Master Class — juillet 2023

Comment optimiser vos usages SharePoint, Teams et Outlook ?




Déroulé de la master Class

Cette master class va étre enregistrée -ﬁ-

13h30 - 14h10 : comment optimiser vos usages SharePoint, Teams et Outlook ?
Présentation par Jean-Francois CANO

14h10 - 14h25 : questions - réponses
N'hésitez pas a poser vos questions au fil de l'intervention via le fil de discussion.

14h25-14h30 : lancement du Challenge de |'été

AAY;

Pensez a bien couper vos micros et caméras, merci m !{



En annexe, pour aller plus loin ...
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Contexte général : évolutions, sécurité &
environnement

Ou sont mes données ? Changement de paradigme

* Les données sont stockées dans les Datacenters de Microsoft ce qui assure un haut niveau de
protection (SAUVEGARDE, REDONDANCE, COUVERTURE DES RISQUES NATURELS, ...) et de disponibilité,

e L’accés aux données n’est plus lié a la possession d’un ordinateur, d’un disque dur ou clé USB ;
Un acces internet permet d’accéder a I'ensemble de vos données,

* L’échange d’information par mail (Envoi bE PiECE JOINTE) OU par supports physiques (DIsQUE DURS, CLE USB)
sont des usages qui représentent des failles de sécurité,

e Le partage de fichiers par lien permet de sécuriser le destinataire et d’attribuer des droits plus

ou moins restrictifs et réduit sensiblement I'empreinte carbone liée a I'envoi de mails 2>
Démarche ECO-RESPONSABLE

AAY;



Le stockage

* Compte tenu de la quantité croissante d’informations

stockée, la recherche efficiente de I'information est i + « Master »
devenue un enjeu majeur.
* Avec l'apparition des Moteurs de Recherches et @
I‘amélioration des traitements informatiques, la recherche
de fichiers (et d’informations) ne se résume plus a de S s ez
I'archéologie dans une arborescence. { 6@ e '
* Les « » associées aux fichiers permettent de Pt W e
faciliter/accélérer ces recherches - recherche des photos e Mastems;jumetzoza
prises dans un lieu ( ) a une date donnée ( =
) permettent de trouver les fichiers photos au sein

MasterClass - juillet 2023-SBOOK-
| a > Derniére 28/06/2023, 1414
JFC-WINT.pptx 2
modification

d’une arborescence sans la connaitre pour autant. (Cf. slide
dédiée N.51)

AAY;



OneDrive vs SharePoint

Espace individuel : OneDrive

* Pour mes documents que je ne souhaite pas
partager ou ne partager qu’a certaines
personnes et/ou de maniere ponctuelle,

* Les multiples partages sont difficilement
gérables dans le temps.

- RISQUE DE PERTE/FUITE DE DONNEES

Espace de groupe : SharePoint

Pour les documents sur lesquels je collabore
avec d’autres personnes de maniere
récurrentes,

Les droits d’acces sont gérés de maniere
permanente,

Remplace les anciens répertoires réseaux.

Il existe 3 formes de SharePoint (SP) :
Les SP d’équipe, les SP de communication (Utilisateur)
Et les SP de Direction (DSI)

AAY;



Et TEAMS dans tout ¢a ?

Teams ... ... Et Teams

Une structure regroupant des Un outil réalisant I'agrégation des outils
utilisateurs qui vont partager un
SharePoint d’équipe, un bloc-notes,
un planner ...

Microsoft (bureautique, messagerie,
visio, ...) et permettant de
« visualiser »... un Teams !

Dansco cansl-

AAY;



La synchronisation : création & synchronisation

La synchronisation porte sur les bibliotheques de documents = soit celle de votre OneDrive soit
celle d’un SharePoint

La synchronisation permet de créer une copie locale (sur votre ordinateur).

Cette copie locale n’est pas indépendante : les modifications faites sur le site sont répercutées dans
la copie locale et réciproquement.

Nt - BIDIIOthedue ocumentaire
@ Microsoft OneDrive - X M 1 = | Guides - o X
Accueil  Partage  Affichage 2

Voulez-vous changer d'application ? Synchroniser vos fichiers sur ce PC © 11 > Growew » Socle Numérique de Traval- Documents > General > Guides vo
¥ it « Microsoft OneDrive & Modification ra Choisissez les éléments a télécharger dans votre dossier « Mon SharePoint ¢ A O vem ~
- Bibliothéque Documentaire - Documents ». Vous pouvez y accéder # Acces rapide
2] Acces Instances Statutaires

méme lorsque vous étes en mode hors connexion. B Bureau

»
Préparatio Synchroniser tous les fichiers et dossiers dans Mon SharePoint - R Telschargements B 2 s Reporing 52
synchronis Bibliothéque Documentaire - Documents o . . ) Générateur de signature
2 Documents 7 .
' ) . X Y/ Ou synchroniser uniquement ces dossiers 21 Guide dutilsation WIN10
Préparation de la & Images * & Les Raccourcis WIN10
R-_g synchronisation en cours Nous ouvrons Of [A[] Fichiers qui ne sont pas dans un dossier (0,0 ko) & OneDrive - Groupe VYV * 59 Linformatique Relaxez vous Présentation Mi
odifié par . o General (0,0 ko) & Nextcloud * % Nouveaux usages informatiques Présentation Mi
o Sivous y étes invi Répertare Alpha (0,0 Ko) Présentation SharePoint - Nov. 2017 2
compte jfcano-e Répertore Lambda (0,0K5) & Documents résentation SharePoint - Nov. 201 résentation Mi
Sivou volr ) Musique 2] Présentation TEAMS - Nov. 2017 Présentation Mi
compe jfcano-ext@groupe-vyv.fr. :
Sirien ne se prod B Vidéos & Skype Présentation Mi
Alpha Si rien ne se produt, vous devrez peut-étre télécharger la der % Synchronisation Onedrive Présentation Mi
élé la derni jersi B
Lambda i Groupe VYV % Yammer Présentation M
N 2 Mon SharePoint - Bibliothéque Documentaire - Documents

General

Répertoire Alpha

W

Emplacement sur vatre ardinateur ; ..\Mon Sharepoin - Biblothéque PSRRI,
‘Sélectionné : 0,0 Ko Espace restant sur C: 180,2 Go = - -

Répertoire Lambda

2 Socle Numérique de Travail - Documents

|| eSt pOSSible de ne SynChroniser IZeI:(:Be‘Z%[:: 1 élément sélectionné 3,70 Mo ;)
, . Qs
qu'une partie d’une bibliotheque Il est possible de synchroniser &

vyVv > PoRene ¢
plusieurs bibliotheques ...



La synchronisation : utilisation

Synchronisation a la demande : Suppression de la synchronisation :

L Disponible en ligne v & Toujours conserver sur cet appareil

Ces fichlers n'occupent pas de place sur ce PC et sont téléchargés 3 masure gque . ,
pent p P g 1 & Libérer de I'espace

(2] vous les utilisez.
I @ OneDrive > Afficher en ligne
. . . : ; Paramétres
L Disponible sur cet appareil 1 Ouvrir dans le Terminal
Larsque vous ouvrez un fichier, celui cinest télécharge sur votre appareil pour vous l 7 Afficher plus d'options Mai+F10
@ permettre de le modifier lorsque vous tes en mode hors connexion. - - x

Gouvizee - Abaques et

Synchronisation et oo i
& @ éléments financiers -

A Margquer vos fichiers importants sauvegarde Abagques, Grilles Choisir des dossiers  Arréter la synchronisation
_ o
Pour vous assurer que vous pouvez toujours accéder 3 vos fichiers importants méme 49 Mo
° orsgue vous étes en mode hors connexion, cliguez avec le bouton droit sur le fichier Q) Notifications
{ . B ) . salact] . WITS CONRSBIAL SLIF Cat ark . Versions en production -
{ou appuyez sur MAJ F10), puis selectionnez = Toujours conserver sur cet appareil ». © Aproposde S Choisir des dossiers Arréter la synchronisation
37 Mo

Activitee - Reporting

Une fois synchronisé, ne JAMAIS supprimer e

directement le répertoire sur votre poste de

travail !!! | st
\9 Il faut d’abord supprimer la synchronisation ) St D e

vyv




Interaction dans les outils Microsoft

L’ensemble des outils Microsoft 365 installés sur votre poste de travail peuvent accéder
directement aux fichiers stockés dans le Cloud qgu’ils soient sur votre OneDrive ou sur un
SharePoint sur lequel vous avez des droits

| Nouveau courrier, sans titre - [InPrivate] - Microsoft Edge
® blank
| Message  Insérer  Mettre le texte en forme Options
: o b o fam o ]8I US s8R~ b Ble-d BB 6 0 .
@ . . (L _ Parcourir cat ordinateur 2
Enreg|strer une copie [ De  jfcano-ext@groupe-vyv.fr @ .

(R Accueil . A

@ Récent Dossier actif |
) ez Guides . c e

o
@ OneDrive
<3

& Charger et partager

@ BDD Demandes Log...pplications.xisx
uvertly 1 jour

Groupe VYV é i i

o, OneDrive - Groupe VYV 0 Socle Numérique de Travail
jfcano-ext@groupe-vyv.fr

| @ Présentation TEAMS - Nov. 2017.pptx

Ouertliya1jo

— Sites - Groupe VYV . Direction de la Communication Groupe :
copie jfcano-ext@groupe-vyv.fr |
o Base documentaire UMG -
Imprimer Autres emplacements E . @ OneDrie - Grouss Vi
| Groupes
Part: E Ce PC a s
I co e SharePoint Groupe VYV Tous lez groupes
e @ Ajouter un emplacement | @ f\ﬂftg\\;\?\e»D»D:iG b 9 /I‘:f‘;ad 05/11/2020
w5 Assemblées Générales . 3! Qus,
Leisy B P . ik . Socle Numérique de Travail
arcourir | A Groupss Joined 14/09/2017
Galaxie Elues .
. & Picces jointes r&
€ Feuille de temps DAIG | t+  Ajouter un compte

vyv Vos SharePoint ... et votre OneDrive o



Enregistrement automatique et versions

Les documents stockés dans le Cloud (OneDrive ou SharePoint) qui sont ouverts depuis les outils
Microsoft 365 bénéficient de la fonctionnalité d’enregistrement automatique :

Enregistrementautomatique FS -0 1-:5' -

Outils de dessin Nouveaux usages informatiques - Enregistrement en cours... -

Fichier Accueil Insérer Dessin

Emplacement

A
[~ Guides
o B

Groupe VYV » teams = SocleNumriquede...

Mouveaux usages informatiques - Enregistré dans SharePoint ~

Création,

Animations Diaporama Révision

Affichage

Format ‘:.;" Dites-nous ce que vous voulez faire

Indicateur de Synchronisation

Indicateur d’enregistrement automatique

Historique des versions

@ Afficher toutes les versions

YATAY

Activité

Aujourd’hui, 1 novembre 2017

CANO Jean-Francois a

a
enregistré le fichier

CANO Jean-Frangois a
enregistré le fichier
Quvrir la version

a

CANO Jean-Francois a
enregistré le fichier
Quvrir la version

2235

2227

22:14

Le volet « Activité » permet de
retrouver les modifications
effectuées sur le document.

Il est possible d’ouvrir une ancienne
version du document, puis de la

restaurer ou non.



Travail collaboratif

Les outils bureautiques Excel, Word et Powerpoint sont installés sur votre poste de travail et existe
aussi en version « Online » ; Dans quels cas utiliser I'un ou l'autre ?

Sur poste de travail =» pas de contraintes particulieres ; le temps d’ouverture peut étre plus long

Online =» modification rapide et n’impactant pas la structure du document

Il est possible de travailler a plusieurs sur un méme document.

"=~ Travail collaboratif o

La zone en cours de modification
e e e est encadrée et les initiales des co-
auteurs apparaissent dans le coin

| en haut a droite.

o

AAY;



Créer des liens efficaces et sécurisés

Partager "Mon Fichier...rtager.docx’ @ [ma, X
A A:Nom, groupe ou e-mail V%
@ Ajoutez un message

Les membres de Groupe VYV disposant du lien peuvent modifier

le contenu.

-

Parametres de partage O X
Mon Fichier a Partager.docx
Partager le lien avec
Tout le monde © O
Personnes dans Groupe VYV ®
Partager avec des personnes dans Groupe VYV, compte
dorganisation requis
Personnes ayant déja l'accés © O
Personnes de votre choix © (@)

Autres parametres

& Peut modifier v

© Bloguer le t

Appliquer Annuler

Il est possible de limiter a de la lecture
simple ou méme d’en empécher le
téléchargement

AAY;

Tout le monde : (disponible uniquement a partir de OneDrive
— Non sécurisé) octroie l'acces aux personnes qui recoivent le
lien, gu’elles le recoivent directement de vous ou qu’il ait été
transféré par un tiers. Cela peut inclure des personnes
extérieures a votre organisation.

Les personnes au sein de Groupe VYV : permet 3
tous les membres de votre organisation d’accéder au lien, qu’ils
le recoivent directement de vous ou qu’il ait été transféré par
un tiers.

Personnes ayant déja I’acceés : seules les personnes
ayant déja acces a cet élément pourront y accéder.

Des personnes spécifiques : octroie I'acces aux seules
personnes que vous spécifiez, méme si d’autres personnes ont
déja accés a I'élément. Si le lien est transféré, seules les
personnes qui ont déja acceés a I'’élément pourront utiliser le
lien.




’alternative a WeTransfer

Le destinataire externe recoit
le lien et clique dessus =2 il
est dirigé sur la page suivante
(navigateur internet)

Microsoft

Demande de code de vérification

Vous avez recu un lien sécurisé vers :

Analyse préliminaire - GVYV.xlsx

Pour vérifier votre identité, nous allons vous
envoyer un code 4 l'adresse jfcano@outlook.f
[

Envoyer le code

En cliquant sur Envoyer le code, vous autorisez Opitee 4
utiliser votre adresse e-mail, conformément & sa
déclaration de confidentialité. Opitee n‘a fourni aucun
lien vers ses conditions afin que vous les passiez en
revue.

© 2017 Microsoft Privacy & Cookies

Le destinataire regoit un
code sur son adresse mail

86983798 constitue votre code de vérifica
OneDrive. & -

n Microsoft a.

Autres actions

@ SharePoint Online <no-reply@notify.microsoftcom> L+ @ B & -
A Vous Dim 02/07/2023 21:03

OneDrive

Bonjour,

Pour des raisons de sécurité, vous devez entrer le code ci-dessous afin de vérifier votre
compte et accéder a Analyse préliminaire - GVYV.xlsx. Le code ne fonctionnera que
pendant 15 minutes. Si vous demandez un nouveau code, ce code cessera de
fonctionner.

Code de vérification du compte

86983798

Vous rencontrez des problémes avec le code ?
Consultez I'erreur et vérifiez que lidentifiant du courrier est « 40J686B ». Si ce n'est pas
le cas, recherchez un courrier mis & jour ou demandez un nouveau code.

© 2020 Microsoft Confidentialt ef cookie

< Répondre > Transférer

Le destinataire accéde au document.
(Un zip, si le partage concerne un dossier ou un
ensemble de fichier)

Foner  Accoss eion  Nasenpice  Ribeces  Reson  Aficge  Ade a

B oo | 08 e echre O st Zoom [150%~] 3 100% | 5 e I Maitin ) et pado i

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Nam porta tincids
sodales. Phasellus mi justo, luctus vel venenatis at, egestas non felis. Nulla volu
alaoreet, Integer fauicibus sapien tortor. Duis matti lectus et consectetur susci
consequat euismod dolor, et eleifend quam ultrices non. Vestibulum ullamcc
nunc, sed sollicitudin dui. Etiam ut tempor dolor, vel tempor velit, Ut justo felis
dignissim et, luctus it amet tellus. Pellentesque bibendum pellentesque puru
nulla, omare eu justo vitae, auctor rutrum ex. Suspendisse eu dolo
condimentum tincidunt. Sed at faciliss libero.

Proin quis pulvinar metus, nec venenatis nisi. Donec lobortis magna nisi, quis
tempus porttitor. Donec nec diam laoreet, egestas augue consectetur, acct
Nulla maximus enim lobortis tellus vulputate imperdiet. Cras consectetur finil
luctus nisi faucibus eget. Sed vel ante varius, imperdiet quam vitae, sagittic
istique metus vitae lorem rhoncus auctor.

Praesent ut odio eleifend, interdum massa vitae, aliquam libero. In sodales, ni
accumsan, tellus lorem venenatis neque, sit amet pulvinar diam lectus quis m

Uexpediteur est averti par mail de la
consultation du document

Quelqu'un a utilisé le lien vers « Analyse préliminaire - GVYV »

(@ Le contenu de ce message a &té partiellement bloqueé ca expéditeur ne figure pas dans votre liste dexpeéditeurs approuvés.
Je fais confiance au contenu envoyé par no-reply@sharepointonline.com. | Afficher le contenu bloqué.

@ SharePoint Online <no-reply@sharepointonline.com> ® e L @
A © Jean-Frangois CANO Dir

jicano@outlook r a ouvert le lien que vous avez envoyé & « Analyse préliminaire -

Si ce comportement est inattendu, vous pouvez ouviir votre document et gérer ses
autorisations de partage en cliquant ici

Ce lien ne fonctionne que pour les destinataires directs de ce message.

Analyse préliminaire - GVYV




Challenge groupe « Nettoyage des données »

Du 3 juillet au 31 aolt o
. . 7 . . 7 7 7 GROUPE VYV
Objectif : réduire le maximum des données hébergées sur nos espaces
numériques de travail, pour cela mise a disposition des collaborateurs et Resdulsonznoime
empreinte carbone
e|US . Agissons ensemble
et nettoyons nos données ! 1
* Reglement du challenge groupe e |
LB ss B VYV

* Fiches pratiques : comment nettoyer ses données et participer au challenge groupe :
« nettoyer sa boite mail Outlook »

« nettoyer son OneDrive »

« nettoyer ses SharePoint »

« nettoyer son ordinateur »

AN

* Un guide sur le numérique responsable : reprise des guides contre la pollution
numérique réalisés par la MGEN et la MNT

(7 Retrouvez toutes les informations et éléments sur Groupe VYV info



https://info.groupe-vyv.fr/en-juillet-et-aout-participez-au-challenge-groupe-nettoyage-donnees/

Challenge groupe 2023

* Les participants adresseront, aux contacts identifiés par le groupe de projet, au plus tard, le 31 ao(t 2023 a 18h,

la somme des données nettoyées avec captures d’écrans via une matrice Excel « challenge nettoyage des données
été 2023 ».

Sophie.dumas@groupe-vyv.fr;
Celine.harnay@groupe-vyv.fr

Harmonie Mutuelle

MGEN amichel2@mgen.fr
MNT Valerie.vrillon@mnt.fr
Mutex Pauline et / ou Jonathan
RMA sebastien:dal—

bello@rmaassistance.fr
UMG Sophie.dumas@groupe-vyv.fr
VYV3 Rse dd@vyv3.fr

* Lechallenge groupe permettra d’attribuer quatre paniers gourmands confectionnés par « Les Tokés », ESAT de
VYV 3:

v’ « Le plus de Mégaoctets nettoyés » : 3 prix attribués aux 3 participants (issus de maisons différentes) ayant
effectué les plus importants nettoyages de données

v’ 1 prix « Tirage au sort » parmi 'ensemble des participants ayant réalisé et déclaré un nettoyage supérieur a
35 Go

Les gagnants seront contactés directement par mail et leurs noms seront communiqués sur Groupe VYV Info (avec

leurs autorisations préalables) courant de la semaine du 25 septembre 2023 au plus tard



https://view.officeapps.live.com/op/view.aspx?src=https%3A%2F%2Finfo.groupe-vyv.fr%2Fwp-content%2Fuploads%2F2023%2F06%2FBilan-Challenge-groupe-nettoyage-des-donnees-numeriques-ete-2023.xlsx&wdOrigin=BROWSELINK
https://view.officeapps.live.com/op/view.aspx?src=https%3A%2F%2Finfo.groupe-vyv.fr%2Fwp-content%2Fuploads%2F2023%2F06%2FBilan-Challenge-groupe-nettoyage-des-donnees-numeriques-ete-2023.xlsx&wdOrigin=BROWSELINK
mailto:Sophie.dumas@groupe-vyv.fr
mailto:Rse_dd@vyv3.fr

Juillet 2023

Annexes
Trucs et astuces opérationnels




Sommaire

PARTIE 1 : TEAMS (Liens*)

1. Créer une équipe teams

2. Peut-on ouvrir un teams avec un membre externe a 'UMG

3. Comment créer un canal spécifique dans une équipe teams et en restreindre I'acces

4. Comment accéder rapidement aux documents d’'une équipe teams sans se déconnecter de votre environnement
5. Désactivez la salle d’attente pour les personnes extérieures a votre maison

6. Comment désactiver les notifications

7. Enregistrez vos réunions et activez la transcription en direct

8. Comment notifier un mess@ge (important / urgent)

9. Comment agrandir et mettre en pleine écran une présentation lors d’'une réunion Teams
10. Conserver / enregistrer des messages importants et le retrouver facilement

11. Apres lecture, marquer vos messages en « non lu »

12. Ecrire des messages et envoyer des notifications pour interpeller vos collegues

13. Créer un tableau blanc dans votre teams

=
S

. Partager un tableau blanc dans votre réunion teams

. Créer une conversation entre plusieurs collaborateurs

. Comment mettre en évidence un intervenant lors d’une réunion teams

. Comment partager une présentation PPT avec prise en main de plusieurs intervenants

[EEN
ul

[EEN
[<)]

[EEN
~N

*Pour accéder a la bonne slide, maintenez a la touche CTRL Sur les slides Tips, I'icone

enfoncée puis clic gauche de la souris ou passez en mode Pemje'f un retour a ce sommaire
diaporama (Maintenez la touche CRTL

enfoncée + clic)




Sommaire

PARTIE 2 : OUTLOOK / MAILS*

M

GROUPE

Vyv _

1.
2.
3.
4.
5.
6.
7.

Quelques recommandations pour une gestion éco-responsable de vos mails (2 slides)

Supprimer rapidement des mails avec des piéces jointes

Identifier et supprimer rapidement des mails inutiles

Changer ou insérer une photo de profil — optimiser la photo (2 slides)

Changer ou insérer une photo de profil

Dans Outlook, créer une réunion Teams a partir d’un listing excel

Supprimer ou remplacer le lien teams dans une réunion Outlook

PARTIE 3 : DIVERS*

1. Epinglez vos documents en téte de liste de vos bibliothéques SharePoint
2. Comment retrouver des documents via le moteur de recherche
3. Comment envoyer vos fichiers via une plateforme sécurisée
4. Partager vos fichiers via des liens efficaces et sécurisés
5. Dans Windows 10 - Finies les multiples copies d'écran : enregistrez une capture vidéo !
6. Outil capture — Comment différer de guelgues secondes votre capture !
7. Collaborateurs de 'UMG, pour de I'aller plus loin : votre programme de formations
1. Modules de formations pour Teams
2. Modules de formations pour SharePoint ) o
A Sur les slides Tips, I'icone
3. Modules de formations pour Outlook permet un retour 4 ce
sommaire (Maintenez la
*Pour accéder a la bonne slide, maintenez a la touche CTRL enfoncée puis clic gauche touche CRTL enfoncée +

de la souris ou passez en mode diaporama clic gauche de la souris)




Partie 1

Teams




[Astuce #Teams] Créer une équipe teams

[1 1]
(| ]) ~ .
ET— ce Rejoindre ou créer une éq Les
uipes 1. Dans 'onglet « Equipes » sur la gauche, cliquez sur « Rejoindre ou créer une
équipe » en bas de la fenétre
A partir de zéro
Nous allons vous aider a créer une équipe 2. Cliquez sur Créer une équipe et sélectionnez Créer une équipe a partir de zéro
de base.
3 oS 3. Définissez le niveau de confidentialité de votre future équipe et ajoutez les
informations permettant aux membres de comprendre l'objectif de ce Teams
& publique Aquipe, iption, ...
l . nom de lI'é e, description
&4 lous les utiisateiws de votee organization peuvent la refoirdre
Commencez & taper un nom, une liste de distribution ou un groupe de sécurité & ajouter a votre
équipe. Vous pouvez également ajouter des utilisateurs externes a votre organisation comme invités . .
en tapant leur adresse de messagerie 4. Ajouter les membres en tapant leurs adresses mails.

Commencez a taper un nom ou un groupe

vyv Retour au A -n\\

sommaire
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[Astuce #Teams] Peut-on ouvrir un teams avec un membre externe a I'UMG

Oui, il est possible d'ajouter une personne externe de I'UMG a I'un de vos Teams (autre maison du Groupe VYV, ou externe au Groupe
VYV). La personne ajoutée doit simplement disposer d’un compte professionnel Microsoft (c’est-a-dire, d’un compte Azure Active

Directory) ou d’'un compte de messagerie grand public (Outlook.com, Gmail.com...)

Commencez a taper un nom, une liste de distribution ou un groupe de sécurité & ajouter a votre
équipe. Vous pouvez également ajouter des utilisateurs externes & votre organisation comme invités
en tapant leur adresse de messagerie.

test@gmail.cor| leurs adresse mails directement

S Ajouter test@gmail.com en tant qu'invité

Km  Contributeur 1 Responsable de projets Membre X
VV_ Contributeur 2 : Charge(e) de Communication Membre X
SM_ contrib.3 @ (Invité) Invité X
QF  Contributeur 4 (Invité) Invité X

A noter : quand vous ne faites pas partie de la méme maison que le propriétaire
du Teams et que vous souhaitez accéder facilement aux documents partagés (sans
changer d’environnement), vous pouvez y accéder via votre navigateur et mettre les
contenus en favoris (cf slide suivante)

Pour inviter des personnes externes a votre maison, tapez

A noter : ces personnes auront alors le statut
d'invité et non de « Membre" et aura donc
acceés a un peu moins de fonctionnalités qu'un

"membre"

e Ne pas déranger - (B
& | Groupe VYV
@ | Harmonie Mutuelle (Invité)
& | VYV3 (Invité)

& | voyelle (Invité)

Définir u...

a
o

o

Retourau
sommaire
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[Astuce #Teams] Comment créer un canal spécifique dans une équipe teams et en

restreindre I'acces

Général

n Démonstration E

Nom du canal

Les lettres, chiffres et espaces sont autorisés.

Description (facultative)

Confidentialité

Standard - Tous les membres de I'équipe y ont accés

Créer un canal pour I'équipe « Démonstration »

Aidez les utilisateurs a trouver le bon canal en indiquant une description.

[0 Afficher automatiquement ce canal dans la lste des canaux de tous les membres

Annuler]

AAY;

Privé - Des collégues spécifiques y ont accés

Partagé : les personnes que vous choisissez dans votre organisation ou d'autres

R Masquer 1. Positionnez-vous sur I'équipe sur la gauche
Gérer I'équipe
|7, Ajouter un canal | < 2. Cliquez sur « ... » et enfin « Ajouter un canal»
(oe Ajouter un membre
fé Quitter I'¢quipe
£ Modifier I'¢quipe
@ Obtenir un lien vers I'équipe
) Gérer les balises
W Supprimer I'équipe
< 3. Renseignez les informations du canal
v o e (¥ Vous pouvez choisir que seuls certains membres de '’équipe
aient acces a ce canal spécifique, un petit cadenas apparaitra a
Standard - Tous les membres de I'équipe y ont accés v COté de VOtre Canal E)(pertise é

4. Pour finaliser, cliquez sur « Ajouter »
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[Astuce #Teams] Comment accéder rapidement aux documents d'une équipe
teams sans se déconnecter de votre environnement

La création d’une équipe Teams génére automatiquement la création d’un SharePoint, comment y avoir accés simplement ?

Géneral PubHcat\'ons wiki

T Charger ~ & Modifier en mode grille (& Partager E = ™= Dans le canal « Général » de votre équipe, cliquez sur 'onglet
@ Copier le lien « Fichiers » puis « ... » et enfin « Ouvrir dans SharePoint ».

:uments > General
<& Synchroniser

O nNom ~ Modifie ru
L Télécharger

1 - Comprendre la pollution numérique 24 février 2022 I & Ouvrir dans SharePoint I
2 - Calculer son empreinte carbone 24 février 2022 + Ajouter du stockage cloud G Cela ouvre une fenétre dans VOtre naVigateU r.
[ | W | W | | G| @ Grand Ménage Numénque 2022 % | o+ . . . )z .
L R R e 3 T e T 7w 4_ Vous pouvez ainsi cliquer sur I'étoile et
[ ThePlace Ta Com 7] Galmie digitale 7] Outis W\ et WEE [ Comresponsablee..  [7] Accessibifté  [Jy Dénloiements Scele.. O Yammer-Bcmede.. B A1 Buyer o Vyvlesserd Faveri ajouts 1 I'ajouter é VvOS favoris

_ 2 Rechercher dans cette biblothéque R o e Numiue 2022 G
Diossier Aastres favaris ~

E Geardi Rinage Hlurndiikue 2033 - @ Pensez 3 creer.des dossiers pour.
= it retrouver plus rapidement vos favoris

Accug T Charger  Modifier en mode grifle ' Partager @ Copierlelien (3 Synchroniser . Télécharger R Acceder au canal

Conversatiens

- ) Documents > General

Partagés avec nous 7  Nem Modifia Moadifie par - Ajouter une colanne

Blaccitas 1 - Comprendre I pollution numérique 24 féyrier 2022 Contributeur 1 -
R s e T Contributeur 2 A
pages 2 - Calculer son empreinte carbone ;
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[Astuce #Teams] Désactivez la salle d’attente pour les personnes extérieures a votre maison

A1,

=%

Réunion Microsoft Teams

Participez a partir de votre

Cliguez ici pour rejoindre la réunion

ID de la réunion : 336 691 268 326
Code secret: StCMh9

Télécharger Teams | Rejoindre sur le web

Rejoindre avec un appareil de visioconférence

groupevyv@teams.bjn.vc
ID de vidéoconférence: 128 843 794 7
Autres instructions VTC

Pour en savoir plugll Options de réunion

. de votre ap

mobile ou de I'appareil de la salle

>
«

Options de la réunion

Qui peut éviter la salle d'attente ?

Toujours laisser les appelants ignorer la salle d'attente

Annoncer quand les appelants arrivent ou s'en vont

Qui peut présenter ?

Autoriser le micro pour les participants?

Autoriser la caméra pour les participants?

Enregistrer automatiquement

Autoriser |a conversation de |a réunion

Autoriser les réactions

Fournir des sous-titres CART

Membres de mon organisation et .~ ]

Non @) 4
o @D

Membres de mon organisation et ..

(o)
(eI
Activé ~
(o)
(eI

Vous souhaitez que toutes les personnes en dehors de votre maison puissent
participer a votre réunion™ sans passer par la salle d’attente et donc sans avoir a
valider leur entrée :

1. Apres avoir créé votre réunion, cliquez sur « Options de la réunion » sous le
lien de connexion

1. Sélectionnez « Tous » sur la ligne « Qui peut éviter la salle d’attente »

2. Cochez « Oui » sur la ligne « Toujours laisser les appelants ignorer la salle
d’attente»

3. Cochez « Non » sur la ligne « Annoncer quand les appelants arrivent ou s’en
vont »

Cela évitera d’avoir a accepter les nouveaux entrants et d’entendre les
notifications de connexion et déconnexion ()

A

*Infos : vous devez étre le propriétaire / organisateur de la réunion
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[Astuce #Teams] Comment désactiver les notifications

P & B &

Conversation Participants Affichage  Applis

(

g

g

‘e Ne pas dér... @ D4

63 Paramétres de périphérig...

A~ Etat de I'appel

K\ Désactiver les notifications

Disponible

® Occupé

IE © Ne Eas déranﬁer I

De retour bientot

g
Apparaitre absent
[. © Apparaitre hors ligne
I> @ Durée I
G

C Réinitialiser le statut

-~

Autres

®
@
A

€3

- hd - o Quitter
Caméra Microphone Partager

Enregistrer et transcrire >
Effets et avatars
Langue et voix

Parametres

H# Clavier

Mettre en attente
Transférer

Consulter puis transférer

Etat

Ne pas déranger

Réinitialiser le statut aprés

Aujourd'hui
30 minutes
1 heure

2 heures

v

Aujourd'hui

Cette semaine

Personnalisé
v

Lors d’'une réunion ou d’un échange, vous
pouvez supprimer vos notifications.
Cliquez sur « ... », puis sélectionnez
Parameétres 5:> Notifications Ll

Autre solution, vous pouvez également passer
votre statut sur « Ne pas déranger » sous votre
nom a droite et en définir la durée

Sivous n’indiquez pas de durée, pensez a
modifier votre statut lorsque vous serez a
nouveau disponible
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[Astuce #Teams] Enregistrez vos réunions et activez la transcription en direct @

AAY;

k3 Plein écran

Mappeler au

Appliquer des effets d'amérepln

5] Activer les sous-titres en diect

Démarrer Menregistrement

Commencer [a transcripl

H Pavé denumérotation

B Couperla vidéo entane

Il est désormais possible, lors de I'enregistrement de vos réunions, d'activer
une transcription en direct :

1. Sélectionnez Autres actions ("...") en haut de votre réunion, puis
sélectionnez Démarrer l'enregistrement.

2. Cliquez ensuite sur Démarrer la transcription

La transcription s'affiche sur le c6té droit de I'écran mais pourra étre
masquée.

Une fois la réunion terminée, la transcription est immédiatement disponible
dans I'événement de réunion dans le calendrier.

Les participants a la réunion peuvent le télécharger sous le format .docx.
A tester si vous étes en charge du compte-rendu de la réunion !
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Standard
Le message sera envoyé comme d'habitude

Important
Le message sera margqué comme important

Urgent
Le destinataire regoit une notification toutes
les 2 minutes pendant 20 minutes

Y1 COBE S Q0 F &

IMPORTANT !

Saisissez un message

B 7 US|V

vVyv ¥ 1088

[Astuce #Teams] Comment notifier un mess@ge (important / urgent)*

Pour toute communication importante ou urgente, préférez
un appel téléphonique ou un tchat Teams, a un mail
Outlook (@ ).

Il est possible d'indiquer le caractére important ou urgent de
votre message Teams®, dans I'onglet "Conversation", en

cliguant sur le bouton "!", puis sur « Important » ou
« Urgent ».

Attention le bouton « Urgent » notifiera votre interlocuteur 2
min pendant 20 min.

A utiliser avec modération ( A\ ) car quand tout est urgent,
rien n'est urgent (@)).

* Parfois dans certains environnements extérieurs, cette
option n’est pas du tout disponible, ou alors seule I'option
« important » apparait.

A
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[Astuce #Teams] Comment agrandir et mettre en pleine écran une présentation lors d’'une
réunion Teams

B Galerie 1. Cliquez sur « affichage » dans la barre de menu
& Intervenant
SRGCIERIENICECUIEEN . - pis « focalisation sur le contenu »

Autres options

La présentation diffusée apparaitra en plein écran

@ Z00OM

Autre possibilité, appuyez simultanément sur la touche CRTL de votre clavier et
faites rouler la molette de votre souris, cela permet de zoomer ou dézoomer (cette
manipulation est valable sur toutes vos applications)

AAY; A


https://web.yammer.com/main/search/threads?search=%23Teams

[Astuce #Teams] Conserver / enregistrer des messages importants

AAY;

e e
OK. Merci pourtonrett ¢/ Rgponse

2 Epingler

[ Enregistrer ce message

B Marquer comme non lu

[ Partager dans Outloak

a

Autres actions >

3
Megan Bowen
MeganB@ Contoso.com
.. En réunion * Deéfinir le statut en désordre

I [] Enregistré

125 Gérer le compte

2 Teams pouruneutilisation personnelle

Déconnexion

I —

Vous souhaitez conserver un message présent dans l'une de vos
conversations ou publications Teams ? Rien de plus simple !

Survolez le message a conserver, cliquez sur les "..." en haut a

droite du message en question, puis sur "Enregistrer ce message".
Il sera ainsi conservé et accessible depuis votre profil Teams.

(3 Pour afficher la liste de vos messages enregistrés, cliquez
sur votre image de profil dans le coin supérieur droit de Teams,
puis choisissez « Enregistré ».

Les messages apparaitront dans la colonne de gauche

A
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[Astuce #Teams] Apres lecture, marquer vos messages en « non lu »

t 9OEe G &

OK. Merci pour ton ret™ ¢ Reponse

& Epingler

Enregistrer ce message

BQ Marquer comme non lu

£ Partager dans Qutlook

Autres actions >

u Utilisateur inconnu
Clestca

@ ouvr

AAY;

59 Marquer comme non lu
y
T —

o Ajouter aux contacts favoris

Kl Ne pas me notifier

sertir lorsque le statut passe & Disponible
]

Gérer les applications

Supprimer la conversation

Vous avez lu un message mais n‘avez pas le temps de
le traiter tout de suite .. Vous souhaitez le remettre
«ennon lu»

(7 Survolez le message concerné, cliquez sur les "..."
en haut a droite du message puis sur « Marquez
comme non lu".

Il est également possible de le faire le cliquant sur les

..."" acoté du nom de votre interlocuteur
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[Astuce #Teams] Ecrire des messages et envoyer des notifications pour interpeller vos
collegues

B cencral rusiconons e Dans I'onglet Général de votre canal, cliquez en bas de page sur « Nouvelle conversation »
qui permet 'ouverture d’'une fenétre de tchat

& Nowvelle conversation

v

(3 Pour avoir plus d’option et mettre en forme votre message, cliquez sur le premier
Démarrer une conversation. Utilisez @ pour mentionner un contact. icane « » qu‘ A/ us donne aCCéS é de nombreuse Options de mise ne page (gras,
2 O®mE S Q &M B - italique, souligné,...)
| (@ Nouvelle conversation »  Tout le monde peut répondre v [_[]_] Publier dans plusieurs canaux
B 7 U & vV oA M Paragraphe - A@ = o= = %E 99

Suggestions

@ THOM,

—— & Pour interpeler 'ensemble de votre communauté, tapez @ suivi du nom de 'équipe
Fadipe teams (Teams vous propose par défaut des suggestions, sélectionnez votre équipe),
I'ensemble des membres recevra alors la notification de votre message (sauf s'ils ont
désactivés les notifications du canal (2)).

& Pour interpeler I'un de vos collégues membre ou invité, tapez @ suivi de son nom

@th

A'AY A £
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[Astuce #Teams] Créer un tableau blanc dans votre Teams

ﬂ @Al ety Fares [ 1. Dans l'onglet Général de votre canal, cliquez a droite sur le « + »

Rechercher des applications Q 2. Pour voir toutes les applications disponibles, cliquez sur « Tout afficher » et sélectionner le
tableau Blanc « Whiteboard »
a Bl @

Word SharePoint Forms PowerPoint Tout afficher
Rechercher des applications q
Ajouter une nouvelle application
a B B + = o
Word SharePoint Forms PowerPoint Excel
D a bl bl llab if
onnez un nom a votre tableau blanc collaborati
« ] —
P‘T::‘L;;;;rw OneNote Wiki Stream Whiteboard
et Il 5 BT 3. Donnez-lui un nom et il sera automatiquement créé et accessible dans un nouvel onglet de
5 . & D Mesuive votre teams
ble x N 4 Cré
4 Notes CR £ = 1) e
5 .
. {/%t- 4. Vous pourrez créer des note_s, des o« ¥ 1
commentaires rajouter des images,
4 %
o ] Formes Réactions
vyv T N
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[Astuce #Teams] Partager un tableau blanc dans votre réunion teams

D 1. Durant votre réunion, dans l'onglet « Partager » sélectionnez « Microsoft
Whiteboard »

’ Tableau blanc collaboratif Microsoft
Choisir un tableau blanc a partager

2. Il vous sera possible de créer un nouveau tableau blanc ou d’insérer celui que
vous aurez préalablement créer dans le teams de votre équipe

vyv A
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[Astuce #Teams] Créer une conversation entre plusieurs collaborateurs

QB -oa

Conversation - =

o

Epinglées

A Bt e, we b conil, e e balie

Charine Gl R0

1A IR TR0 1 nqerenbde d qd=e

10T Malkain
JABZILER i

HaRH &Y

FTIRI 1 ARMAS, irozoneabis Ar =rein

b

‘ [R[E
R

A onere mEan

,©SOR . ©VASS Conversation _Fichiers
@ -
0. DM
w
P o
? @ vss
s
& 8 outer

% O & 3

VOUS : Hello Miandl, VOICI 1€ len vy

NB Nathalie

Récentes

qa DAL

Ouvrir la conversation dans une nouvelle fenétre

(

w Supprimer I
o]

1. Dans Teams, cliquez sur le bouton « [ » a coté de conversation

2. Cliguez dans « A » et Teams vous proposera une liste de personne a
ajouter a votre conversation

3. Tapezles noms les uns a la suite des autres. Vous pouvez ensuite
commencer votre conversation a plusieurs

4. Sivous avez oublié une personne, il est toujours possible de la rajouter

5. En fois vos échanges terminés, pensez a supprimer votre conversation,
colonne de gauche « .... » puis supprimer

A
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[Astuce #Teams] Comment mettre en évidence un intervenant lors d’'une réunion teams

Lors d’'une réunion teams avec de nombreux collaborateurs, il est possible de mettre en évidence la personne
qui prend la parole :

1. Faites un clic droit sur la photo de I'intervenant puis cliquez sur Mettre en
évidence

<> Epingler pour moi

I [%3 Mettre en évidence

3 Ajuster a l'image

.

§ Désactiver le micro du participant

2. Pour arréter la mise en évidence, refaites la méme manipulation, clic droit
(53 Arréter de mettre en évidence « Arréter de mettre en évidence »

(&3 Ajuster a I'image

Vyv A noter : tout le monde peut le faire, vous n’avez pas besoin d’étre l'organisateur de la réunion. Plusieurs A
personnes peuvent étre mises en évidence $
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[Astuce #Teams] Comment partager une présentation PPT avec prise en main de plusieurs
intervenants

| ® Enregistrer |' Ef Présenter dans Teams |IE|
o 0 i 1. Lorsque vous étes connecté a votre réunion, positionnez-vous dans
th & : . . . ,
Créeret partager | Dicter Concepteur votre application PowerPoint, cliquez sur le bouton « Présenter dans
[ un PDF Adobe - N . .
_ y 5 teams » en haut a droite sous votre photo de profil.
Adobe Acrobat Wik Confidentialité Concepteur

2. Vous pourrez alors présenter votre support, surligner des éléments
importants dans vos slides, ...

3. L'intervenant suivant peut reprendre la main
et passer ses slides en cliquant sur

Controler Séparer Conversation Particip
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Partie 2

Outlook et gestion des mails

L'empreinte carbone d’un mail, multipliée par des centaines
voire des milliers chaque jour, fini par peser dans le bilan
carbone d’une entreprise

. 1 mail simple émet 4 g CO2e*

. 1 mail avec piece jointe émet 35 g CO2e, soit pres de 10 fois
plus !

. 1 spam émet 0,3 gCO2e

*Source : sami.eco




Quelques recommandations pour une gestion éco-responsable

de vos mails
« Merci pour ta réponse ! »

. N’envoyer des mails qu'aux personnes concernées et éviter de mettre trop o
de monde inutile en copie 0 P ED Sy e,
JA—" = | DATA CENTER de votre
. TR N . , . . . Vous envoyez un mail fournisseur d’accés
. Eviter la multiplication des boites mails et éviter les redirections entre AU
bof P avec une piece jointe Il réceptionne, traite,
oltes stocke votre message et
le retransmet au réseau
. N’envoyer pas de mails pour dire par exemple « Merci pour ton retour » a g

Votre message transite par
des points éloignés du globe

une réponse que vous recevez ! L’envoi d’un mail méme simple, passe par
de nombreux serveurs consomme de I'énergie (cf schéma ci-contre)

DATA CENTER du fournisseur Votre correspondant

. Préférer un appel a un e-mail qui ne sera peut-étre pas lu cPacces de votre correspondant

regoit votre message

) Il réceptionne, traite, T
. Supprimer les abonnements aux newsletter non lues stockepvotre message et >0 3 @
> —MR

le retransmet au réseau

. Limiter leur envoi et notamment les piéces jointes : privilégier un lien de téléchargement (OpenSource — éviter WeTransfer
qui passe par des serveurs américains ) ou créer un lien a partir d’un serveur partagé (cf masterClass)

. Si I’envoi de fichiers en PJ est incontournable, des solutions existent pour en réduire la taille des PJ (compression /
optimisation des images et des pdf finaux,...)

. Opter pour des signatures mails légéres sans image (ou vraiment optimisée), sans GIF

*Schéma : Ademe




Quelques recommandations pour une gestion éco-responsable
de vos mails

Diminuer autant que possible les moments de consultation de vos e-mails => n’ouvrez votre boite mail que 2 a 3 fois par jour.
Lorsque l'application mail est ouverte, elle se met tres régulierement a jour pour vérifier I'arrivée de nouveaux messages, ce qui
crée des requétes vers les serveurs, ce qui est énergivore !

Archiver immédiatement les mails importants : lorsque I'on n‘ouvre pas son archive, on ne consomme pas d'énergie

Les supprimer immédiatement apreés leur lecture (exemple : les notifications des réunions, les newsletters non lues ou lorsque
plusieurs personnes se répondent tour a tour par mail, supprimer I’historique et ne conserver que le dernier mail qui reprend
tous les précédents (en cas de « conversation ping / pong », cela signifie que le mail n’était pas le plus adapté a votre
communication (pour cela vous pouvez créer un groupe de conversation sur Teams — Cf slide dédiée)

Pensez a vous désabonner des newsletters que vous ne lisez pas ou plus




[Astuce #Outlook] Supprimer rapidement des mails avec des pieces jointes

Parameétres de la boite aux lettres
_ﬁd

Outils procédant & un archivage,

’F‘I MNettoyer la boite aux lettres... B
¥ Ge i all

Gérer la taille de |z boite aux lettres 4 I'side
d'outile svancée
e

@ Vider le dossier Eléments supprimés
Supprimer définitivement tous les éléments
dans e dossier Eléments supprimés,

Gérez la taille de votre boite aux lettres en vidant les éléments supprimés et en

=nt d'organiser les courriers entrants et de recevair
de la modification ou de la suppression d'éléments.

Mettoyer la boite aux lettres

j Cet outil permet de gérer Ia taille de Ia boite aux lettres.
\‘,) Vous pouvez rechercher des types d'éléments 3 supprimer ou

dans un dossier d'archivage.

Afficher la taille de la baite aux lettres...

Rechercher les éléments antérieurs &

(®) Rechercher les éléments supérieurs a 2004 |5

dossier des éléments supprimés ou demander & Outlook de transférer les éléments

kilo-octefs

déplacer, vider le

l Rechercher... -1

¢ Lorsgue vous videz |e dossier des éléments supprimés, vous
ey supprimez définitivement ces éléments.

Afficher |a taille des éléments supprimés...

Supprimez toutes les autres versions des éléments dans votre
% boite aux lettres,

Afficher |a taille des conflits...

Vider

Supprimer

Fermer

AAY;

Afin de visualiser et supprimer les PJ inutiles (obsolétes,
doublons, enregistrées par ailleurs) dans 'ensemble de
votre BAL (boite de réception, éléments envoyés,
brouillons, ...), rendez-vous sur 'onglet « Fichier », cliquez
sur le bouton « Outils » et « Nettoyer la boite aux lettres »

Pour visualiser et supprimer les piéces jointes de plus de 2
Mo, remplissez la case « 2000 » puis cliquez sur
« Rechercher »

Trier par taille de fichier et pour consulter le mail, double-
cliguezsurle mail -: =

(1] 30 Mo
0] 3 Mo
1] Mo
@ 2 Mo
B . BT mar. 08/03/2021 1041 22Mo

Vous pouvez alors simplement supprimer le mail s'il est
obsoléte ou apres avoir cliqué sur la PJ, « Supprimer la
piéce jointe »

5ol X 1B &

ImpressiorfiSupprimer la
rapide [ piece jointe

Actior

jer  Afficher le
message
Message
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[Astuce #Outlook] Identifier et supprimer rapidement des mails inutiles
(accusés de réception d'invitation, spams, réponses multiples a un mail...)

Tousgy Non lus

HEs Bl De Objet
;J Nicolas Acceptée : Master Class 2:
¥} Cedile Acceptée : Master Class 2 :
5 \antal Acceptée : Master Class 2 :
B Marie Acceptée : Master Class 2 :
w3 ER Fanny Acceptée : Master Class 2 :
5 id Acceptée : Master Class 1:
[} line Acceptée : Master Class 1:
¥} 5 Corinne Acceptée : Master Class 1:
5 Servane Acceptée : Master Class 1:
B ne Acceptée : Master Class 2 :
B2 Isabelle Acceptée : Master Class 2 :
5 tia Acceptée : Master Class 2 :
= tima Arcentée - Macter (lacs 1 -

comment optimiser vos usages Sharepoint, teams et outiook
comment optimiser vos usages Sharepoint, teams et outlook
comment optimiser vos usages Sharepoint, teams et outlook
comment optimiser vos usages Sharepoint, teams et outiook
comment optimiser vos usages Sharepoint, teams et outiook
comment optimiser vos usages Sharepoint, teams et outiook
comment optimiser vos usages Sharepoint, teams et outiook
comment optimiser vos usages Sharepoint, teams et outlook
comment optimiser vos usages Sharepoint, teams et outlook
comment optimiser vos usages Sharepoint, teams et outiook
comment optimiser vos usages Sharepoint, teams et outiook
comment optimiser vos usages Sharepoint, teams et outiook

ramment antimicer vnc ncanes Sharsnnint teams af nutinnk

Y| O 1 De « I Objet Recu Taille |C
[Webinar graturt] [e ST epreuve ge... Digital Workplace : 1 élément(s), 1 nen lu(s)
[Webinar gratuit] Le COMEX 3 I'ép... Découvrez le programme complet ! ven. 12/06/2020 10:31 130 Ko
_S5G MKTG Les Matinales du Digital : 19 élément(s), 19 non lu(s)
_S5G MKTG Les Matinales du Digital [INVITATION Sopra Stetia Next] “Entreprise agile, quelle réalité... Jeu. 17/10/2019 12:11 557 Ko
_$5G MKTG Les Matinales du Digital [INVITATION Sopra Steria Next] “Entreprise agile, quelle réalité... ven. 04/10/2019 12:20 554 Ko
_55G MKTG Les Matinales du Digital [INVITATION] Sopra Steria Consulting - Matinale du Digital « L... Jeu. 27/06/2019 10:11 143 Ko
_55G MKTG Les Matinales du Digital [INVITATION] Sopra Steria Consulting - Matinale du Digital « L... lun. 24/06/2019 14:15 143 Ko
_S5G MKTG Les Matinales du Digital [INVITATION] Sopra Steria Consulting - Matinale du Digital « L. jeu. 20/06/2019 14:36 143 Ko
_55G MKTG Les Matinales du Digital [INVITATION] Sopra Steria Consulting - Matinale du Digital « L... mar. 18/06/2019 15:53 142 Ko
_55G MKTG Les Matinales du Digital [Retour sur la Matinale du Digital de Sopra Steria Consulting] ... ven.24/05/2019 10:44 233 Ko
_55G MKTG Les Matinales du Digital [Retour sur la Matinale du Digital de Sopra Steria Consulting] ... mer. 10/04/2019 14:07 241 Ko
_55G MKTG Les Matinales du Digital [INVITATION] Sopra Steria Consulting - Matinale du Digital « L... jeu. 28/03/2019 17:25 178 Ko
S8 MKTE | ac Matinalas du Dinital INVITATION] Sanes Staria Conculfinn - Matinals du Dinital » | lun_95/03/2040 4435 177 k0

1. Triez vos mails par type de message : ici accusé réception
d’invitation.

2. Sélectionnez tous les mails et supprimez-les

Dans votre invitation Outlook, vous pouvez consulter qui a
accepté et qui a refusé votre invitation.

Faites de méme avec les newsletters que vous le lisez plus
(pensez a vous désabonnez vous) ou les spams que vous recevez
en triant par I'expéditeur

A'AY (3 Conserver ces mails ne sert a rien, ils utilisent de I'espace sur un serveur pour rien A
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[Astuce #O0Outlook] Changer ou insérer une photo de profil — optimiser la photo

Avant de modifier ou ajouter votre photo a votre compte, veillez a optimiser et redimensionner votre photo, car
celle-ci ne nécessitera pas une grande résolution.

1. Double cliquez sur votre photo,
2. Cliquez sur le bouton « > puis Rogner < » pour bien cadrer votre image.
3. Apreés avoir effectué vos réglages, appuyez sur « Enregistrer une copie ».

AAY;
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[Astuce #Outlook] Changer ou insérer une photo de profil — optimiser la photo

Sur I'image ainsi obtenue, cliquez sur les « ... » puis « Redimensionner I'image »
Passez la résolution a 500 en largeur, vous pouvez voir en un coup d’ceil le gain sur le poids du fichier

F 2 W e O B

" Créer une vidéo
Enregistrer en tant que Ctrl+s
Imprimer Ctrl+P
Redimensionner I'image

) Lopier Cul+C

J Copier en tant que chemin d'accés Ctrl+Maj+C

%] Définir en tant que >
Plein écran F11
Démarrer le diaporama F5
Envoyer vos commentaires

Paramétres

Modifier des photos comme un professionnel
Obtenir des applications avancée: tion de photos a

Redimensionner

o Pixels [ Pourcentage

Largeur (px) Hauteur {px)

2602 e 3712

Qualité : 80 % (Haute) Type de fichier

JPG

Actuel : 2602 x 3712 pixels 16 Mo JPG
Nouveau : 2602 x 3712 pixels 11 Mo JPG

Redimensionner

o Pixels | Pourcentage

Largeur {px) Hauteur {px)

500 X e 713

Qualité : 80 % (Haute) Type de fichier

JPG

Actuel : 2602 x 3712 pixels 16 Mo JPG
Nouveau : 500 x 713 pixels 422 Ko JPG
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[Astuce #Outlook] Changer ou insérer une photo de profil

Paramétres du compte 1 .
(C%} Madifiez les paramétres de ce compte, ou configurez
Paramétres d'autres connexions,
du compte ~ ® Permet d'accéder a ce compte sur le web.
hit, outlook.office365.com/owa/groupe-wyv.fr,
= Téléchargez I'application Outlook pour i0S ou Android.
X

Changez votre photo
~+ Charger une nouvelle photo

v

(@, o

Annuler

Aamler

Dans Outlook, cliquez sur 'onglet « Fichier » puis
sous 'emplacement de la photo « Modifier »

Cliquez sur « Ajouter une photo ». Si vous mettez a
jour une ancienne photo, cliquez sur « Charger une
nouvelle photo ».

Sélectionnez la photo que vous aurez préalablement
optimisée

Clic gauche sur la photo pour ajuster le cadrage de
I'image. Apres avoir effectué les réglages souhaités,
appuyez sur « Appliquer »
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[Astuce #0utlook] Créer une réunion Teams a partir d’un listing excel

S & schercomm

£ Rappel

b B

e: | [ Occupéte) ~| O

AAY;

1. Créer votre réunion teams dans Outlook

Tive
ega mar 11/07/203 (|| 0930 - O e 0@ h
marie-pierre. pereirad@mnt_
Jerome. peytavin@mniir , . . . . .
e el 2. Dans Excel, sélectionnez uniquement vos adresses mails, puis maintenez
celine.corre@harmonie-mutualie. fr
T T les touches CRTL+C enfoncées (« Copier »)
e
T T 3. Dans Outlook, placez-vous dans la fenétre des destinataires « A » et
inaballe alrmozninog@ moates M . , .
B maintenez les touches CRTL+V enfoncées (« coller » votre liste Excel). Au
| marorielarose@mntir bout de quelques instants, les adresses mails doivent automatiquement
B A
marlene.delord@mnt.fr N
Envoyer mariaiandy@ se mettre a jour.
nicolas;rossion@mnt.fr
fanny.moutillier@mnt.fr
sandrine.gaudy@mntfr
(¥ Dans le cas contraire, dans I'onglet Réunion, appuyez sur « vérifier les
noms ».
Fichiel Réunion Mhsertion Dessin Options Format du texte Révision  Aide
al*'— nnnnnn @ @ LE[ P Assurer un suivi v an @ G
c;g M@ oindre un Une Anriblglune | importance haute Réﬁur Oui?ll Viva | Afficher les
v a3 fichier v signature ¥ stratégie v ‘L Importance faible d'apprentissage Insights modeles
Presse-papiers ~ Texte simple Inclure Collaboration Indicateurs N Rédacteur Immersion Complément  Mes modéles
[@ pésolé... Nous mallons pas pouvoir remettre ce message 3 rossion@mnt.fr X car ladresse de courrier n'est plus valide.

Des messages d’erreurs peuvent apparaitre, pour vous signaler une erreur d’adresse

_:@ Désolé... Nous n'allons pas pouvoir remettre ce message a xyz@groupe-vyv.fr > car 'adresse de courrier n'est plus valide.
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[Astuce #0utlook] Supprimer ou remplacer le lien teams dans une réunion

Fichier Réunion  Assistant Planification

Lors de la création d’une réunion, quand vous ajoutez des
participants, un lien teams se génére automatiquement.

Si vous souhaitez le supprimer car votre réunion est
obligatoirement en présentiel, vous devez cliquer sur « Ne pas

Heurededébut | lun. 03072023 || 1600 v Oloumeeentizre [ @ Fuseaux horaires
7 .
Heure defin lun. 03/07/2023 5| 1630 w| O Rendre périodique heberger en Ilgne )) da ns |a ba rre de menu.

Emplacement | Réunion Microsoft Teams

Réunion Microsoft Teams

De la méme maniére si vous souhaitez le remplacer par un autre
lien de connexion (exemple : pour un intervenant participant qu’a
une petite partie de la réunion), vous supprimez le lien avec le
bouton « Ne pas héberger en ligne » puis vous collez le lien de la
réunion principale.

Votre intervenant aura dans son agenda, la réunion a I’"heure ou il
est supposé passer !

3 partir de votre ordinateur, de votre application mobile ou de I'appareil de la salle
indre la réunion

AAY;
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Partie 3

Divers




[Astuce #SharePoint] Epinglez vos documents en téte de liste de vos bibliothéques teams
et SharePoint

Général Publications ~ Fichiers v Notes Tableau blanc Teams F q
B Modfenigtle Our 15 s - s =wod - LOrsque vous étes dans un SharePoint (mais c’est aussi valable
e o 1 danslonglet « Fichiers » d'un teams, vous pouvez épingler un
D i document important pour le retrouver plus facilement.

) ~Challenge Digital Cleanup day - Fiche prati.. ~Pe'<Y UMAS Sophie
= Partag
&} ~Challenge Digital World Cleanup day - Fich UMAS Sophie
5} ~Challenge Digital World Cleanup day - Fich... Cm UMAS Sophie 1 = 3 H i
1. Cliguez sur les « .... » a coté de votre fichier,
2 ~Challenge World Cleanup day - Fiche pratid.. cgrer accas UMAS Sophie
o) “Réglement challenge Nettoyage des donné... Télécharger UMAS Sophie

L Documents > General

2. Puis « Epingler en téte de liste »

Une miniature se positionne en haut de tapeand
Plus > Votre page_ Vous pouvez épingler plUSieurS Challenge Digital Cleanup day - Apercu
documents. bartager

Copier le lien

[ Nom v ~

Convertir en onglet

Pour Ie retirer : (o] ’\‘Cha\lenge Digital Cl¢ Gérer I'accés )8:05
1. Cliquez sur les « .... » de votre vignette B “Crallenge Diga i Teechager os

N . Supprimer
o Challenge Digital Wi )8:05

Ouvrir >

Renommer

2. Puis « Modifier les éléments épinglés » e PR

N
lol " Challenge World 1Ie

Modifier les éléments épinglés )| Détacher

X
o) “Reglement challeng: Déplacer vers 18:05

3. Et « Détacher » o .
@) " Tips Master class.pp Copier dans 18:05

vyv — A~
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[Astuce #Divers] Comment retrouver des documents via le moteur de recherche

Lorsque vous enregistrez vos documents pensez a mettre un élément de taggage / mot clé pertinent qui facilitera

vos recherches

@) ot rovicaions  Docmens v pan > (R

Meilleur résultat

| 2 Tips Master class
Derniére modification: 28,08

master class
Dossier de fichiers
Derniére modifi

Groupe VYV - Documents

a Master class _ comment optimiser
vos usages SharePoint, Teams et

gy Master class clean up day - Article
GVl juin 2023

Ce PC - Documents

e Master class _ comment optimiser

vos usages SharePoint, Teams et
Rechercher dans I'entreprise et sur le Web

master class - afficher les résultats

professionnels et Web
master classe

master class définition

Groupe VYV

Tips Master class

Emplacement OneDrive for Business:\1 A sophie\l- Sa

Demiére
modificatio

Derniére DUMAS Sophie
modification par

Auteur DirCom_Vyv

! ouwrir

{ Master class_comment optimiser vos usages SharePoi...

Recommandé

# Nota MasterClass Utilisation des outils digitaux UMG G...

* Si vous n’avez pas le module « Rechercher cliquez sur le bouton | %

Pour retrouver facilement tous vos documents :

1. Dans la barre Microsoft*, tapez votre mot clé exemple ici
« master class », le moteur de recherche scan votre OneDrive, vos
sharePoint et méme vos éléments téléchargés sur votre PC.

@m0 m

2. Encliquant sur 'onglet Documents, vous pouvez accéder a plus
de propositions de fichiers

=r. Q, Rechercher

Pour juste connaitre son emplacement, cliquez sur la fleche, le détail
apparaitra dans la fenétre de droite

Pour ouvrir le document, il suffit de cliquer directement dessus
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[Astuce #Divers] Dans Windows 10 - Fini les multiples copies d'écran : enregistrez une capture

video ! Vous souhaitez montrer a un collégue ou un contact externe une
succession d'étapes sur un site web ou une application sans passer
par |I'envoi de multiples copies d'écran ?

C'est possible !

1. Cliquez sur le raccourci clavier Windows E+ G

# Audio

MELANGE  VEIX

2. puis sur le bouton "Démarrer I'enregistrement” (picto cercle).

3. Quand vous avez terminé, cliquez sur le bouton "Arréter
I'enregistrement” (picto carré)

00:00:22
4. En cliquant sur la fenétre bleue, la liste de vos vidéos apparait et

vous pourrez visualiser 'emplacement des enregistrements MP4
dans le répertoire Windows (C:).

» CePC » 0S(C) » Utilisateurs » DUMASSophie 3 Vidéos » Captures

Tips Master class  Tips Master class

- PowerPoint - PowerPoint
2023-06-29 2023-06-28
02-30-31 08-42-50

age projets

U T T T I

Vyv Cette fonctionnalité Xbox Game Bar a été pensée pour les gamers qui souhaitent partager leurs exploits vidéoludiques (d'ou le G de Game et
différentes références a ['univers du jeu vidéo), mais elle peut profiter a tous les utilisateurs de Windows 10 @
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[Astuce #Divers] Outil capture — Comment différer de quelques secondes votre capture !

Vous souhaitez faire une capture d’écran mais qui nécessite de faire une manipulation avant vous pouvez
retarder la capture

Outil Capture d'écran

Application

¥ Outil Capture d'écran

4 + MNouveau

4+ Nouveau D O~ ©®
—_—
Calibri LK AR = i= iz 1=
e Dutil Capture d'écran (%) Aucun retard
© | o 31~ || % Delai de 3 secondes

Appuyez sur la touche du logo Windows +

capture.

("% Délai de 5 secondes

(5 Délai de 10 secondes

AAY;

Ouvrez l'outil « Capture d’écran »

puis sur le bouton « Retard " (picto Horloge).

Choisissez le retard souhaité pour vous laisser le temps de faire votre
manipulation a I'écran

Cliquez sur « nouveau » et I'écran de capture apparaitra ici apres 3
seconde d’attente
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Pour de I'aller plus loin £ : votre programme de formations

Pour les
collaborateurs
de 'UMG
e @ Vous avez la possibilité via I’Academy, accessible depuis I'Origamy, de
vous former a nos différents outils. el e
[ @ des maisons :
[ =)
Au programme : des cours adaptés a vos besoins, des cas d’usage, e e
. p . g - de vos services
ry des tutoriels, des webconférences et des vidéos formation

Tapez l'outil pour lequel vous
souhaitez vous
perfectionner, exemple

« Teams »

Vous aurez acceés aux
différents

contenus
Q  vosas

v

mmmmmmmmmmmmmmmm




Modules de formations pour Teams

Les formations en ligne disponibles vous donnent la possibilité de vous former

a teams, niveau découverte, intermédiaire ou avancé

& Froncais (FR)

Teams

Formation Vidéo Microsoft
Teams - Découverte

Thématique de la formation Dons

TATAY

# Description

> Découvrir et comprendre
Microsoft Teams (0h 58 min)

> Gérer les réunions dans
Microsoft Teams (0h 42 min)

> Favoriser les échanges avec
Microsoft Teams (0h 38 min)

> Utiliser Teams sur mobile (on 45
min)

> Favorisez la collaboration en
classe avec Teams ! (0h 45 min)

> Se préparer au télétravail (1h 12
min)

v

~ Découvrir et comprendre
Microsoft Teams (0h 58 min)

) [5] Casd'usage 2 - Ajoutez des

espaces de stockage

O & Module tutoriel - Découvrir et

comprendre Microsoft Teams
~ Découvrir Teams

Q Présentation de Microsoft

Teams

Q Introduction & Teams

Q Présentation générale de

I'application bureau

Q Créer une équipe et
ajouter des membres

O Suivre vos activités et
I'activité de vos équipes
O La fonction de recherche
dans Microsoft Teams

> Gestion des équipes

» Gestion des fichiers

» Configurer votre application

Pour les
collaborateurs
de 'UMG

L'Academy

Vous devez organiser des réunions et vous
souhaitez comprendre comment Microsoft Teams
peut vous y aider ?

A la fin de cette formation, vous serez capable :

* de planifier, créer et organiser des réunions
grace a Microsoft Teams

* de gérer et animer facilement vos réunions,
notamment grace aux différentes méthodes de
partage de contenus

e de capitaliser sur vos échanges avant, pendant
et aprés la réunion, grace aux outils de prise de
note, de brainstorming et d’enregistrement




Modules de formations pour SharePoint

ﬂ Ce chapitre vous donne la possibilité de vous former a SharePoint,
niveau découverte, intermédiaire ou avancé

{7 Formation en ligne
Q_@

L
[T
= it
J : @ Frangais (FR)
.
SharePoint H

Formation Vidéo Microsoft
SharePoint - Découverte
Thématique de la formation Découvrez
gréce & cette formation le legiciel de
collaboration SharePoint. Tout au lon...

o~

N

vyVv

Formation Vidéo

p int -
Découverte

0% des chapitres complétés

# Description

& Module tutoriel - Sharepoint
- Initiation
» Nouveautés Sharepoint

> Introduction aux sites
Sharepoint

> Utiliser les bibliothéques de
documents

> Utiliser des listes

> Utiliser des listes

v

Description

&= Module tutoriel - Sharepoint
- Initiation

~ Nouveautés Sharepoint

@ Mettre en évidence
visuellement certains fichiers

@ Epinglez vos documents
en téte de liste de vos
bibliothéques

~ Introduction aux sites
Sharepoint

Q Découverte de SharePoint
O La page d'accueil en détail
O Présentation d'un site

QO La fonction de recherche

© Connexion avec les autres
outils office 365

» Utiliser les bibliothéques de
documents
> Utiliser des listes

> Utiliser des listes

16 vidéos tutoriels sur SharePoint divisées en 4 lecons — 35 heures a faire a votre rythme

Pour les
collaborateurs
de 'UMG

L'Academy

Vous avez besoin de vous familiariser avec Microsoft
SharePoint et comprendre en quoi cela peut vous
servir ?

A la fin de cette formation, vous serez capable de :

e connaftre la structure d’un Hub Site

¢ connaitre le fonctionnement de l'intranet
d’entreprise

 utiliser les outils intégrés de collaboration
Microsoft SharePoint




Modules de formations pour Outlook

ﬁ Ce chapitre vous donne la possibilité de vous former a Outlook ,

niveau découverte, intermédiaire ou avancé

i) Formation en ligne ® 1h 40"

@ Froncais (FR)

Outlook
Formation Vidéo Microsoft
Qutlook - Intermédiaire

Thématique de la formation Vous
utilisez déja la solution de m

Microsoft Outlook au quotidien. et vo...

-
A

AAY;

Formation Vidéo
Microsoft Outlook -

Intermediaire

0% des chapitres complétés

# Description

> Approfondissez vos
connaissances sur Microsoft
Outlook (0n 50 min)

> Exemples d'usage (Ch 12 min)

~ Approfondissez vos
connaissances sur Microsoft
Outlook (0h 50 min)

&= Module tutoriel - Outlook

> Etre plus rapide dans le
traitement des mails

> Vlous aider a garder la boite
organisée

> Utiliser le calendrier de maniére
collaborative

» S'organiser avec le module de
tache

v Exemples d'usage (0h 12 min)

[*] Casd'usage 1- Consulter le
calendrier des collegues

[*] Casd'usage 2 - Le partage de
contacts

[*] Casd'usage 3 - Activer les
réponses automatigques
d'absences dans Outlook

Pour les
collaborateurs
de 'UMG

L'Academy

Vous utilisez Microsoft Outlook au quotidien et
souhaitez optimiser votre utilisation.

A la fin de cette formation, vous serez capable :

» d’automatiser des actions récurrentes

« d’optimiser I'affichage et I'interface

» d’organiser vos emails pour un usage plus fluide

» dutiliser les principales options et les fonctions plus
avancées de la messagerie Outlook

28 vidéos tutoriels sur Outlook divisées en 4 lecons — 1h20 minutes a faire a votre rythme




Contacts

Jean-Frangois CANO (DSI)
Sophie DUMAS (DirCom)
Céline HARNAY (DDD)

() MUTUALITE
MEMBRE DE LA FRANCAISE

Groupe VYV, Union Mutualiste de Groupe soumise aux dispositions du Code de la mutualité,
immatriculée au répertoire Sirene sous le numéro Siren 532 661 832,
numéro LEI 969500E0I6R1LLIAUF62. Siége social : 62-68, rue Jeanne-d ‘Arc - 75013 Paris
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