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Se connecter a SharePoint Online

Vous n’avez pas besoin d’installer de logiciel pour utiliser SharePoint Online. Une connexion
via votre navigateur web suffit.

1. Connectez-vous a votre compte professionnel ou scolaire via office.com
2. Dans la page d’accueil Office 365 ou dans le Lanceur d’applications, sélectionnez la
vignette SharePoint.

B Microsoft

Se connecter

alined@contoso.com

Pas de compte ? Créez-en un !

Votre compte n'est pas accessible ?

Se connecter directement au site SharePoint de votre organisation

1. Ouvrez votre navigateur web.

2. Dans la barre d’adresse web, tapez I’'URL du site SharePoint. Par exemple,
https.//contoso.sharepoint.com.

3. Appuyez sur Entrée.
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Découvrir SharePoint Online

Effectuer une recherche

1. Tapez dans la zone PRechercher en haut a gauche, sous le lanceur d’applications.
2. Filtrez les résultats par type, par exemple Sites, Personnes ou Fichiers.

Office 365 SharePoint

O Rechercher ~+ Créer un site

S’informer

La page d’accueil SharePoint est I'endroit pour trouver des sites, lire les actualités ou
rechercher du contenu. Le volet droit permet d’accéder aisément au contenu pertinent
organisé dans les regroupements suivants :

e Actualités des sites met en évidence les mises a jour des sites que vous suivez ou
visitez régulierement.

o Sites fréquents affiche les sites que vous visitez souvent et votre activité récente sur
Cceux-ci.

e Les Sites suggérés varient en fonction des recherches que vous avez effectuées et des
recommandations de Microsoft Graph.
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Trouver votre site

Le volet de navigation gauche présente les sites SharePoint que vous suivez, ceux gue vous
avez visités récemment, ainsi que les sites que votre société souhaite mettre en avant.

e Suivis présente les sites que vous suivez, comme le site de votre équipe ou le site d’un
autre groupe avec lequel vous travaillez.

e Récents présente les sites que vous avez visités récemment.

o Enregistrés répertorie les articles d’actualités que vous avez enregistré pour une
lecture ultérieure.

e Liens proposés présente les sites que votre société souhaite mettre en avant.
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Collaborer dans SharePoint Online

Ouvrir un document a partir d’une bibliotheque de documents

Accédez a un site SharePoint.
Ouvrez la bibliothéque de documents.
Sélectionnez le document.
Effectuez 'une des opérations suivantes :
o Sélectionnez Ouvrir et optez pour une modification dans Office Online.
o Sivous voulez utiliser I'application de bureau installée sur votre ordinateur,
sélectionnez un fichier, puis choisissez Quvrir > Quvrir dans <produit> .

e

@8 Ouwrir ~~ | Partager @ Copier le lien 4 Téléch;

@8 Ouvrir dans Word Online

@8 Ouvrir dans Word
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[ Meilleures pratiques budgétaires (projet).docx

Partager un document

1. Sélectionnez le document a partager.
2. Sélectionnez Partager.
3. 3 possibilités s’offrent a vous :

o Tapezle nom ou I'adresse de messagerie des personnes avec qui vous voulez
partager le document, puis ajoutez éventuellement un message. Quand vous
étes prét, sélectionnez Envoyer.

o Sélectionnez Copier le lien pour crée un lien direct vers le fichier qui peut étre
partagé dans un e-mail ou un message instantané.

o Sélectionnez Outlook pour ouvrir Outlook sur le web et ajoutez un lien vers le
fichier dans un nouveau message électronique.
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Collaborer sur un document en temps réel

Ouvrez le document a modifier dans Office Online.

Le nombre de personnes en train de modifier le document apparait en haut du document
dans Office Online.
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Synchroniser des fichiers sur votre ordinateur

1. A partir d’une bibliothéque de documents sur le site SharePoint & partir duquel vous
voulez synchroniser des fichiers, sélectionnez Synchroniser.

2. Connectez-vous avec votre compte professionnel ou scolaire.

3. Lasynchronisation des fichiers avec votre ordinateur débute aussitot la configuration
terminée. Vous trouverez vos fichiers sous OneDrive - <nom de |'organisation> dans
I"Explorateur de fichiers ou dans le Finder Mac.

Configurer OneDrive

Stockez vos fichiers dans OneDrive pour les recupérer sur n'importe
quel appareil.

Entrez votre adresse de courrier Se connecter




Synchroniser les fichiers Teams dans I'explorateur de fichier

Depuis I'équipe, vous allez pouvoir accéder a |'espace fichier du canal
Cliquez sur « Ouvrir dans SharePoint »

‘g Recherchez ou tapez
Vos équipes . Démo > Général -
Be-CLOUD Conversations  Fichiers  Wiki +
n No Churn ! i General
o
faupes
Commerce €] Nouveau Charger o Obtenirlelien —+ A
Geénéral
v Type Nom
PDCA - Business Apps
PDCA - Modern WorkPlace @ demo doc.docx

PIA RGPD GDPR

Consultants

Consultants MW

Migration AvenAo

Démo

Général

démo canal

Equipes masquées

I Recherchez ou tapez une commande Be-Cloud ~ @ - a

B Démo > Général - Frve
Conversations  Fichiers ~ Wiki s «
i General
] Nouveau Charger o Obtenirlelien -+ Ajouter du stocka.. € Ouvrir dans Share..
v Type Nom Modifié + Modifié par Taille 0
1] demo doc.docx Iyalh Thibaud SALLES 16.85 KB



Une fois sur le site SharePoint, vous allez retrouver 'ensemble des fichiers stockés dans le

canal.
Sur la bibliotheque de documents, un bouton « Synchroniser » est présent. Vous pouvez

cliquer sur celui-ci et automatiquement synchroniser dans I'explorateur de fichier les
différents documents

-+ Nouveau ¥ T Charger v |2 Partager @ Copierlelien &3 Synchroniser - Télécharger KB Exporter vers Excel o Flow

Documents > General
+ Ajouter une colonne

D Nom Modifié Modifié par

@ _\Idemo doc.docx Il'y a environ une heure Thibaud SALLES

Dans I'explorateur de fichier, vous retrouver vos fichiers sous cette forme dans les acces rapide :

v [ Be-Cloud
Consultants MW - L
D@mo - General

v = | Dgmo - General
Accueil Partage Affichage
« A » Be-Cloud » D@mo - General
D Nom Statut Madifié le Type Taille
v ok Accés rapide
@ demo doc [a) 23/07/2019 10:11 Document Microsoft 17 Ko
I Bureau

: 2 Téléchargements
= Documents
&= Images
Base logiciels Intune
a Bureau
M365 Deployment 1
Script PS

v [k Be-Cloud
Consultants MW - T

> D@mo - General

@ OneDrive - Be-Cloud



Historique des versions des fichiers sur SharePoint

Sur SharePoint vous pouvez effectuer un clic droit sur le document et afficher les versions précédentes

des documents :

Documents > General

° D Nom Modifié
s Ouvrir >
@ @] demodocdocx ne
Apercu
Partager

Copier le lien

Télécharger

Supprimer

Flow >
Renommer

Epingler en téte de liste
Déplacer

Copier dans

Historique des versions

M’avertir

[ Ouvrir ¥ & Partager @ Copier le lien L Télécharger il Supprimer

Historique des versions

Supprimer toutes les versions

N°+  Modifié Modifié par

1.0 23/07/2019 01:11 Thibaud SALLES

43 Epingler en téte de liste

Taille

16,5 Ko

Commentaires

L'intérét est de pouvoir restaurer les versions précédentes des fichiers en cas d’erreur ou de fausse

manipulation sur le fichier.

10



