Vous avez consulté test-lucie-
TQ 3...465ecfB9f le 08/06/2021

Oraux ADVANCE 2021 - ESME
Sudria - Paris

Groupe
Vous avez consulté Candidats
'-@ Motivation le 20/04/2021

& Guide Sharepoint Jurys ESME
est populaire

Vous avez consulté Saisies &
"d contréler le 14/04/2021

Gestion des absences

Groupe

Formation - §

Groupe

[n]
m

site ne confj
ré

Oraux ADVAR
Portail

Groupe
Vous avez
7@ 11/06/202
Vous avez
@ le 08/04/2)

Vous avez
7@ 08/04/202

Création d'un site

Sélectionnez le type de site que vous voulez créer. En savoir plus

+

Site d'équipe
Partagez des documents, entamez des conversations avec les
membres de votre éguipe, effectuez le suivi des événements,
gérez des taches, etc, avec un site connecté & un groupe
Microsoft 365,

Site de communication

Publiez du contenu splendide et dynamique a l'attention des
membres de votre organisation afin qu'ils restent informés et
motivés sur des sujets, événements ou projets précis.

W~ = S




SENL Les modeéles de sites SharePoint

SharePoint X Rechercher dans SharePoint
@ ~+ Créerunsite -+ Créer une publication d'actualités
@ . Sites fréquents Afficher tout
Suivi
FDrma‘tion B Slte C0n1n1un-‘c‘ll * _ _ _ _
| STORAEE | TL
B Formation - Site Equipe * . A . . . ;
Storage Test Lucie Formation - Site Equipe Formation - Site Oraux ADVANCE 2021 - EPITA
Communication - Paris
Test Lucie - Groupe Groupe
Groupe
st luin * i Vous avez consulté EPITA_C&L i Vous avez madifié Formulaire de [ Vous avez consulté Voir les
5 ..hi IONIS-All y a 2 heures 3 7 Ce site ne contient aucune activité Ce site ne contient aucune activité 3 livr...finalisés le 07/05,/2021
Oraux ADVANCE 2021 - Rés... & v Marie Viansson a modifie [ Vous avez consulte test-lucie- recente. recents. [ Vous avez consulte Finaliser les
ADVANCE_LIVE 2. llya 6 5 bb...98d5b1b85 le 08/06/2021 5 Livrets le 07/05/2021
het
Afficher tout e [ Vous avez consulté test-lucie- .2 Candidats Motivation est
.z listing_elements_esme_pour_mi A 3...465ecfB89f le 08/06/2021 — populaire
— gration est populaire
Récents
Storage *
Test Lucie *
o Oraux ADVANCE 2021 - Oraux ADVANCE 2021 - ESME Oraux ADVANCE 2021 - Tous @IONIS Test des listes
Bibliothéque de documents 3¢ Résultats Généraux Sudria - Paris Portail Groupe Groupe
Groupe Groupe Groupe
IONIS Media Center * ¢ . °
[ Vous avez consulté [ Vous avez consulté Candidats [ Vous avez consulté EPITA le [l Vous avez modifi¢ Tableau [ Vous avez consulté Champs
Formation - Site Equipe * ] Advance_Plan_... - 347153 l= A Motivation le 20/04/2021 5 11/06/2021 A Congés 2019 |e 20/07/2021 A Sharep...8b494b54b l=
26/07/2021 3 . ) . ) 30/06/2021
2 Guide Sharepoint Jurys ESME L L Vous avez consulté IONIS-4-fils
Afficher tout [ Vous avez consulté Recherche @ o populaire A le 25/02/2021 [ Vous avez consulté Validation
par nom le 26/07/2021 des épreuves le 28/06/2021
[ Vous avez consulté Saisies a [ Vous avez consulté IPSA le [ Wous avez consulté RCE_listing a
[ Wous avez consulté Candidats controler le 14/04/2021 08/04/2021 jour le 25/02/2021 [ Vious avez consulté Epreuve de
. - 202...doublonne le 26/07/2 Maths le 02/04,/2021
Liens proposeés
£ Modifier
Nouvelle dernande d'absence _ ._
Projet FLINT Oraux ADVANCE 2021 - EPITA Gestion des absences
- Rennes Groupe
Micrneoft Toam Groupe -
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Les modeles de sites SharePoint

(_
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° Formation - Site Equipe - Accueil X

- C

SharePoint

+

& ionisgroupcom.sharepoint.com/sites/Formation-SiteEquipe

Formation - Site Equipe

| Accueil
Conversations
Documents
Bloc-notes
Pages
Contenu du site
Corbeille

Modifier

Ajouter une
i} conversation en
temps réel
Ajoutez Microsoft Teams pour
collaborer en temps réel et
partager des ressources sur
Microsoft 365 avec votre
équipe. ©

Ajouter Microsoft Teams

~+ Créer v

23 Détails de la page

Actualités

~+ Ajouter -

Activite

O

The new Formation - Site
Equipe group is ready
Welcome to the Formation - Site

Equipe group. Use the group to
share ideas, files, and important

ﬁ’;{_‘:} Formation - Site Equipe +1
Y Envoyéily a3 jours

EF Analyse

Formation - Site Equipe

,O Rechercher sur ce site

Restez a la page avec votre équipe grace
aux actualités sur votre site d'équipe

A partir de la page d'accueil du site, vous pourrez

créer rapidement un billet d"actualités pour fournir d...

Afficher et partager des fichiers

Collaborez sur du contenu avec les
membres de votre équipe.

Propriétaires de Formation - Si...

Site créé il y a 3 jours T Charger un document

Liens rapides

@ En savoir plus sur un site d'équipe

@ Découvrez comment ajouter une page

Documents Afficher tout

= Tous les documents ~ (@

M Nom Modifié

Ce dossier est vide

Groupe privé

% Suivi

Publié ¢ Modifier

£ 1 membre

"
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SharePoint X Rechercher dans SharePoint
@ ~+ Créerunsite -+ Créer une publication d'actualités
@ . Sites fréquents Afficher tout
Suivi
| STORAEE | TL
0 Formation - Site Equipe * . . . . . .
Storage Test Lucie Formation - Site Equipe Formation - Site Oraux ADVANCE 2021 - EPITA
Communication - Paris
Test Lucie * Groupe Groupe
Groupe
Test 8 Juin * i Vous avez consulté EPITA_C&L i Vous avez madifié Formulaire de [ Vous avez consulté Voir les
5 ..hi IONIS-All y a 2 heures 3 7 Ce site ne contient aucune activité Ce site ne contient aucune activité 3 livr...finalisés le 07/05,/2021
Oraux ADVANCE 2021 - Rés... & v Marie Viansson a modifie [ Vous avez consulte test-lucie- recente. recents. [ Vous avez consulte Finaliser les
ADVANCE_LIVE 2. llya 6 5 bb...98d5b1b85 le 08/06/2021 5 Livrets le 07/05/2021
het
Afficher tout A= I Vous avez consulté test-lucie- Lz Candidats Motivation est
.z listing_elements_esme_pour_mi 3...465ecfB89f le 08/06/2021 — populaire
— gration est populaire
Récents
Storage *
Test Lucie *
o Oraux ADVANCE 2021 - Oraux ADVANCE 2021 - ESME Oraux ADVANCE 2021 - Tous @IONIS Test des listes
Bibliothéque de documents 3¢ Résultats Généraux Sudria - Paris Portail Groupe Groupe
Groupe Groupe Groupe
IONIS Media Center * ¢ . °
[ Vous avez consulté [ Vous avez consulté Candidats [ Vous avez consulté EPITA le [l Vous avez modifi¢ Tableau [ Vous avez consulté Champs
Formation - Site Equipe * Advance_Plan_... - 347153 le Motivation le 20/04,/2021 11/06/2021 5 Congés 2019 |e 20/07/2021 Sharep...8b494b54b l=
26/07/2021 3 . ) . ) 30/06/2021
2 Guide Sharepoint Jurys ESME [ Vous avez consulté IONIS-4-fils
Afficher tout [ Vous avez consulté Recherche @ o populaire A le 25/02/2021 [ Vous avez consulté Validation
par nom le 26/07/2021 A des épreuves le 28/06/2021
[ Vous avez consulté Saisies a [ Vous avez consulté IPSA le [ Vous avez consulté RCE_listing a
[ Wous avez consulté Candidats A controler le 14/04/2021 08/04/2021 A jour le 25/02/2021 [ Vious avez consulté Epreuve de
. - 202...doublonne le 26/07/2 Maths le 02/04,/2021
Liens proposeés
£ Modifier
Projet FLINT Oraux ADVANCE 2021 - EPITA Gestion des absences
- Rennes Groupe
Micrneoft Toam Groupe -
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Les modeles de sites SharePoint

SharePoint
ES Formation - Site Communication Accueil  Documents  Pages  Contenudusite  Modifier 12 Partager
+ Créer ~ % Détails de lapage Ed Analyse Publie  ¢* Modifier

—

c B e =

En savoir plus sur votre site
Communication

Laissez-vous inspirer de l'offre de
présentation SharePoint

Bienvenue ! Cliquez sur Modifier dans le coin supérieur droit de la

Page. e nentar la personnallsatlon Découvrez comment utiliser I'élément web Découvrez des éléments web a ajouter a

EN SAVOIR PLUS - de banniére cette page

Actualités

- Ajouter

Créer une publication d'actualités Titre de la publication d’actualités
Gardez I'attention de votre public en partageant vos derniér... Apergu qui montre les premiéres lignes de |'article.
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A Les modeéles de sites SharePoint

Site d’équipe @ Site de communication &
- Planification des événements - Gestion de crise
- Gestion de projets - Service
- Formations et cours - Connexion avec la direction
- Equipe de formation et développement - Apprentissage central
- Collaboration d’équipe - Intégration des nouveaux employés
- Présentation
- Theme
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Structure des sites SharePoint

-
— I
B 4 = Decuments - a X SharePoint O Rechercher dans cette bibliothégue
Accueil Partage Affichage b e
&« v 4 = » CePC » Documents w 0 2 Rechercher dans : Documents . Formation - Site Eq uipe Groupe privé % Suivi 2 1 membre
~
Mom Maodifié le Type Taille - _
» 3 Accés rapide Accueil T Charger =+ = Tous les documents ~ W (O
Accés 17/04/2021 10:37 Daossier de fichiers
> Creative Cloud Files Adobe 04/06/2021 15:52 Dossier de fichiers Conversations
R — Archives 17/08/2021 10:32 Dossier de fichiers T Documents
Blocs-notes OneNote 02/06/2021 14:05 Dossier de fichiers
> @ OneDrive - lonis Corporate Decuments numérisés 22/05/2021 11:34 Dossier de fichiers Partagés avec nous [ Nom T~ Modifié Taille du fichier g
v W CePC Enregistrements audio 20/07/2021 12:26 Dossier de fichiers
e O ) -
i Fax 22/05/2021 11:33 Dossier de fichiers Bloc-notes B “Archives $03 SAmAGIES S EimET:
el il Modeles Offi lisé 19/04/2021 10:51 Dossier de fichi ;
> [ Doc . odeles Office persennalisés 04/, : ossier de fichiers - B “Modéies Iy 2 23 mingtes 0 SEments
=/ it WindowsPowerShell 01/07/202115:25 Dossier de fichiers
> = Images - Zoom 28/05/2021 10:57 Dossier de fichiers Ehbler e B TTests Iy = 2% minutez 0 éléments
5 b Musique (£ IMG_20210522_0001 pdf 22/05/2021 15:34 Adobe Acrobat D... 801 .
2 “testjpg Il'y 3 21 minutes 2.27 Mo
> M Objets 30 =& temp.pdf 01/07/2021 11:09 Adobe Acrobat D... 66| Corbeille
> Téléchargements Madifier
> B vidéos
> i@ Disquelocal (C)
b3 CAM_SD (D: *
. 5D (B Ajouter ung
& conversation en
» . CAM_SD (D) temps réel
. Ajouter Microsoft Teams pour
> " Reéseau collabarsr en temps réel &t
partager des ressources sur
< > Microsoft 365 avec votre
12 élément(s) EH= davipe. O - b




Structure des sites SharePoint
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Site
= .v; a®®
rp JS
Article es) | Pages
crosoft \
- Des pages )
ListeLvrts archivs
. " — »
= D e S a rt I C e S . [ T—— —
PO ————
quelques-unes sont aptes & répondre I e Chartes Graphiques
L i S t e o sl ity pasm D em e Mo par st de prse .
p
p
. .
- Des listes : }
ol - § . 8 Formations TEAMS - Découverte et initiation
Group - Ofice deios s ppica . oo
Un choix pragmatique basé s
[ ——
\ . j S s e iy R —
ihii - Bibliothéeque : i
= e S I I O e q u e S o Fonctionnalités| 1.Votre identite C'Jﬁ"f porro quisquam est qui ipsum quia dolor sit amet, consectetur, adipisci
1 enar xacy Ecrire comme ceci : Prénom Nom. =
- __ B Lorem ipsum dolor st amet, consectetur
m adipiscing elit. Fusce nibh nibh, gravida ac odio
id, interdum sagittis nunc. Nunc vulputate ipsum
augue, in consecjuat sem tempor vel. In vitae odio
‘sit amet quam venenatis omare tincidunt nec
nulla. Aliquam vulputate tempor tempor. Etiam
2.Votre adresse mail professionnellq non uma elit. Vestibulum neque justo, faucibus ac
Vous pouvez choisir e ne pas donner vo| ante at, pulvinar porta diam. Phasellus nisl enim,
| finibus sed vestibulum eu, dictum sit amet
Des documents e
- vestibulum. , non lobortis. Vivamus
eu nisi eget ex suscipit omare. Vestibulum suscipit velit nec mi vehicula pulvinar. In vitae
tortor sodales, i cursus ligula. .
‘morbi tristique senectus et netus et malesuada fames ac furpis egestas.
5.0e quelle et dépendezvous 7
et sk ucrpaton d G
. . Sélectionnez votre réponse. Formations TEAMS - Découverte et initiation
pplications comomse |
— >
- Des cOMpoOSa nts WebPart (Formulaire) ——
W
e
e s e e
D f | . =E ‘
Gl ]
AS Kol i m g
- Des Tlux de travall (workftilows
C ti Xt
p v 4o (] Mo France
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-
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Serveur Microsoft365

e iniS e Permet a I'administrateur de mettre en place
une stratégie globale de configuration des
Collection principale de sites > ] . .
sites de votre entreprise (sécurité,
‘ applications, fonctionnalités etc.)
Utilisateur
| : : — Tout site est un « modele » de site a partir
‘ Collection de sites privés

(ou site Parent ou site Supérieur) duquel on peut créer un sous-site qui hérite

: de sa configuration et de ses autorisations
Sous-site

(ou site enfant) d’a CCéS -~
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Serveur Microsoft365

Administrateur

Collection C1

Collection principale de sites

Utilisateur

Site Parent C1-A Site Parent C1-B

Collection de sites privés
(ou site Parent ou site Supérieur)

Sous-site C1-Al Sous-site C1-A2 Sous-site C1-B1

Sous-site
(ou site enfant) , , ,
Sous-sous-site C1-A2a Sous-sous-site C1-A2b Sous-sous-site C1-A2b
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Exemple de hiérarchisation des sites

Site Collection principale : https.//C1.sharepoint.com/site/ Collection C1

Sites collection sites privés :
https://C1.sharepoint.com/site/C1-A/
https://C1.sharepoint.com/site/C1-B/ Site Parent C1-A Site Parent C1-B

Sous-sites :

| .

https://C1.sharepoint.com/site/C1-A/C1-A1l

https://C1.sharepoint.com/site/C1-A/C1-A2 o - o - —ci -
AVER e N i Sous-site C1-Al Sous-site C1-A2 Sous-site C1-B1

Sous-sous-site :
https://C1.sharepoint.com/site/C1-A/C1-A2/C1-A2a
https://C1.sharepoint.com/site/C1-A/C1-A2/C1-A2b Sous-sous-site C1-A2a Sous-sous-site C1-A2b Sous-sous-site C1-A2c
https://C1.sharepoint.com/site/C1-A/C1-A2/C1-A2c
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/O Rechercher sur ce site

it SharePoint S
s 7
Formation - Site Equipe % suivi A 1 membre
| Accueil + Créer ~ 5% Détails de lapage & Analyse Publié ¢ Meodifier .
Conversations
O Actualités Liens rapides
Documents
+ Ajouter ~
8l @ En savoir plus sur un site d'équips
SH Restez a la page avec votre équipe grace aux
b actualités sur votre site d'équipe @ Decouvrez comment g Page
ages
A partir de la page d'accueil du site, vous pourrez créer
\ Contenu du site rapidement un billet d'actualités pour fournir des...

Afficher tout

Maodifier

— Tous les documents ~ @

Modifié
Activité
The new Formation - Site )
Equipe group is ready
Welcome to the Formation - Site
% Equipe group. Use the group to
share ideas, files, and important Formation - Site Equipe Afficher et partager des fichiers
Ajouter une . .
i conversation en Collaborez sur du contenu avec les Ce dossier est vide
temps réel memkres de vetre éguipe.
Ajoutez Microsoft Teams pour Formation - Site Equipe +1 Propriétaires de Formation - Sit... _
collaborer en temps réel et Envoyé il y a 27 minutes Site créé il y a 27 minutes T+ Charger un document

FEHEE‘IEI’ Ces ressources sur
Microsoft 365 avec votre

équipe. (U

Ajouter Microsoft Teams

. * e o ST
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/O Rechercher sur ce site

Administration des sites SharePoint

Formation - Site Equipe

| Accueil + Créer ~ 5% Détails de la page &3 Analyse

Conversations

O Actualités
Documents
+ Ajouter ~
Bloc-notes
Pages

Contenu du site
Corbeille

Modifier

Activité

o

The new Formation - Site
Equipe group is ready

Welcome to the Formation - Site

Equipe group. Use the group to

share ideas, files, and important
Ajouter une

7 conversation en
temps réel

Ajoutez Microsoft Teams pour

collaborer en temps réel et

FEI"{EE}EI’ Ces ressources sur

Microsoft 365 avec votre

Formation - Site Equipe +1
Envoyé il y a 39 minutes

équipe. (U

Ajouter Microsoft Teams

Formation - Site Equipe

Restez a la page avec votre équipe grace aux
actualités sur votre site d'équipe

A partir de la page d'accueil du site, vous pourrez créer
rapidement un billet d'actualités pour fournir des...

Afficher et partager des fichiers

Coellaberez sur du contenu avec les
memkres de vetre éguipe.

Propriétaires de Formation - Sit...

Site créé il y a 39 minutes T+ Charger un document

Parameétres

SharePoint

Ajouter une application

Contenu du site

Liens rapides

Autorisations du site

@ En savoir plus sur un site d'équipe

Utilisation des sites
Performances du site

@ Découvrez comment ajouter une Meadifier I'apparence

Documents Afficher tout

Microsoft Office 365

— Tous les documents ~ (D) Afficher tout

Modifié

Ce dossier est vide
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SharePoint

Autorisations 1

Gérez les autorisations du site ou invitez
C = H H d’autres personnes 3 cellaborer
Formation - Site Equipe =

@ Inviter des
contacts

Accueil + Créer ~ 5% Détails de lapage [ Analyse
~  Propriétaires du site

Conversations .
~  Membres du site

Documents ~ Visiteurs du site
Bloc-notes Partage de site

— Modifier les modalités de partage par les
Pages

membres

Contenu du site Expiration de I'invité

Votre organisation ne nécessite pas d'accés
invité expire,

Gérer

Modifier

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

L

Ajouter une
7 conversation en
temps réel

Ajoutez Microsoft Teams pour
collaborer en temps réel et
FE-"tﬁgEl’ Ces ressources sur
Microsoft 365 avec v
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SharePoint

Autorisations 1

Gérez les autorisations du site ou invitez

Formation - Slte qu,"pe d’autres personnes 3 collaborer

contacts

Accueil —+ Créer v

5¢ Détails de la page &4 Analyse
~  Propriétaires du site
Conversations .
[j ~  Membres du site

Documents ~ Visiteurs du site

Bloc-notes Partage de site
— Modifier les modalités de partage par les
Pages membras
Contenu du site Expiration de I'invité
Modifier Votre organisation ne nécessite pas d'accés
b invité expire,
Gérer

D'autres groupes ou personnes ont des
visitez les Paramétras avancés des
autorisations.

Ajouter une
7 conversation en
temps réel

Ajoutez Microsoft Teams pour
collaborer en temps réel et
FE"[EgGI’ Ces ressources sur
Microsoft 365 avec v
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PARCOURIR AUTORISATIONS

iy B e a
o ® &% Niveaux d'autorisation
.
“+ e :)\ L‘E Paramétres de demande d'accés

Accorder des Créerun  Modifier les Supprimer les  Vérifier les
autorisations groupe  autorisations autorisations  autorisations ﬁAdmini;trateurs de collections de sites

Accorder Madifier iérifier Gérer
Accueil Du contenu de ce site posséde des autonisations différentes par rapport & ce que vous voyez icl. Afficher ces éléments.
B p [HE q ¥!
Conversations 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 2 été partagé avec eux. Afficher les utilisateurs,
Documents
|:| Nom Type Niveaux d'autorisation
Bloc-notes i
O Approbateurs Groupe SharePoint Approbation
Pages
(] Concepteurs Groupe SharePoint Conception
Contenu du site
] Excel Services Viewers Groupe SharePoint Affichage seul
#" MODIFIER LES LIENS O Formation - Site Equipe - Membres Groupe SharePoint Modification
O Formation - Site Equipe - Visiteurs Groupe SharePoint Lecture
O Gestionnaires de conversion Groupe SharePoint Interfaces restreintes pour |2 traduction
O Gestionnaires de hiérarchies Groupe SharePoint Gestion de la higrarchis
O Lecteurs restreints Groupe SharePoint Lecture restreinte
O Propriétaires de Formation - Site Equipe Groupe SharePoint Contrdle total




SharePoint

Formation - Site Equipe # MODIFIER LES LIENS
kS, » :
Parametres du site
Accueil Utilisateurs et autorisations

Demandes d'accés et invitations
Conversations

Documents .

Galeries du concepteur web
Bloc-notes Colonnes de site
Pages Types de fontenu d.e site
Pages maitres et mises en page

Contenu du site

Administration du site
Paramétres régionaux
Paramétres linguistiques
Expaorter les traductions
Importer les traductions
Bibliothéques et listes du site
Alertes utilisateur

RSS

Sites et espaces de travail
Paramétres du flux de travail
Cache de sortie du site

Gestion de la banque de termes
Gérer les connexions au catalogue
Paramétres de variante de site
Etat de |a traduction

# MODIFIER LES LIENS

Rechercher

Origines des résultats

Types de résultats

Régles de requéts

Schéma

Paramétres de recherche

Colonnes pouvant faire I'objet d'une recherche
Disponibilité du mode hors connexion et de la
recherche

Importation de la configuration

Exportation de la configuration

Aspect

Gestionnaire de conception

Page maitre

Mises en page et modéles de site
Page d'accueil

Canaux des appareils

Eléments de navigation

Modifier I'apparence

Importer un package de conception
Navigation

Rendus d'image

Actions du site
Gérer les fonctionnalités du site
Rétablir la définition du site

Administration de la collection de sites
Corbeille

Origines des résultats de la recherche

Types de résultats de recherche

Régles de requéte de recherche

Schéma de recherche

Paramétres de recherche

Importation de la configuration de recherche
Exportation de la configuration de recherche
Fanctionnalités de la collection de sites
Hiérarchie des sites

Mavigation dans |a collection de sites
Paramétres d'audit de la collection de sites
Connexion au site portail

Modéles de stratégie de type de contenu
Métriques de stockage

Autorisations des applications de la collection de
sites

Paramétres de déclaration des enregistrements
Cache de sortie de la collection de sites
Publication de type de contenu

Paramétres des varantes

Etiquettes de variante

Journaux de variante

Colonnes & traduire

Emplacements de navigateur de contenu
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SENL Automatisations de taches

| Environnements

Power Automate - et Ll 4L O N 1Ll la/ 8 |ONIS Education Group ...

. it . i g
| & Accuei Microsoft Power Automate optimise le fonctionnement d'Office 365
B Eleeris o> Vous souhaitez gagner du temps 7 Laissez & Power Automate le soin de s'occuper des taches répétitives qui ralentissent votre
travail en connectant simplement les applications que vous utilisez déja.
o Mes flux
Regarder une petite vidéo
+ Créer
A Modéles Rechercher un modéle par application, tiche ou secteur d'activité /C)
gq Connecteurs
B Données ~
Enregistrer les pigces jointes Office 365 dans Recevoir une notification Push lors de la réception
B Centi - @ OneDrive Entreprise @ d'un e-mail provenant de votre patron
) Vous pouvez a présent accéder facilement 4 toutes vos piéces Recevez une notification Push dés que vous recevez un e-mail
°d Al Builder bt Jjointes Office 365 & partir de OneDrive Entreprise. Toutes les provenant de votre patron. Pour ce modéle, vous devez
_ ) piéces jointes envoyées dans vatre boite de réception Office disposer d'une adresse e-mail Office 365 et d'une installation de
(L) Process Advisor @ 365 sant enregistrées dans un dossier nommé Piéces jointes 3 u I'application Power Automate.
partir de Power Automate. Afficher les autorisations
Solutions Afficher les autorisations
]

Formation
Utilisé 822894 fois Utilisé 473972 fois

Démarrer a partir d'un modéle © 2 Rechercher parmi tous ...

Selections principales Travail & distance E-mail Notifications Enregistrer dans le cloud Approbation

an QOE plaje - Ja]o!
Créer une tiche dans le Follow up on a message Avertir un canal quand le statut Démarrer une approbation dans
Planificateur 3 partir d'un De Microsoft d'une tache dans le Planificateur Teams lors de I'ajout d'un fichier
message se met a jour dans un dossier SharePoint >
De Microsoft De Microsoft De Microsoft
o it i S R Snais s S vendredi 3 septembre 2021

. * e o ST
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Points communs

SharePoint vs OneDrive

Différences

- Espace de stockage sur le Cloud

- Fonctions de partage et d’édition

- Synchronisation en local

- Possibilité d’automatiser certaines taches
de gestion de documents

- Limite de stockage de 1To pour OneDrive
- Propriétaire des documents

- Création de bibliotheques et de listes

- Interface personnalisable comme un site
web : menu, pages, applications etc.

- Fonctions de communication

- Automatisation avancée de taches en mode
projet
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Conclusions

- OneDrive doit s’utiliser pour un travail individuel uniguement. Sa fonction principale
est le stockage de documents sur le Cloud.

SharePoint est 'interface générale d’un travail collaboratif. Il centralise I'ensemble
des documents et des outils nécessaires a la gestion d’un service ou d’un projet.
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