
Microso f t  365
Teams : travailler en équipe

Conversations d'équipe ou privées
Microsoft 365Introduction

La messagerie instantanée intégrée à l’application Microsoft Teams vous permet
d’envoyer des messages publics à l’ensemble des membres d’une équipe et égale-
ment d’envoyer des messages privés à un ou plusieurs collègues spécifiques. Via cette
messagerie, il vous est possible d’envoyer des fichiers et d’ajouter au texte des
emojis, des GIF animés et des autocollants. 

Les conversations et messages privés sont mémorisés et vous pouvez ainsi consulter
l’historique pour, par exemple, reprendre une conversation. 

Les messages publics (ou Publications) sont envoyés par canal ; par défaut, elles sont
publiées dans le canal Général de l’équipe mais vous pouvez choisir le canal dans
lequel les messages seront visibles. Si le canal est privé, le message pourra être
consulté uniquement par les membres autorisés. 

Si vous souhaitez envoyer un message à une ou plusieurs personnes spécifiques,
utilisez la procédure d’envoi d’un message privé (cf. Envoyer un message privé).

Envoyer un message public

Les messages publics sont des messages que vous envoyez à l’ensemble des membres
d’une équipe dans un canal ou, si le canal est privé, aux membres autorisés à accéder
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au canal. Cette technique permet de créer une nouvelle conversation ; pour répondre
à une conversation existante, consultez le titre Consulter et répondre à un message.

i Affichez la liste des équipes (icône Équipes).

i Dans le volet central, sélectionnez le canal de l’équipe dans lequel le message sera
consultable.

i Dans le volet principal, cliquez sur l’onglet Publications.

i Dans la zone de saisie Démarrer une conversation, visible en bas du volet principal,
saisissez le texte du message ; pour passer à la ligne, utilisez le raccourci sE.

Vous pouvez appliquer des mises en valeurs au texte du message, ajouter un sujet,
des fichiers, des emojis, des GIF animés ou des autocollants ou mentionner une
personne, une équipe ou un canal (cf. titres suivants).

i Pour envoyer votre message, appuyez sur la touche E ou cliquez sur l’outil

Envoyer .
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Envoyer un message privé

Les messages privés sont des messages que vous envoyez à une ou plusieurs personnes
spécifiques que vous choisissez. Il peut s'agit de personnes internes à votre organisa-
tion ou externes (selon les droits définis par l'administrateur).

i Cliquez sur l’outil Nouvelle conversation , à gauche de la zone de recherche, en
haut de la fenêtre.

Le volet central affiche les utilisateurs récemment contactés, l’onglet Récentes de
ce volet est actif :
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i Si la personne est proposée dans la liste des conversations récentes (onglet Récentes
du volet central ou dans la liste de l’onglet Contacts, double cliquez sur son nom pour
démarrer une conversation avec cette personne. 

Pour plus de détails sur l’ajout de contacts, vous pouvez vous reporter au titre
Afficher ou ajouter des contacts.

i Si la personne (ou le groupe) n’est pas proposée dans ces listes, dans la zone À, du
volet principal, saisissez le nom de la personne ou du groupe auquel vous souhaitez
envoyer le message.
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Après saisie du nom de la personne à contacter, les derniers messages du contact
peuvent s’afficher si vous avez communiqué avec cette personne dernièrement. 

i Pour ajouter un ou plusieurs autres participants, saisissez leur nom dans la zone À.
314

L’ajout de participants supplémentaires affiche la fenêtre d’une nouvelle conversa-
tion, l’historique des messages échangés avec le premier participant n’est plus
visible.

i Pour nommer cette conversation de groupe, cliquez sur l’outil Créer une conversa-
tion du groupe, à droite de la zone À.

i Saisissez le nom que vous souhaitez donner à cette conversation dans la zone Nom de
groupe. 
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i Dans la zone Saisissez un message, saisissez le texte du message à envoyer puis

appuyez sur la touche E ou cliquez sur l’outil  pour l’envoyer.

A Pour envoyer un message à une personne, vous pouvez également pointer sa photo (ou
ses initiales) et saisir le texte du message dans la zone Envoyer un message à Nom
de l’utilisateur.

Ajouter un sujet
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L’ajout d’un sujet à un message, disponible uniquement pour les conversations
publiques, permet de le distinguer des autres et de le retrouver plus facilement. 

i Dans la barre d’outils située sous la zone de saisie du message, cliquez sur

l’outil Format .

i Saisissez le sujet du message dans la zone Ajouter un sujet.
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Mentionner un membre, une équipe, un canal 
ou les membres d’une balise

Dans un message privé ou public, il vous est possible de mentionner une personne,
une équipe (pour mentionner tous les membres de l’équipe), un canal (utile pour les
canaux privés, pour mentionner uniquement les membres ayant accès au canal) ou
une balise (pour mentionner les membres de la balise). Les personnes mentionnées
pourront prendre connaissance de votre message même si elles n’en sont pas desti-
nataires. Les personnes mentionnées recevront alors une notification dans leur flux
d’activités (icône Activité dans la barre latérale gauche) sur laquelle elles pourront
cliquer pour accéder directement à l’emplacement de la conversation où elles ont
été mentionnées. Un nombre apparaîtra également en regard du nom du canal.

La mention d’équipe ou de canal est effective uniquement si le propriétaire de
l’équipe a activé les notifications @équipe et @canal (cf. Modifier les paramètres
d’une équipe du chapitre Équipes et membres).

i Dans le texte d’un message, saisissez un arobase @.

Des suggestions de contacts sont proposées :
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i Si la personne à mentionner est présente dans la liste, cliquez sur son nom ; dans le
cas contraire, saisissez le nom de la personne, de l’équipe, du canal ou de la balise
et choisissez-le lorsqu’il s’affiche dans la liste.
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Chaque type d’élément (personne, canal, équipe ou balise) est symbolisé par une
icône différente et le type est indiqué sous leur nom :

Les personnes mentionnées reçoivent une notification dans leur flux d’activité et

dans les publications du canal ; sur le message, l’icône  indique à la personne
qu’elle a été mentionnée :
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Appliquer des mises en valeur
i Affichez la barre d’outils de mise en forme en cliquant sur l’outil  dans la barre

d’outils visible sous la zone Démarrer une conversation d'une conversation d'équipe
ou dans la zone Saisissez un message d'une conversation privée.

i Sélectionnez le texte du message à mettre en forme puis utilisez les outils de la barre
d’outils pour appliquer les attributs souhaités.
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	i Pour afficher les Pièces jointes uniquement ou les Documents uniquement, cliquez sur l’onglet correspondant.
	i Pour afficher uniquement les fichiers d’une application précise, ouvrez la liste des filtres et choisissez l’application souhaitée.
	Appuyez ensuite sur e ou cliquez en dehors de la liste pour la masquer.
	i Pour afficher à nouveau tous les types de fichiers, ouvrez la liste des filtres et choisissez l’option Afficher tout.
	i Pour afficher le contenu d’un fichier dans l’application online correspondante, cliquez sur sa vignette.
	i Pour accéder à l’espace de stockage du fichier, cliquez sur le lien de l’emplacement.
	i Pour accéder aux options de partage d’un fichier, cliquez sur l’outil Plus d’options .

	Gérer les favoris
	L’ajout de fichiers à vos favoris permet d’y accéder plus rapidement. Vous pouvez ainsi ajouter les fichiers que vous utilisez régulièrement pour faciliter leur accès.
	Pour gérer vos fichiers favoris, vous pouvez les classer dans des panneaux de favoris. Vous pouvez ensuite choisir de partager le contenu de ces panneaux.
	Le lien Favoris du volet de navigation de Delve donne accès aux fichiers que vous avez ajoutés en tant que favoris ainsi qu’aux panneaux favoris créés. Les Panneaux favoris sont également accessibles dans la partie inférieure du volet de navi...
	i Depuis votre page de profil ou celle d’un autre utilisateur, affichez la liste des fichiers en cliquant sur Afficher tout visible dans la carte de contenu Récupérez vos pièces jointes et documents récents.
	Ajouter un fichier aux Favoris
	i Pour ajouter un fichier aux Favoris, cliquez sur l’outil Ajouter aux favoris du fichier concerné.

	Ajouter un fichier à un panneau de favoris
	i Pour ajouter un fichier à un panneau de favoris, cliquez sur l’outil Gérer les panneaux du fichier concerné.
	i Dans la zone Ajouter à un panneau, saisissez le nom d’un nouveau panneau ou celui d’un panneau existant et appuyez sur E ; dans ce dernier cas, après avoir saisi les premiers caractères, le nom des panneaux existants correspondant à la sais...
	i Une fois l’opération terminée, fermez la fenêtre ou cliquez en dehors de celle-ci.
	i Pour afficher les fichiers ajoutés à un panneau, sélectionnez le panneau dans le volet de navigation de Delve.

	Afficher et gérer les favoris
	i Dans le volet gauche, cliquez sur le lien Favoris pour afficher la liste des favoris.
	i Pour retirer un fichier des Favoris, cliquez sur l’icône .

	Afficher et gérer les panneaux favoris
	i Dans le volet gauche, cliquez sur le lien Favoris pour afficher la liste des panneaux favoris.
	i Pour afficher le contenu d’un des Panneaux favoris, cliquez sur son nom dans le cadre correspondant.
	i Pour réafficher la liste des panneaux favoris et les favoris, cliquez sur le lien Favoris du volet de navigation.
	i Pour retirer un fichier d’un panneau, cliquez sur l’icône puis sur l’outil du panneau. Fermez la fenêtre ou cliquez en dehors pour la masquer.
	i Pour retirer un panneau de la liste des favoris, cliquez sur l’icône correspondant ou, si le contenu du panneau est affiché, cliquez sur Retirer des favoris.


	Rechercher des fichiers ou des personnes
	i Pour rechercher des fichiers ou des personnes, cliquez dans la zone Rechercher, visible dans la partie supérieure du volet de navigation.
	i Si l’élément recherché n’est pas proposé sur la liste, saisissez le nom ou une partie du nom du fichier recherché ou un texte contenu dans le fichier ou celui du contact recherché.
	i Lancez ensuite la recherche en appuyant sur la touche E.
	i Pour revenir à la page de profil, cliquez sur l’outil Revenir à l’application hôte puis sur le lien Moi.

	Introduction
	Accéder à OneDrive
	Accéder à son espace OneDrive Personnel (Particulier)
	i Pour les abonnements destinés aux particuliers : depuis la page d’accueil de votre espace Office 365, ou dans la liste du lanceur d’applications , cliquez sur la vignette OneDrive.
	m Vous pouvez également accéder à votre espace OneDrive via l’adresse onedrive.live.com.


	Accéder à son espace OneDrive Entreprise
	Ce service est disponible pour les abonnements Microsoft 365 pour entreprise.
	i Depuis votre espace Microsoft 365 ou depuis la liste du lanceur d’applications , cliquez sur la vignette OneDrive.


	Description de l’espace OneDrive
	L’espace OneDrive Personnel
	L’espace OneDrive Entreprise

	Créer un dossier ou un fichier
	i Pour créer un dossier, cliquez sur le bouton Nouveau dans la barre des commandes et choisissez l’option Dossier. Saisissez le nom du dossier puis cliquez sur le bouton Créer.
	Pour ouvrir ensuite un dossier, cliquez sur son nom.
	i Pour créer un fichier, cliquez sur le bouton Nouveau et choisissez le nom de l’application que vous souhaitez utiliser pour créer le fichier.
	i Pour fermer le fichier et revenir à votre espace OneDrive, fermez l’onglet de la fenêtre ou, dans la barre des titres de l’application, cliquez sur votre nom d’utilisateur (OneDrive Entreprise) ou sur l’intitulé OneDrive (OneDrive Person...

	Sélectionner des fichiers/dossiers
	i Pour sélectionner un fichier ou un dossier, pointez le fichier ou le dossier à sélectionner puis cliquez sur le symbole en forme de cercle qui apparaît dans la première colonne de la liste lorsque l’affichage est sous forme de liste ou dans ...
	i Pour sélectionner tous les fichiers et dossiers de la liste, activez, si nécessaire, l’affichage sous forme de liste en cliquant sur l’outil à droite dans la barre des commandes, et en choisissant l’option Liste ou Liste compacte.
	Pointez à gauche de l’en-tête Nom et cliquez ensuite sur le symbole .
	i Pour retirer de la sélection un des éléments sélectionnés, cliquez sur le symbole correspondant.
	i Pour annuler la sélection des éléments, cliquez sur le nombre d’éléments sélectionnés visible à droite de la barre des commandes ou appuyez sur la touche e.

	Renommer/supprimer un fichier/dossier
	Ces procédures s’appliquent également aux dossiers.
	Renommer un fichier
	i Pour renommer un fichier, faites un clic droit sur le nom du fichier, ou cliquez sur l’outil correspondant, et choisissez l’option Renommer. Saisissez le nouveau nom et cliquez sur Enregistrer.
	i Saisissez le nom à donner au fichier puis validez en appuyant sur la touche E.

	Supprimer un fichier
	i Pour supprimer un seul fichier, choisissez l’option Supprimer du menu contextuel du fichier (clic droit) ou dans la liste de l’outil . Cliquez ensuite sur le bouton Supprimer du message de confirmation qui s’affiche (uniquement dans l’espac...
	i Pour supprimer plusieurs fichiers, sélectionnez les fichiers concernés puis cliquez sur Supprimer dans la barre des commandes ou dans le menu contextuel de la sélection. Cliquez ensuite sur le bouton Supprimer du message de confirmation qui s’...

	Utiliser la Corbeille
	i Dans le volet de navigation, cliquez sur le lien Corbeille pour afficher la liste des éléments supprimés dans le volet droit de la fenêtre.
	Pour restaurer des fichiers supprimés, sélectionnez les fichiers concernés puis, dans la barre des commandes, cliquez sur Restaurer.
	Pour supprimer définitivement des fichiers, sélectionnez-les puis cliquez sur Supprimer. Cliquez ensuite sur le bouton Supprimer du message de confirmation.
	Pour supprimer tout le contenu de la Corbeille, veillez à ce qu’aucun élément ne soit sélectionné et cliquez sur Vider la corbeille. Cliquez ensuite sur Oui du message qui s’affiche.


	Trier et réorganiser la liste des fichiers
	Trier la liste des fichiers
	i Vérifiez qu’aucun élément n’est sélectionné.
	i Cliquez sur l’en-tête de la colonne selon laquelle le tri doit être effectué et choisissez l’ordre de tri à appliquer.
	Vous pouvez ouvrir la liste Trier dans la barre des commandes et sélectionnez l’option correspondant au tri souhaité : par nom, par date de modification, par taille de fichier et, uniquement sur OneDrive Entreprise, par type de fichiers et par n...
	i Pour choisir de trier par Ordre croissant ou par Ordre décroissant, ouvrez à nouveau la liste Trier et choisissez l’option correspondante.

	Enregistrer l’ordre de tri (Particulier)
	Cette option, disponible uniquement sur OneDrive personnel, vous permet d’enregistrer le tri effectué afin qu’il soit conservé lors de votre prochaine connexion.
	i Réalisez le tri souhaité.
	i Ouvrez la liste Trier et choisissez l’option Enregistrer l’ordre de tri.

	Réorganiser la liste des fichiers (Particulier)
	Cette fonctionnalité, disponible uniquement sur OneDrive personnel, vous permet d’effectuer un classement personnalisé. Ce tri effectué pourra ensuite être enregistré.
	i Ouvrez la liste Trier et choisissez Réorganiser.
	i Pour modifier l’ordre d’affichage de ces fichiers, faites glisser leur miniature à l’emplacement souhaité.
	i Pour déplacer plusieurs fichiers, sélectionnez-les en activant leur case à cocher qui apparaît dans le coin supérieur droit de la miniature lorsqu’elle est pointée puis faites glisser la sélection à l’emplacement souhaité.
	i Pour valider, cliquez sur Enregistrer l’ordre de tri visible dans la barre supérieure.


	Déplacer/copier des fichiers ou un dossier
	Dans un autre dossier de l’espace OneDrive
	i Pour déplacer ou copier des fichiers, sélectionnez les fichiers concernés.
	Pour déplacer ou copier l’ensemble des fichiers d’un dossier, veillez à ce que le dossier ne soit pas ouvert et sélectionnez-le.
	i Dans la barre des commandes ou dans le menu contextuel de la sélection (clic droit), cliquez, selon le cas, sur Copier dans ou Déplacer.
	i Sélectionnez le dossier de destination ; pour afficher l’arborescence d’un dossier et afficher ses sous-dossiers, cliquez sur son nom.
	Pour déplacer ou copier la sélection dans un nouveau dossier, cliquez sur Nouveau dossier, saisissez son nom puis appuyez sur E pour valider.
	i Pour valider le déplacement, cliquez sur Déplacer ou Déplacer ici ; pour valider la copie, cliquez sur Copier ou Copier ici.

	Copier de l’espace OneDrive sur le poste de travail
	i Pour copier des fichiers de votre espace OneDrive sur votre poste de travail, sélectionnez les fichiers concernés.
	Pour copier l’ensemble des fichiers d’un dossier, ouvrez le dossier et veillez à ce qu’aucun fichier ne soit sélectionné.
	i Dans la barre des commandes, cliquez sur Télécharger .
	i Dans la fenêtre qui s’affiche, choisissez d’enregistrer le fichier compressé contenant la liste des fichiers sélectionnés ou du dossier dans l’emplacement souhaité.
	i Lorsque la copie est terminée, dans l’Explorateur de fichiers, ouvrez le dossier de destination et double cliquez sur le fichier compressé pour l’ouvrir et cliquez sur le bouton Extraire tout de l’onglet Extraction.

	Copier du poste de travail dans un dossier OneDrive
	i Pour copier des fichiers du poste de travail dans un dossier OneDrive, ouvrez, si besoin, le dossier dans lequel les fichiers doivent être copiés.
	i Dans la barre des commandes, ouvrez la liste Charger et choisissez l’option Fichiers si seulement quelques fichiers d’un dossier doivent être téléchargés ou l’option Dossier pour importer un dossier et son contenu.
	i Dans la boîte de dialogue qui s’ouvre, accédez au dossier dans lequel se trouvent les fichiers puis sélectionnez-les et cliquez sur le bouton Ouvrir.
	Si vous avez choisi d’importer tous les fichiers d’un dossier, sélectionnez le nom du dossier puis cliquez sur le bouton Sélectionner un dossier.
	i Pour afficher les fichiers non-importés, cliquez sur Afficher tout ou cliquez sur l’outil .
	Pour remplacer le fichier existant par celui copié, cliquez sur le bouton Remplacer correspondant ou, pour ne copier aucun de ces fichiers, cliquez sur l’outil Fermer visible en regard du nombre de fichiers qui n’ont pas été chargés.
	Fermez ensuite le volet Progression en cliquant sur son outil de fermeture .


	Utiliser le Coffre-fort personnel OneDrive
	Le Coffre-fort est un dossier protégé dans votre espace OneDrive Personnel dans lequel vous pouvez stocker vos fichiers et photos les plus importants ou les plus sensibles. L’accès à ce dossier requiert une méthode d’authentification forte o...
	Configurer le Coffre-fort
	La configuration du Coffre-fort doit être effectuée sur chacun des appareils sur lesquels vous souhaitez l’utiliser. Nous vous indiquons ci-après la procédure de configuration depuis votre espace OneDrive dans un navigateur Internet.
	i Dans votre espace OneDrive Mes fichiers, cliquez sur le dossier nommé Coffre-fort.
	i Cliquez sur Suivant.
	i Pour vérifier votre identité, cliquez sur Vérifier et suivez la procédure permettant à Microsoft de vérifier les informations de votre compte (envoi d’un code par SMS ou par e-mail).
	i Pour ajouter des informations d’identification, dans la barre de commandes, ouvrez la liste de l’outil Options du Coffre-fort et choisissez l’option Paramètres du Coffre-fort.
	i Cliquez sur le lien Gérer.
	i Cliquez sur le lien Ajouter des informations de sécurité.
	i Dans la liste Vérifier mon identité avec, sélectionnez une méthode de vérification et renseignez l’information demandée. Cliquez ensuite sur Suivant.
	Saisissez ensuite le code envoyé par SMS ou e-mail et cliquez sur Suivant.

	Ajouter des fichiers dans le Coffre-fort
	Les fichiers partagés ne peuvent être déplacés dans le Coffre-fort, Microsoft vous proposera de supprimer le partage avant de les déplacer.
	i Dans votre espace OneDrive, ouvrez le Coffre-fort en cliquant sur son icône ou sur son nom.
	i Si votre coffre est verrouillé, fournissez les informations de sécurité demandées et suivez la procédure d’identification.
	i Dans la page d’accueil du Coffre-fort, cliquez sur le lien Déplacer des fichiers.
	i Pour déplacer des fichiers Image, sélectionnez l’onglet Photos, en haut de la fenêtre.
	i Sélectionnez les fichiers à déplacer en activant le symbole qui apparaît dans le coin supérieur droit de la miniature du fichier quand cette dernière est pointée ; si nécessaire, ouvrez le dossier dans lequel se trouve les fichiers à dépl...
	i Valider le déplacement en cliquant sur Déplacer des éléments.
	i Si le message n’est plus affiché, cliquez sur l’outil pour afficher le volet Progression.
	i Pour supprimer le partage d’un fichier afin de pouvoir le déplacer dans le Coffre-fort, cliquez sur Arrêter le partage et déplacer.
	i Fermez ensuite le volet Progression.

	Déverrouiller/verrouiller le Coffre-fort
	Le Coffre-fort se verrouille automatiquement lorsque vous ne l’utilisez pas après 20 minutes d’inutilisation.
	i Dans votre espace OneDrive, cliquez sur le Coffre-fort.
	i Vérifiez votre identité en sélectionnant une méthode de vérification. Par exemple, sélectionnez SMS, puis suivez les instructions permettant de vous envoyer un code par SMS et cliquez sur Suivant. Renseignez l’information demandée, par exe...
	i Pour verrouiller le Coffre-fort sans attendre le délai de 20 minutes, ouvrez le Coffre- fort puis, dans la barre de commandes, ouvrez la liste de l’outil Options du Coffre- fort et choisissez l’option Verrouiller.

	Désactiver/activer le Coffre-fort
	La désactivation du Coffre-fort supprime définitivement tous les fichiers qu’il contient. Il ne sera pas possible de les récupérer ultéirieurement.
	i Ouvrez le Coffre-fort puis, dans la barre de commandes, ouvrez la liste de l’outil Options du Coffre-fort et choisissez l’option Paramètres du Coffre-fort.
	i Cliquez sur le lien Désactiver et confirmez en cliquant à deux reprises sur le bouton Désactiver des deux messages successifs qui s’affichent.
	i Pour activer à nouveau le Coffre-fort, cliquez sur l’outil Paramètres et sur Options.
	i Dans le volet gauche, sélectionnez la catégorie Coffre-fort et cliquez sur le bouton Activer.
	i Cliquez sur OK du message vous confirmant que le Coffre-fort a été recréé puis cliquez sur le bouton Vérifier votre identité et suivez la procédure vue précédemment.


	Utiliser l’historique de versions
	L’historique de versions recence toutes les versions de fichiers (stockés dans OneDrive) enregistrées automatiquement par Microsoft (OneDrive Personnel) ou selon les paramètres de contrôle de versions définis généralement par l’administrat...
	L’accès à l’historique de versions vous permet de consulter les différentes versions d’un fichier, de choisir de l’enregistrer ou de la supprimer ou bien de remplacer la dernière version par une autre version.
	Depuis l’espace OneDrive Entreprise
	i Cliquez sur l’outil du fichier concerné ou affichez son menu contextuel et choisissez l’option Historique des versions.
	i Pour ouvrir le fichier correspondant à une version, cliquez sur le numéro de la version ou choisissez l’option Ouvrir le fichier dans la liste de l’outil de la version ou dans le menu contextuel (clic droit).
	i Dans la liste des versions, pour supprimer une version (hormis la dernière), cliquez sur l’outil de la version et choisissez l’option Supprimer la version.
	i Pour remplacer la dernière version par une autre version de la liste, cliquez sur l’outil de la version et sur l’option Restaurer.

	Depuis l’espace OneDrive Personnel
	i Cliquez sur l’outil du fichier concerné ou affichez son menu contextuel et choisissez l’option Historique des versions.
	i Pour afficher une version, cliquez sur sa date dans le cadre Versions antérieures.
	i Pour enregistrer la version affichée sous un nom de fichier distinct sur le poste de travail, cliquez sur Télécharger. Activez ensuite l’option Enregistrer le fichier et cliquez sur OK.
	i Pour enregistrer la version dans votre espace OneDrive Personnel, cliquez sur Enregistrer sur OneDrive dans la barre des commandes.
	Cliquez sur le dossier dans lequel vous souhaitez enregistrer le fichier.
	Cliquez ensuite sur le bouton Enregistrer.
	i Pour remplacer la dernière version par la version sélectionnée, cliquez sur le lien Restaurer.


	Enregistrer un fichier dans OneDrive à partir d'une application Office
	Enregistrer dans l’espace OneDrive Personnel
	i Dans l’application Office du poste de travail, ouvrez le fichier à enregistrer dans votre espace OneDrive.
	i Cliquez sur l’onglet Fichier puis sur l’option Enregistrer sous.
	Si vous n’êtes pas connecté à votre compte Microsoft, cliquez, dans ce cas, sur l’emplacement OneDrive proposé et sur le bouton Se connecter du volet droit. Saisissez ensuite l’adresse de messagerie associée à votre compte Microsoft puis ...
	i Pour enregistrer le fichier, cliquez, si besoin, sur le dossier d’enregistrement du fichier pour l’ouvrir.
	i Modifiez éventuellement le nom du fichier dans la première zone de saisie du volet droit puis cliquez sur le bouton Enregistrer.
	m Si le compte Microsoft connecté à l’ouverture de Word, n’est pas celui que vous souhaitez utiliser pour enregistrer votre fichier sur OneDrive, changez de compte Microsoft : onglet Fichier - option Compte - lien Changer de compte.
	m Pour ajouter un emplacement OneDrive supplémentaire, sur l’onglet Fichier, cliquez sur l’option Compte puis sur le bouton Ajouter un service, pointez l’option Stockage et sélectionnez OneDrive.

	Ajouter un espace de stockage OneDrive Entreprise
	Par défaut, seul l’espace de stockage OneDrive - Personnel est proposé dans la liste des emplacements. Si vous souhaitez enregistrer un fichier dans votre espace de stockage OneDrive Entreprise, il est nécessaire d’ajouter cet emplacement.
	i Cliquez sur l’onglet Fichier puis sur l’option Enregistrer sous.
	i Dans le volet central, cliquez sur l’option Ajouter un emplacement puis sur l’option OneDrive Enreprise dans le volet droit.
	i Dans zone Adresse de courrier de la fenêtre qui s’affiche saisissez l’adresse de messagerie de votre compte Microsoft 365 Professionnel puis cliquez sur le bouton Suivant.
	i Saisissez le Mot de passe dans la zone correspondante puis cliquez sur le bouton Se connecter.
	m Pour ajouter un espace OneDrive Entreprise, vous pouvez également utilisez l’option Compte de l’onglet Fichier puis le bouton Ajouter un service - Stockage - OneDrive Entreprise.

	Enregistrer sur un espace OneDrive Entreprise
	i Cliquez sur l’onglet Fichier puis sur l’option Enregistrer sous.
	i Dans le volet central, cliquez sur l’emplacement OneDrive suivi du nom de votre organisation.
	i Dans le volet droit, cliquez, si besoin, sur le dossier d’enregistrement du fichier.
	i Modifiez éventuellement le nom du fichier dans la première zone de saisie puis cliquez sur le bouton Enregistrer.
	A Lorsque vous travaillez sur un fichier enregistré dans un de vos espaces OneDrive, vous pouvez activer l’option Enregistrement automatique, en haut de la fenêtre, pour que les modifications soient enregistrées au fur et à mesure.


	Ouvrir un fichier depuis une application Office du poste de travail
	i Activez l’onglet Fichier puis l’option Ouvrir (ou C O).
	i Dans le volet central, sélectionnez l’emplacement OneDrive - Personnel ou OneDrive suivi du nom de votre organisation.
	i Dans le volet droit, cliquez éventuellement sur le dossier d’enregistrement du fichier puis sur le fichier à ouvrir.

	Synchroniser des fichiers
	La synchronisation permet de copier l’ensemble des fichiers de votre espace OneDrive sur votre poste de travail et de pouvoir ensuite en disposer sans connexion Internet. Lorsque des modifications sont effectuées sur un des fichiers synchronisés,...
	La synchronisation nécessite l’application Microsoft OneDrive. Cette application est automatiquement installée sur le poste de travail lors de l’installation des applications Office d’un abonnement Microsoft 365, elle peut également être t...
	La procédure d’activation est différente selon l’espace OneDrive Personnel ou l’espace OneDrive Entreprise à synchroniser.
	Activer la synchronisation des fichiers (OneDrive Personnel)
	Dans Windows 10, lorsque votre ordinateur est connecté à votre compte OneDrive Personnel, l’icône (blanc) est visible dans la zone de notifications (à droite de la barre des tâches) ou dans la liste de l’outil et, dans l’Explorateur de fic...
	Suivez cette procédure si aucun espace OneDrive Personnel n’est encore synchronisé avec votre ordinateur.
	i Dans Windows 10, lancez l’application OneDrive en la choisissant dans le menu Démarrer ou en saisissant par exemple son nom dans la zone de recherche de la barre des tâches et en cliquant sur Ouvrir dans le volet droit des résultats de la rech...
	i Saisissez l’adresse de messagerie de votre compte Microsoft ou Microsoft 365 (Particulier) et cliquez sur Se connecter. Saisissez ensuite le mot de passe et cliquez sur Se connecter.
	i Cliquez sur Suivant.
	i Cliquez sur Suivant plusieurs fois pour faire défiler les fenêtres.
	m Sur un même ordinateur, il n’est pas possible de synchroniser plusieurs espaces OneDrive Personnel mais vous pouvez remplacer l’espace OneDrive Personnel synchronisé par un autre : sur l’onglet Compte de la boîte de dialogue Microsoft OneD...

	Activer la synchronisation des fichiers (OneDrive Entreprise)
	Cette procédure peut être réalisée depuis votre espace OneDrive Entreprise sur le web.
	i Pour activer la synchronisation des fichiers depuis votre espace OneDrive Entreprise, activez Synchroniser dans la barre des commandes.
	i Dans la fenêtre du message qui propose d’ouvrir l’application Microsoft OneDrive, activez Oui.
	i Dans la fenêtre qui s’ouvre, cliquez sur Se connecter puis saisissez votre mot de passe de votre compte Microsoft 365 et cliquez sur Se connecter.
	i Cliquez sur Suivant.
	i Cliquez sur Suivant plusieurs fois pour faire défiler les fenêtres.
	i Sur la fenêtre Télécharger l’application mobile, cliquez sur Plus tard puis sur Ouvrir mon dossier OneDrive suivi du nom de votre entreprise.
	i Pour connaître l’état de synchronisation de l’espace OneDrive, pointez l’icône OneDrive Entreprise ou OneDrive Personnel , visible à droite de la barre des tâches ou dans la liste de l’outil Afficher les icônes cachées .
	m Pour ajouter un compte supplémentaire OneDrive Entreprise, vous pouvez utiliser le bouton Ajouter un compte de la boîte de dialogue Microsoft OneDrive (option Paramètres du menu contextuel de l’icône OneDrive Entreprise - onglet Compte).

	Choisir les dossiers à synchroniser
	Par défaut, tous les dossiers de votre espace OneDrive sont synchronisés. Cette procédure vous permet de choisir les dossiers que vous souhaitez seulement synchroniser sur votre ordinateur.
	i Dans la zone de notifications ou dans la liste de l’outil , à droite de la barre des tâches, affichez le menu contextuel de l’icône OneDrive Personnel ou l’icône OneDrive Entreprise et choisissez l’option Paramètres.
	i Sur l’onglet Compte de la fenêtre Microsoft OneDrive qui s’ouvre, cliquez sur le bouton Choisir des dossiers (OneDrive Personnel) ou le lien Choisir des dossiers (OneDrive Entreprise).
	i Décochez l’option Rendre tous les fichiers disponibles puis décochez les dossiers que vous ne souhaitez pas synchronisés ; pour accéder aux sous-dossiers d’un dossier, cliquez sur le symbole qui précède son nom.
	i Cliquez sur OK.

	Interrompre la synchronisation
	Si, par exemple, votre connexion Internet est lente et que la synchronisation ralentit l’ordinateur, vous pouvez alors choisir d’interrompre momentanément ou durablement la synchronisation.
	i Pour interrompre momentanément la synchronisation, dans la barre des tâches ou dans la liste de l’outil Afficher les icônes cachées , affichez le menu contextuel de l’icône OneDrive Entreprise ou OneDrive Personnel puis cliquez sur l’opt...
	i Pour arrêter la synchronisation, affichez le menu contextuel de l’icône OneDrive Entreprise ou OneDrive Personnel et choisissez l’option Paramètres.
	Si nécessaire, activez l’onglet Compte.
	Pour OneDrive Entreprise, cliquez sur le lien Arrêter la synchronisation.
	Pour OneDrive Personnel, cliquez sur le lien Supprimer le lien vers ce PC.
	Confirmez votre choix en cliquant sur le bouton Supprimer le lien vers le compte.

	Utiliser la fonctionnalité Fichiers OneDrive à la demande
	Pour pouvoir effectuer la synchronisation des fichiers de l’espace de stockage, OneDrive copie au préalable tous les fichiers des dossiers choisis (cf. Choisir les dossiers à synchroniser) sur le poste de l’utilisateur. Les modifications effect...
	Par défaut, cette fonctionnalité est activée. Vous pouvez utiliser cette procédure si elle a été désactivée.
	i Pour activer cette fonctionnalité, accédez aux paramètres de OneDrive en choisissant l’option Paramètres du menu contextuel de l’icône OneDrive Entreprise ou OneDrive Personnel , située dans la zone de notification ou dans la liste de l...
	i Cliquez sur l’onglet Paramètres puis sur l’option Libérez de l’espace et téléchargez des fichiers lorsque vous avez besoin de les utiliser du cadre Fichiers à la demande.
	i Cliquez sur OK.


	Accéder aux fichiers de son PC (OneDrive Personnel)
	Cette fonctionnalité vous permet d’accéder aux fichiers de votre PC depuis n’importe quel poste connecté à Internet dans votre espace de stockage en ligne OneDrive Personnel.
	i Pour activer cette fonctionnalité, accédez aux paramètres de OneDrive en choisissant l’option Paramètres du menu contextuel de l’icône ou OneDrive Personnel , située dans la zone de notification ou dans la liste de l’outil .
	i Activez l’onglet Paramètres et l’option Me laisser utiliser OneDrive pour récupérer des fichiers sur ce PC et cliquez sur OK.
	i Cliquez sur le lien PC puis sur le nom de l’ordinateur pour afficher les fichiers et dossiers de l’ordinateur concerné.

	Utiliser la sauvegarde automatique des dossiers de son PC
	Cette fonctionnalité permet d’enregistrer automatiquement tout le contenu des dossiers Documents, Images et/ou du Bureau de votre ordinateur dans votre espace de stockage OneDrive Personnel ou OneDrive Entreprise. Il vous est également possible d...
	Configurer et activer la sauvegarde automatique
	i Pour activer cette fonctionnalité et choisir les dossiers de sauvegarde automatique, utilisez une des méthodes suivantes :
	i Cliquez sur Démarrer la sauvegarde.
	i Une fois la configuration terminée, si besoin, cliquez sur OK de la boîte de la boîte de dialogue Microsoft OneDrive.
	m La sauvegarde automatique n’enregistre pas les fichiers Outlook (.pst), ni les fichiers OneNote (.one, .onepkg, .onetoc, .onetoc2).

	Interrompre la sauvegarde automatique
	Cette procédure permet d’interrompre la sauvegarde automatique pour les éléments souhaités (dossiers Documents, Images ou Bureau).
	i Dans l’explorateur de fichiers, choisissez l’option Gérer la sauvegarde de OneDrive du menu contextuel de l’emplacement OneDrive (ou option Paramètres du menu contextuel de l’icône OneDrive dans la zone de notification - bouton Gérer la...
	i Cliquez sur le lien Arrêter la sauvegarde correspondant au dossier (ou emplacement) souhaité.
	i Cliquez sur Arrêter la sauvegarde pour confirmer puis le bouton Fermer de la fenêtre qui s’ouvre.
	i Fermez ensuite la fenêtre Microsoft OneDrive.

	Sauvegarde automatique de photos, vidéos et captures d’écran
	Cette fonctionnalité, disponible uniquement pour votre espace OneDrive Personnel, enregistrera automatiquement dans votre espace OneDrive toute photo et vidéo provenant d’un appareil connecté à votre ordinateur. Vous pouvez également choisir d...
	i Pour activer ces fonctionnalités, choisissez l’option Paramètres du menu contextuel de l’icône OneDrive Personnel dans la zone de notification ou dans la liste de l’outil puis activez l’onglet Sauvegarde.
	i Pour Enregistrer automatiquement les photos et vidéos sur OneDrive, activez l’option correspondante du cadre Photos et vidéos.
	i Pour Enregistrer automatiquement les captures d’écran sur OneDrive, activez l’option correspondante du cadre Captures d’écran.
	i Cliquez sur OK.


	Restaurer son espace OneDrive
	Cette fonctionnalité vous permet de restaurer l’intégralité de votre espace OneDrive à une heure donnée et ce, durant les 30 derniers jours.
	La restauration de votre OneDrive n’est pas disponible dans l’interface classique de OneDrive Entreprise ou sans abonnement Microsoft 365.
	Restaurer OneDrive à une heure précédente
	i Dans un navigateur Internet, connectez-vous à votre espace OneDrive (Personnel ou Entreprise).
	i Si vous êtes connecté à votre espace OneDrive Personnel : cliquez sur l’outil Paramètres et sur Options. Dans le volet gauche de la fenêtre qui s’affiche, cliquez sur la catégorie Restaurer votre espace OneDrive.
	Si vous êtes connecté à votre espace OneDrive Entreprise : cliquez sur l’outil Paramètres et sur le lien Restaurer votre espace OneDrive.
	i Sur la page Restaurer votre OneDrive, choisissez une date dans la liste déroulante : Il y a une semaine, Il y a trois semaines ou Date et heure personnalisées.
	i Éventuellement, sur le graphique qui s’affiche, faites glisser le curseur sur un jour donné pour afficher les activités des fichiers correspondantes sous le graphique. Vous pouvez par exemple identifier les activités inhabituelles comme l’i...
	i Dans la liste des activités, cliquez sur la date la plus ancienne que vous voulez annuler pour sélectionner toutes les activités de ce jour et, si besoin décochez l’heure à partir de laquelle les activités à ne doivent pas être annulées ...
	i Cliquez sur le bouton Restaurer pour supprimer toutes les activités sélectionnées.
	m Si votre administrateur a désactivé l’historique de version, la restauration ne peut pas être utilisée.


	Présentation
	Partager un fichier ou un dossier (OneDrive Entreprise)
	Lorsqu’un dossier est partagé, tous les fichiers du dossier existants et ceux ajoutés ensuite sont alors partagés avec les utilisateurs autorisés.
	i Pointez le fichier ou le dossier à partager et cliquez sur l’outil qui apparaît à droite de son nom ou sélectionnez-le puis cliquez sur Partager dans la barre des commandes.
	i Pour modifier cette autorisation d’accès, cliquez sur l’intitulé Toute personne disposant du lien peut modifier le contenu et choisissez une option :
	i Laissez active l’option Autoriser la modification pour permettre aux utilisateurs de modifier le fichier.
	Pour autoriser seulement la consultation du fichier, décochez cette option et, si besoin, activez l’option Bloquer le téléchargement pour empêcher le téléchargement, l’impression et la copie du fichier ; les utilisateurs pourront ouvrir en...

	i Cliquez sur Appliquer.
	i Dans la zone Entrez un nom ou une adresse de courrier, saisissez l’adresse de messagerie des utilisateurs externes et/ou le nom des utilisateurs de votre organisation à qui vous souhaitez envoyer le lien d’accès par e-mail puis cliquez sur l...
	i Dans la zone Ajoutez un message (facultatif), saisissez le message qui sera joint à l’invitation de partage envoyée aux utilisateurs.
	i Cliquez sur Envoyer.

	Créer un lien d’accès (OneDrive Entreprise)
	Pour partager un fichier, il est également possible de générer un lien d’accès avec ou sans demande de connexion à un compte. Ce lien peut ensuite être ajouté à la page d’un site web ou être envoyé par e-mail aux destinataires souhaité...
	Les liens invités anonymes, c’est-à-dire les liens d’accès sans demande de connexion peuvent être envoyés par exemple à des personnes externes à votre organisation si la fonctionnalité de partage externe a été activée par l’administr...
	i Pour générer un lien d’accès, sélectionnez le fichier à partager puis cliquez sur Copier le lien.
	i Pour modifier les options d’autorisation, cliquez sur cet intitulé et sélectionnez le type souhaité : Toute personne ayant le lien, Les personnes au sein de, Personnes ayant déjà l’accès ou Des personnes spécifiques.
	i Si vous avez choisi Toute personne ayant le lien, si nécessaire, Définissez la date d’expiration et/ou Définissez le mot de passe en cliquant sur l’intitulé correspondant.
	Si vous avez choisi Des personnes spécifiques, renseignez leur nom ou leur adresse de messagerie dans la zone Entrez un nom ou une adresse de courrier.

	i Si nécessaire, désactivez l’option Autoriser la modification pour ne pas autoriser la modification du fichier. Dans ce cas, activez, si besoin, l’option Bloquer le téléchargement pour empêcher le téléchargement, l’impression et la copi...
	i Cliquez sur Appliquer.
	i Copiez le lien en cliquant sur le bouton Copier et fermez la fenêtre.
	i Collez ensuite le lien à l’emplacement souhaité.
	A Vous pouvez par exemple le coller dans la liste d’un dossier partagé pour donner accès aux utilisateurs avec lesquels vous avez partagé le dossier (cf. Ajouter un lien d'accès à la liste des fichiers (OneDrive Entreprise)).


	Ajouter un lien d'accès à la liste des fichiers (OneDrive Entreprise)
	Cette procédure vous permet de donner accès à un fichier partagé via son lien d’accès qui sera ajouté à un dossier partagé par exemple.
	i Utilisez la procédure vue précédemment pour copier le lien d’accès au fichier que vous souhaitez partager.
	i Ouvrez le dossier dans lequel le lien doit être ajouté.
	i Cliquez sur la liste Nouveau dans la barre de commandes et choisissez l’option Lien.
	i Dans le volet Créer un lien vers qui s’affiche à droite de la fenêtre, collez le lien en utilisant par exemple le raccourci clavier C V.
	i Dans la zone Nom du fichier, saisissez le nom qui apparaîtra dans la liste des fichiers.
	i Cliquez sur le bouton Créer.

	Gérer le partage et les liens (OneDrive Entreprise)
	Lorsqu’un fichier est partagé, le statut Partagé est indiqué dans la colonne Partage.
	i Cliquez sur le statut Partagé du fichier ou du dossier concerné.
	i Pour définir la date d’expiration d’un lien ou pour le supprimer, cliquez sur l’outil correspondant.
	i Si besoin, cliquez sur Définissez la date d’expiration et choisissez-la dans le calendrier qui s’affiche. Cliquez ensuite sur Enregistrer puis sur Le modifier du message de confirmation qui s’affiche ; l’outil permet de la supprimer.
	i Pour supprimer le lien, cliquez sur l’outil puis sur Supprimer le lien du message.
	i Pour accorder un accès direct à un ou plusieurs utilisateurs, cliquez sur l’outil , visible à droite de l’option Accès direct.
	i Saisissez le nom ou l’adresse e-mail des destinataires dans la zone de saisie.
	i Pour limiter l’accès à la consultation du fichier, ouvrez la liste Peut modifier et choisissez l’option Consultation possible.
	i Éventuellement, saisissez un message dans la zone Ajoutez un message.
	i Si vous souhaitez que les utilisateurs reçoivent l’invitation par e-mail, laissez cochée l’option Avertir les utilisateurs.
	i Cliquez sur Accorder l’accès.

	Partager un fichier/dossier ou créer un lien (OneDrive Personnel)
	Dans l’espace OneDrive Personnel, vous pouvez choisir de partager un fichier ou un dossier avec certaines personnes (cf. sous-titre suivant) ou, pour le partager avec un plus grand nombre, obtenir un lien d’accès et le rendre disponible dans un ...
	i Sélectionnez le fichier ou le dossier à partager et cliquez sur Partager dans la barre des commandes.
	Partager avec des personnes spécifiques
	Cette procédure vous permet d’envoyer par e-mail le lien d’accès au fichier partagé aux personnes choisies. Vous pourrez ensuite choisir des autorisations spécifiques à chacune des personnes et/ou supprimer le partage.
	i Dans la fenêtre Envoyer le lien, cliquez sur l’intitulé Toute personne disposant du lien peut modifier le contenu et sélectionnez l’option Des personnes spécifiques.
	i Si nécessaire, décochez l’option Autoriser la modification pour interdire toute modification du fichier.
	i Pour indiquer une date d’expiration, cliquez sur Définissez la date d’expiration et choisissez-la dans le calendrier qui s’affiche.
	i Cliquez sur Appliquer.
	i Dans la zone Entrez un nom ou une adresse de courrier de la fenêtre qui s’affiche, saisissez le nom ou l’adresse de messagerie des personnes auxquelles l’invitation de partage sera envoyée et appuyez sur la touche E après chaque saisie.
	i Dans la zone Ajoutez un message, saisissez le message qui sera joint à l’invitation de partage.
	i Cliquez sur le bouton Envoyer.

	Créer un lien
	i Dans la fenêtre Envoyer le lien, cliquez sur l’intitulé Toute personne disposant du lien peut modifier le contenu pour paramétrer le lien.
	i Si nécessaire, décochez l’option Autoriser la modification pour interdire toute modification du fichier.
	i Pour indiquer une date d’expiration, cliquez sur Définissez la date d’expiration et choisissez-la dans le calendrier qui s’affiche.
	i Pour protéger l’ouverture du fichier par un mot de passe, cliquez sur Définissez le mot de passe et saisissez-le.
	i Cliquez sur Appliquer.
	i Cliquez sur l’icône Copier le lien .
	i Cliquez sur le bouton Copier.
	i Collez ensuite le lien à l’emplacement souhaité.

	Gérer le partage
	Lorsqu’un fichier ou un dossier est partagé, le statut Partagé est alors indiqué dans la colonne Partage :
	i Cliquez sur le statut Partagé pour accéder à la gestion du partage.
	i Pour copier à nouveau un des liens, cliquez sur le lien pour le sélectionner puis utilisez le raccourci-clavier C C ou l’option Copier du menu contextuel (clic droit sur l’adresse du lien).
	i Pour modifier ou ajouter une date d’expiration ou un mot de passe ou pour supprimer le lien, cliquez sur l’intitulé sous le lien.
	Dans le volet Lien d’édition qui s’affiche, pour préciser la date d’expiration, cochez l’option Définir la date d’expiration et précisez ensuite sa durée en nombre de jours ou choisissez une autre durée pour la modifier. Pour ajouter ...
	Pour supprimer le lien, cliquez sur Supprimer le lien et cliquez ensuite sur le bouton Supprimer le lien du message de confirmation qui s’affiche.

	i Pour modifier l’autorisation d’un utilisateur, ouvrez la liste associée et choisissiez, selon le cas, l’option Autoriser la modification ou Changer en consultation uniquement.
	i Pour supprimer le partage d’un utilisateur, ouvrez la liste associée et choisissez l’option Arrêter le partage.
	m Pour ne plus partager le fichier, vous devez supprimer tous les liens d’accès et arrêter le partage de chacun des utilisateurs.



	Introduction
	La structure d’un site
	Qu’est-ce qu’un site ?
	Structure d’un site

	Les types de sites SharePoint
	Les éléments de base d’un site SharePoint
	Accéder aux sites SharePoint
	i Ouvrez le lanceur d’applications et cliquez sur l’application SharePoint.
	i Cliquez sur la vignette du site auquel vous souhaitez accéder.
	Si le site n’est pas proposé, saisissez le nom du site recherché dans la zone de recherche et sélectionnez-le lorsqu’il apparaît dans la liste.
	i Pour revenir à la page SharePoint, cliquez sur son intitulé visible dans la barre de navigation.

	Description de la page d’accueil d’un site
	La page d’accueil d’un site SharePoint est différente selon le type de site créé et si le site est associé ou non à un groupe Microsoft 365. Sur cet exemple, il s’agit d’un site associé à un groupe ; les sites créés depuis la page d...

	Naviguer entre les pages d’un site
	Afficher la page d’accueil d’un sous-site
	i Si le nom du site apparaît dans le volet Lancement rapide, cliquez sur le lien correspondant ou dans la barre des liens supérieure (au-dessus du logo).
	Si le lien vers le site n’apparaît pas dans le volet Lancement rapide, cliquez sur le lien Contenu du site dans le volet Lancement rapide puis, sur l’onglet Sous-sites de la page, cliquez sur le nom du site à afficher.

	Afficher tout le contenu d’un site
	Cette fonctionnalité permet d’afficher tous les éléments du site actif (sous-sites, bibliothèques, listes, forums de discussion, enquêtes, espaces de travail…) et donne également la possibilité d’accéder à ces éléments en cliquant su...
	i Affichez la page d’accueil du site concerné.
	i Cliquez sur Contenu du site dans le volet Lancement rapide ou dans la liste de l’outil Paramètres .


	Personnaliser le volet Lancement rapide
	Vous pouvez ajouter, supprimer ou modifier l’ordre des liens situés dans le volet gauche, appelé Lancement rapide, d’une page d’un site. Vous pouvez compléter cette liste en ajoutant des liens d’accès à d’autres pages ou éléments du ...
	i Dans le volet Lancement rapide, cliquez sur Modifier (visible en bas du volet Lancement rapide).
	Ajouter un lien
	Pour faciliter l’ajout d’un lien vers une page d’un site, vous pouvez au préalable copier l’adresse URL de la page.
	i Pour ajouter un lien, positionnez le pointeur de la souris entre deux liens puis cliquez sur le symbole qui apparaît.
	i Dans la liste Choisir une option de la fenêtre Ajouter un lien qui s’affiche, sélectionnez :
	i Si vous avez choisi l’option URL, collez ou renseignez l’adresse URL de la page dans la zone Adresse.
	i Modifiez éventuellement le nom du lien dans la zone Nom complet.
	i Cliquez sur OK.

	Gérer les liens
	i Pour modifier le type de lien, son adresse URL ou son nom, cliquez sur le nom du lien et effectuez les modifications souhaitées dans la fenêtre Modifier puis cliquez sur OK.
	i Pour déplacer un lien, cliquez sur l’outil du lien et choisissez l’option Déplacer vers le bas ou Déplacer vers le haut autant de fois que nécessaire ou faites glisser le lien à l'endroit souhaité dans la liste.
	i Pour mettre en retrait un lien afin de l’abaisser d’un niveau, cliquez sur l’outil du lien et choisissez l’option Définir en tant que sous-lien ; à l’inverse, choisissez l’option Promouvoir le sous-lien pour le définir en tant que ni...
	i Pour supprimer un lien, cliquez sur l’outil du lien et choisissez l’option Supprimer.
	i Lorsque la modification des liens est terminée, cliquez sur le bouton Enregistrer.

	Utiliser les paramètres du site
	Pour ajouter ou gérer les liens du volet Lancement rapide, il est également possible d’effectuer ces modifications via les paramètres du site.
	i Affichez la page d’accueil du site pour lequel le volet Lancement rapide doit être personnalisé.
	i Accédez aux paramètres du site en cliquant sur le lien Contenu du site dans le volet Lancement rapide puis en cliquant sur Paramètres du site dans la barre des commandes de la page.
	i Dans la section Aspect de la page Paramètres du site, cliquez sur le lien Lancement rapide.
	i Pour ajouter un titre, cliquez sur Nouveau titre puis renseignez éventuellement l’adresse URL dans la zone Entrez l’adresse web ou, si ce titre ne doit pas être associé à une adresse URL, saisissez un texte quelconque.
	Si vous avez ajouté une adresse URL, saisissez ensuite son titre dans la zone Entrez la description.
	Cliquez sur OK.
	i Pour ajouter un lien, cliquez sur Nouveau lien de navigation. Renseignez son adresse URL dans la zone Entrez l’adresse web et son nom dans la zone Entrez la description.
	Dans la liste Titre, choisissez sous quel titre le lien doit apparaître.
	Cliquez sur OK.
	i Pour modifier l’ordre d’affichage des liens, cliquez sur Modifier l’ordre. Ouvrez ensuite la liste de l’élément à déplacer et choisissez un numéro d’ordre. Cliquez sur OK pour valider.
	i Pour modifier un lien ou un titre existant, cliquez sur l’outil situé à gauche du lien ou du titre à modifier.
	Si besoin, modifiez l’adresse web et/ou le nom du lien dans la zone Entrez l’adresse web et/ou Entrez la description.
	Si le lien est dépendant d’un titre, dans liste Titre, sélectionnez éventuellement le titre sous lequel le lien doit apparaître.
	Cliquez sur OK.
	i Pour supprimer un lien ou un titre, cliquez sur l’outil qui le précède puis cliquez sur le bouton Supprimer. Cliquez ensuite sur OK du message de confirmation.
	A Pour renseigner l’adresse URL d’un lien ou d’un titre, accédez à la page vers laquelle il doit renvoyer et copiez l’adresse de la barre d’adresse du navigateur.


	Partager un site SharePoint
	Partager un site non associé à un groupe
	Cette procédure permet de partager un site ou un sous-site auquel aucun groupe n’a été associé.
	i Affichez la page d’accueil du site à partager.
	i Dans la barre de navigation, cliquez sur l’outil Paramètres et sur le lien Autorisations du site.
	i Dans le volet Autorisations qui s’affiche, cliquez sur le bouton Partage du site.
	i Dans la zone de saisie du volet Partage du site, saisissez le nom d’un utilisateur ou d’un groupe Microsoft 365 puis cliquez sur son nom lorsqu’il apparaît dans la liste contextuelle. Renseignez ainsi tous les noms d’utilisateurs à inviter.
	Pour partager le site avec des utilisateurs externes, saisissez leur adresse de messagerie complète.
	Pour le partager avec tous les membres de votre organisation, saisissez Tout le monde sauf les utilisateurs externes.
	i Laissez cochée l’option Envoyer un courrier si vous souhaitez que les destinataires choisis reçoivent l’invitation de partage par e-mail et, dans la zone de saisie suivante, saisissez le message qui leur sera envoyé avec l’invitation de pa...
	i Cliquez sur le bouton Ajouter.

	Partager le site d’un groupe sans ses autres éléments
	i Affichez la page d’accueil du site à partager.
	i Dans la barre de navigation, cliquez sur l’outil Paramètres et sur le lien Autorisations du site.
	i Dans le volet Autorisations qui s’affiche, cliquez sur le bouton Inviter des personnes et choisissez l’option Partager le site uniquement.
	i Dans la zone de saisie du volet Partage du site, saisissez le nom d’un utilisateur ou d’un groupe Microsoft 365 puis cliquez sur son nom lorsqu’il apparaît dans la liste contextuelle. Renseignez ainsi tous les noms d’utilisateurs à inviter.
	Pour le partager avec tous les membres de votre organisation, saisissez Tout le monde sauf les utilisateurs externes.
	i Laissez cochée l’option Envoyer un courrier si vous souhaitez que les destinataires choisis reçoivent l’invitation de partage par e-mail et, dans la zone de saisie suivante, saisissez le message qui leur sera envoyé avec l’invitation de pa...
	i Cliquez sur le bouton Ajouter.

	Partager le site et les autres éléments d'un groupe
	Lorsqu’un site est associé à un groupe, le propriétaire du groupe ou du site peut ajouter des membres supplémentaires afin que ces derniers puissent avoir accès au site et aux autres éléments du groupe (calendrier, boîte de réception, fich...
	La procédure décrite ici permet d’ajouter des personnes de votre organisation ; pour pouvoir ajouter des personnes externes (utilisateurs invités), reportez-vous au titre Gérer les membres d’un groupe du chapitre Groupes Microsoft 365.
	i Affichez la page d’accueil du site à partager.
	i Dans la barre de navigation, cliquez sur l’outil Paramètres et sur le lien Autorisations du site.
	i Dans le volet Autorisations qui s’affiche, cliquez sur le bouton Inviter des personnes et l’option Ajouter des membres au groupe.
	i Cliquez sur le bouton Ajouter des membres.
	i Dans la zone de saisie, renseignez le nom de la personne à ajouter puis cliquez sur son nom dans la liste. Répétez cette opération pour ajouter des personnes supplémentaires.
	i Cliquez sur le bouton Enregistrer.

	Partager un site de communication
	i Affichez la page d’accueil du site de communication à partager.
	i Dans la partie supérieure droite de la page, cliquez sur .
	i Dans la zone de saisie du volet Partage du site, saisissez le nom d’un utilisateur ou d’un groupe Microsoft 365 puis cliquez sur son nom lorsqu’il apparaît dans la liste contextuelle. Renseignez ainsi tous les noms d’utilisateurs à inviter.
	Pour le partager avec tous les membres de votre organisation, saisissez Tout le monde sauf les utilisateurs externes.
	i Pour modifier le niveau d’autorisation accordé, ouvrez la liste associée à l’utilisateur ou groupe concerné et choisissez l’option Lecture, Modification ou Contrôle total.
	i Laissez cochée l’option Envoyer un courrier si vous souhaitez que les destinataires choisis reçoivent l’invitation de partage par e-mail et, dans la zone de saisie suivante, saisissez le message qui leur sera envoyé avec l’invitation de pa...
	i Cliquez sur le bouton Partager.

	Afficher et gérer les utilisateurs qui partagent un site
	Si vous êtes propriétaire du site ou disposez de l’autorisation Contrôle Total, vous pouvez gérer les utilisateurs du partage.
	i Affichez la page d’accueil du site concerné.
	i Dans la barre de navigation, cliquez sur l’outil Paramètres et sur le lien Autorisations du site.
	i Dans le volet Autorisations qui s’affiche, cliquez sur :
	Propriétaires du site pour afficher les propriétaires du site et ceux dont le niveau d’autorisation est Contrôle total ;
	Membres du site pour afficher les utilisateurs dont le niveau d’autorisation est Modification ;
	Visiteurs du site pour afficher les utilisateurs dont le niveau est Lecture.
	i Pour modifier le niveau d’autorisation d’un utilisateur ou d’un groupe, ouvrez la liste associée et choisissez un des niveaux proposés : Lecture, Modification ou Contrôle total.


	Suivre un site
	L’objectif principal du suivi d’un site permet d’être informé par e-mail des modifications et mises à jour du site suivi. Vous pouvez retrouver facilement les sites suivis dans la page d’accueil SharePoint, ces derniers sont répertoriés ...
	Par défaut, tous les sites d’équipe associés à un groupe sont suivis. Néanmoins, vous pouvez utiliser ces procédures pour ne plus suivre un site ou le suivre à nouveau.
	i Affichez la page d’accueil du site concerné.
	i Pour suivre un site, cliquez sur Non suivi ; à l’inverse, pour ne plus suivre un site, cliquez sur Suivi.
	Pour suivre un site, il est également possible, depuis la page d’accueil de SharePoint, de cliquez sur le symbole d’un site, dans la liste des sites ou sur sa vignette :
	Vue d’ensemble
	Afficher la liste et le contenu des bibliothèques existantes
	i Pour afficher la liste des bibliothèques existantes du site, cliquez sur le lien Contenu du site dans le volet Lancement rapide.
	i Pour afficher le contenu d’une bibliothèque, cliquez sur son nom.

	Description de la page d'une bibliothèque
	Ajouter des fichiers ou un dossier
	Cette procédure permet d’ajouter des fichiers ou tous les fichiers d’un dossier provenant de votre poste de travail dans une bibliothèque de documents.
	i Si nécessaire, ouvrez le dossier dans lequel les fichiers ou le dossier doivent être copiés.
	i Cliquez sur la liste Charger et choisissez l’option Fichiers pour ajouter plusieurs fichiers ou l’option Dossier pour ajouter tous les fichiers d’un dossier.
	i Dans la boîte de dialogue, sélectionnez le ou les fichiers à importer puis cliquez sur le bouton Ouvrir ou sélectionnez le dossier et cliquez sur le bouton Sélectionner un dossier.
	A Pour ajouter des fichiers, une autre technique consiste à faire glisser les fichiers de l’Explorateur de fichiers vers la bibliothèque de documents.
	i Cliquez sur l’outil Afficher l’erreur , dans la barre des commandes, pour afficher le détail dans le volet Progression.
	i Pour remplacer le fichier existant par le fichier importé, cliquez sur Remplacer ; pour ne pas effectuer le remplacement, cliquez sur l’outil Fermer .

	Ajouter un modèle
	L’ajout de modèles de documents dans une bibliothèque vous donnera la possibilité de créer des fichiers basés sur ces modèles.
	i Cliquez sur la liste Charger et choisissez l’option Modèle.
	i Dans la boîte de dialogue Ouvrir, sélectionnez le ou les modèles à importer puis cliquez sur le bouton Ouvrir.

	Créer un dossier
	Pour classer les fichiers d’une bibliothèque, vous pouvez avoir recours à des dossiers.
	i Pour créer un dossier, cliquez sur la liste Nouveau dans la barre des commandes et choisissez l’option Dossier.
	Saisissez le nom du dossier et cliquez sur Créer.
	i Pour ouvrir un dossier, cliquez sur son nom.

	Créer un nouveau fichier
	i Si besoin, ouvrez le dossier dans lequel vous souhaitez créer un nouveau fichier.
	i Cliquez sur la liste Nouveau et choisissez le type de fichier à créer ; pour créer un fichier basé sur un modèle que vous avez ajouté (cf. Ajouter un modèle), sélectionnez le modèle dans la liste.
	i Pour nommer un fichier, cliquez sur le nom du fichier dans la barre de navigation, saisissez son nom puis appuyez sur E.
	i Utilisez les fonctionnalités de l’application pour créer le fichier.
	i Pour fermer le fichier et revenir à la bibliothèque de documents, cliquez sur le nom de la bibliothèque dans la barre de navigation.
	Si l’application a été ouverte dans un nouvel onglet, fermez l’onglet de la page.

	Personnaliser la liste Nouveau d’une bibliothèque
	Cette procédure vous permet de retirer de la liste Nouveau les applications que vous n’utilisez pas pour créer un nouveau fichier. Vous pourrez ultérieurement les rétablir le cas échéant.
	i Ouvrez la liste Nouveau et choisissez l’option Modifier le menu Nouveau.
	i Décochez les éléments que vous ne souhaitez pas faire apparaître dans la liste Nouveau.
	i Cliquez sur Enregistrer.

	Enregistrer un fichier dans une bibliothèque à partir d’une application Office
	Depuis les applications Word, Excel, PowerPoint et OneNote installées sur le poste de travail, il est possible d’enregistrer un fichier directement dans une bibliothèque d’un site SharePoint.
	i Pour enregistrer le fichier ouvert dans une bibliothèque SharePoint, cliquez sur l’onglet Fichier et sur l’option Enregistrer sous.
	i Si l’emplacement Sites - Nom de l’entreprise n’est pas proposé dans le volet central, cliquez sur Ajouter un emplacement.
	Dans le volet droit, cliquez sur OneDrive Entreprise.
	Renseignez l’adresse de messagerie du compte Microsoft 365 et cliquez sur Suivant. Renseignez le mot de passe et cliquez sur Se connecter.
	i Cliquez sur l’emplacement Sites et, dans le volet droit, cliquez sur le dossier portant le nom de votre organisation.
	i Si vous souhaitez l’enregistrer dans un autre site de la collection de sites, cliquez dans la barre d’adresse puis saisissez, à la suite du chemin : sites\nom du site. Appuyez ensuite sur E.
	i Pour enregistrer le fichier dans la bibliothèque de documents partagés, double cliquez sur la bibliothèque Documents, dans le volet droit et, si besoin, double cliquez sur le dossier dans lequel le fichier doit être enregistré.
	i Si nécessaire, modifiez le nom du fichier puis cliquez sur Enregistrer.
	A Pour faciliter l’accès à vos bibliothèques de documents partagés lorsque vous travaillez sur les applications Office du bureau, nous vous conseillons de synchroniser chacune des bibliothèques avec votre poste (cf. Synchroniser le contenu d...

	Ouvrir et modifier un fichier depuis une application Office du poste de travail
	i Pour ouvrir un fichier d’une bibliothèque SharePoint depuis une application Office du poste de travail, cliquez sur l’onglet Fichier puis l’option Ouvrir.
	i Cliquez sur l’emplacement Sites et, dans le volet droit, sur le dossier portant le nom de l’organisation.
	i Si le fichier à ouvrir est situé dans un autre site, cliquez dans la barre d’adresse puis saisissez, à la suite du chemin : sites\nom du site. Appuyez ensuite sur E.
	i Double cliquez ensuite sur la bibliothèque Documents, dans le volet droit, pour accéder à la bibliothèque de documents partagés.
	i Double cliquez sur le fichier à ouvrir.
	i Réalisez les modifications souhaitées puis enregistrez-les.

	Afficher/modifier un fichier
	i Pour afficher l’aperçu d’un fichier, cliquez sur l’outil du fichier correspondant et sur l’option Aperçu.
	i Pour modifier le fichier, cliquez sur la liste Ouvrir puis sur l’option Ouvrir dans Nom de l’application Online pour l’ouvrir dans l’application en ligne dans la fenêtre du navigateur ou cliquez sur l’option Ouvrir dans Nom de l’applic...
	Réalisez ensuite les modifications souhaitées puis enregistrez et fermez le fichier.
	i Pour revenir à la bibliothèque, cliquez sur l’outil .
	m Avant de modifier un fichier, pour éviter qu’il soit modifié par plusieurs utilisateurs en même temps et éviter ainsi les erreurs de conflits de versions, il est conseillé de l’extraire. Une fois les modifications réalisées, vous devrez ...

	Renommer un fichier ou un dossier
	i Cliquez sur l’outil correspondant au fichier à renommer puis sur l’option Renommer ou bien faites un clic droit sur le nom du fichier et choisissez Renommer.
	i Modifiez le nom du fichier dans la zone de saisie et cliquez sur Enregistrer.


	Utiliser la modification rapide
	Lorsque plusieurs fichiers doivent être renommés, cette procédure facilite la modification du nom des fichiers.
	i Veillez à ce qu’aucun fichier ne soit sélectionné.
	i Dans la barre des commandes, cliquez sur Modification rapide.
	i Pour renommer un fichier, cliquez dans la cellule du nom du fichier (sur un endroit vide de la cellule). Effectuez les modifications puis appuyez sur E.
	i Répétez l’opération pour chaque fichier à renommer.
	i Pour revenir au mode normal, cliquez Quitter la modification rapide.
	Trier/filtrer la liste des fichiers
	i Pour trier la liste des fichiers, ouvrez la liste de la colonne correspondant au tri à effectuer et choisissez une des deux premières options.
	i Pour regrouper les fichiers par date ou par auteur, ouvrez la liste de la colonne Modifié ou Modifié par et choisissez l’option Regrouper par Modifié ou Regrouper par Modifié par.
	i Pour comptabiliser le nombre d’éléments d’une colonne, ouvrez la liste de la colonne, pointez l’option Totaux et choisissez Nombre.
	i Pour filtrer la liste des fichiers, affichez le volet Filtre en cliquant sur l’outil .
	i Pour filtrer par date, faites glisser le curseur de la réglette Modifié depuis jusqu’à la période souhaitée ou cliquez sur le lien Sélectionner des dates spécifiques, cochez les dates concernées par le filtre et cliquez sur Appliquer.
	Pour filtrer par auteur, cochez le nom du ou des auteurs souhaités dans la liste Modifié par.
	Pour filtrer par type de fichiers, cochez le ou les types souhaités dans la liste Type.
	i Pour effacer un des filtres, cliquez sur l’outil du filtre et choisissez l’option Supprimer.
	Pour effacer tous les filtres et afficher à nouveau la liste complète des fichiers, cliquez sur l’outil du volet Filtres.
	Pour fermer le volet Filtres, cliquez sur l’outil dans la barre des commandes.

	Déplacer/copier des fichiers ou un dossier
	i Pour déplacer ou copier des fichiers, sélectionnez les fichiers concernés.
	Pour déplacer ou copier l’ensemble des fichiers d’un dossier, veillez à ce que le dossier ne soit pas ouvert et sélectionnez-le.
	i Dans la barre des commandes ou dans le menu contextuel de la sélection (clic droit), cliquez, selon le cas, sur Copier dans ou Déplacer.
	i Cliquez sur un des emplacements proposés :
	Bibliothèque en cours pour déplacer ou copier la sélection dans un autre dossier de la bibliothèque.
	Votre OneDrive pour les déplacer ou copier dans un dossier de votre espace OneDrive Entreprise
	Pour déplacer ou copier la sélection dans la bibliothèque d’un autre site (ou groupe Microsoft 365), cliquez sur le nom du site si ce dernier est proposé dans la liste des sites suivis (sous le nom de votre entreprise) sinon, cliquez sur Parcou...
	i Cliquez ensuite sur le nom du dossier de destination pour l’ouvrir.
	i Pour valider le déplacement ou la copie, cliquez sur Déplacer ici ou Copier ici.

	Supprimer des fichiers
	i Sélectionnez le ou les fichiers à supprimer puis cliquez sur Supprimer dans la barre des commandes.
	i Cliquez ensuite sur Supprimer du message qui s’affiche.
	m Pour restaurer un fichier supprimé, affichez la Corbeille (lien Corbeille dans le volet Lancement rapide ou lien Contenu du site puis ). Sélectionnez ensuite le fichier puis cliquez sur Restaurer.

	Rechercher des fichiers
	Cette procédure permet de rechercher des fichiers enregistrés dans une bibliothèque de documents. La recherche s’effectue également dans les sous-dossiers d’une bibliothèque. Vous pouvez rechercher un fichier par son nom ou par un texte cont...
	i Accédez à la bibliothèque dans laquelle la recherche doit se faire.
	i Cliquez dans la zone Rechercher, visible dans la barre de navigation en haut de la fenêtre, et saisissez le nom ou un texte contenu du fichier recherché.
	i Si le fichier recherché est visible dans la liste, cliquez sur son nom pour l’ouvrir dans l’application online ; dans le cas contraire, cliquez sur l’option Afficher plus de résultats.
	i Pour annuler la recherche et revenir à la bibliothèque, cliquez sur le lien Documents dans le volet Lancement rapide.

	Exporter la liste des fichiers dans Excel
	i Si besoin, ouvrez le dossier pour lequel vous souhaitez exporter la liste des noms de fichiers dans un classeur Excel.
	i Veillez à ce qu’aucun fichier ne soit sélectionné.
	i Dans la barre de commandes, cliquez sur Exporter vers Excel.
	i Ouvrez, si besoin, le fichier Excel depuis la liste des téléchargements de votre navigateur Internet ou depuis l’Explorateur de fichiers.
	i Si un message de sécurité d’Excel s’affiche, cliquez sur Activer.
	i Dans la boîte de dialogue Importation de données d’Excel, activez l’option Tableau pour afficher la liste dans un tableau Excel et choisissez son emplacement dans le cadre Insérer les données dans.
	i Cliquez sur OK.

	Partager un fichier ou un dossier

	Partager un fichier ou un dossier
	Lorsqu’un dossier est partagé, tous les fichiers du dossier, existants et futurs, sont alors partagés avec les utilisateurs autorisés.
	i Pointez le fichier ou le dossier à partager et cliquez sur l’outil qui apparaît à droite de son nom ou sélectionnez-le puis cliquez sur Partager dans la barre des commandes.
	i Pour modifier cette autorisation d’accès, ouvrez la liste et choisissez une option :
	i Laissez active l’option Autoriser la modification pour permettre aux utilisateurs de modifier le fichier.
	Pour autoriser seulement la consultation du fichier, décochez cette option et, si besoin, activez l’option Bloquer le téléchargement pour empêcher le téléchargement, l’impression et la copie du fichier ; les utilisateurs pourront ouvrir en...
	i Cliquez sur Appliquer.
	i Dans la zone Entrez un nom ou une adresse de courrier, saisissez l’adresse de messagerie des utilisateurs externes et/ou le nom des utilisateurs de votre organisation puis cliquez sur l’adresse ou le nom qui s’affiche dans la liste.
	i Dans la zone Ajoutez un message, saisissez le message qui sera joint à l’invitation de partage envoyée aux utilisateurs.
	i Cliquez sur Envoyer.

	Créer un lien d’accès
	Pour partager un fichier, il est également possible de générer un lien d’accès au fichier partagé. Ce lien peut ensuite être ajouté à la page d’un site web ou être envoyé par e-mail aux destinataires souhaités ou bien être ajouté à ...
	i Pour générer un lien d’accès, sélectionnez le fichier à partager puis cliquez sur Copier le lien.
	i Pour modifier les options d’autorisation, cliquez sur cet intitulé et sélectionnez le type souhaité : Toute personne ayant le lien, Les personnes au sein de, Personnes ayant déjà l’accès ou Des personnes spécifiques.
	i Si vous avez choisi Des personnes spécifiques, renseignez leur nom ou leur adresse de messagerie dans la zone Entrez un nom ou une adresse de courrier.
	i Si nécessaire, désactivez l’option Autoriser la modification pour ne pas autoriser la modification du fichier. Dans ce cas, activez, si besoin, l’option Bloquer le téléchargement pour empêcher le téléchargement, l’impression et la copi...
	i Cliquez sur Appliquer.
	i Copiez le lien en cliquant sur le bouton Copier et fermez la fenêtre.
	i Collez ensuite le lien à l’emplacement souhaité.
	A Vous pouvez par exemple le coller dans la liste d’un dossier partagé pour donner accès aux utilisateurs avec lesquels vous avez partagé le dossier (cf. Ajouter le lien d'un fichier partagé dans une bibliothèque).

	Gérer le partage et les liens
	i Pour accéder à la gestion du partage d'un fichier ou d'un dossier, sélectionnez l’élément concerné puis cliquez sur l’outil dans la barre de commandes.
	i Pour gérer le partage, cliquez sur le lien Gérer l’accès.
	i Pour copier à nouveau un des liens, cliquez sur le bouton Copier correspondant. Collez ensuite le lien à l’emplacement souhaité (dans un e-mail, un site...).
	i Pour supprimer un lien, cliquez sur l’outil Autres options correspondant puis sur l’outil. Confirmez ensuite la suppression en cliquant sur le bouton Supprimer le lien du message qui s’affiche.
	i Pour modifier l’autorisation, cliquez sur l’outil Autres options correspondant au lien.
	i Dans le cadre Paramètres des liens, ouvrez la liste et choisissez, selon le cas, Consultation possible ou Peut modifier.
	i Pour supprimer l’autorisation de partage d’un groupe ou d’un utilisateur, cliquez sur l’outil correspondant. Confirmez ensuite en cliquant sur le bouton Supprimer du message qui s’affiche.
	i Pour supprimer l’autorisation de partage d’un groupe ou d’un utilisateur, ouvrez la liste de l’utilisateur et choisissez l’option Arrêter le partage.
	Lorsque toutes les modifications sur le lien sont terminées, cliquez sur le bouton Enregistrer.
	i Pour supprimer le partage du fichier pour tous les utilisateurs, cliquez sur le lien Arrêter le partage, en haut du volet.
	Cliquez ensuite sur Arrêter le partage du message de confirmation.
	i Fermez ensuite le volet Gérer l’accès en cliquant sur son outil de fermeture puis fermez le volet des propriétés en activant l’outil dans la barre des commandes.
	Ajouter le lien d’un fichier partagé dans une bibliothèque
	Dans une bibliothèque, il vous est possible d’ajouter des liens de fichiers partagés situés dans un autre dossier ou une autre bibliothèque de documents dans la liste des fichiers existants de la bibliothèque.
	Vous pourrez définir le type d’accès au fichier partagé (lecture ou modification) et les utilisateurs autorisés à l’ouvrir (tout le monde, toutes les personnes de votre organisation ou des personnes spécifiques).
	i Sélectionnez le fichier à partager et pour lequel vous souhaitez générer un lien puis cliquez sur Copier le lien dans la barre des commandes.
	i Définissez les options de partage (cf. Partager un fichier ou un dossier - Créer un lien d'accès).
	i Une fois le lien généré, copiez-le en cliquant sur le bouton Copier.
	i Si besoin, ouvrez ensuite la bibliothèque dans laquelle vous souhaitez ajouter le lien et/ou ouvrez le dossier dans lequel le lien doit être ajouté.
	i Ouvrez la liste Nouveau et choisissez l’option Lien.
	i Dans la zone Lien vers page web ou fichier, collez le lien généré via le raccourci C V ou l’option Coller du menu contextuel.
	i Renseignez le Nom du fichier puis cliquez sur Créer.

	Extraire une page ou un fichier
	Si plusieurs utilisateurs sont amenés à modifier la même page ou le même fichier, il est préférable dans ce cas-là d’extraire la page ou le fichier avant de l’ouvrir pour ainsi empêcher toute modification simultanée de la part d’autres...


	Extraire une page ou un fichier
	i Cliquez sur l’outil correspondant au fichier ou à la page à extraire puis choisissez l’option Plus - Extraire.
	i Ouvrez ensuite la page ou le fichier pour effectuer les modifications souhaitées.

	Annuler l’extraction
	L’annulation d’une extraction permet de ne pas conserver les modifications effectuées et de rétablir l’ancienne version de la page ou du fichier. Cette procédure est possible uniquement si la page ou le fichier n’a pas encore été archivé.
	i Cliquez sur l’outil de la page ou du fichier concerné puis choisissez l’option Plus - Abandonner l’extraction.
	i Cliquez sur Oui du message de confirmation qui s’affiche.

	Archiver une page ou un fichier
	Les modifications réalisées sont visibles par l’utilisateur mais pas encore par les autres utilisateurs, pour ce faire, vous devez archiver le fichier ou la page.
	i Cliquez sur l’outil de la page ou du fichier et choisissez l’option Plus - Archiver.
	i Saisissez éventuellement un commentaire pour indiquer, par exemple, les modifications effectuées puis cliquez sur Archiver.
	Gérer les différentes versions d'un fichier
	Lorsque le contrôle de versions a été activé pour la bibliothèque, il vous est possible d’accéder aux différentes versions qui ont été générées lors de la modification d’un fichier. Il vous sera alors possible de consulter une version...
	Le contrôle de versions est activé par défaut pour la bibliothèque Documents d’un site d’équipe.


	Afficher l’historique des versions
	i Pour afficher l’historique des versions d’un fichier, cliquez sur l’outil du fichier et choisissez l’option Historique des versions.

	Afficher une version d’un fichier
	i Pour afficher une version d’un fichier, cliquez sur sa date de modification.

	Restaurer une version d’un fichier
	i Pour remplacer la version actuelle par une ancienne version, ouvrez la liste de l’ancienne version et choisissez l’option Restaurer.
	i Cliquez ensuite sur OK du message.

	Supprimer une version d’un fichier
	i Pour supprimer une ancienne version, ouvrez la liste de la version concernée et choisissez l’option Supprimer.
	Cliquez ensuite sur OK du message.
	i Pour supprimer toutes les versions générées (hormis la dernière version enregistrée), cliquez sur le lien Supprimer toutes les versions.
	Cliquez ensuite sur OK du message.
	i Fermez ensuite la fenêtre Historique des versions.
	Être alerté des modifications réalisées sur un fichier
	La création d’une alerte pour un fichier ou sur un dossier vous permet d’être prévenu par messagerie électronique ou par SMS des éventuelles modifications effectuées sur ce dernier.


	Créer une alerte sur un fichier/dossier
	i Pour créer une alerte sur un seul fichier (ou dossier), cliquez sur l’outil du fichier (ou dossier) et choisissez l’option M’avertir.
	Pour créer une alerte sur tous les fichiers d’une bibliothèque, veillez à ce qu’aucun élément ne soit sélectionné et cliquez sur l’outil , dans la barre des commandes, et choisissez l’option M’avertir.
	i Si nécessaire, modifiez le Titre de l’alerte.
	i Si d’autres utilisateurs doivent être avertis par e-mail des modifications effectuées sur le fichier, renseignez leur nom dans la zone Utilisateurs.
	i Dans le cadre Mode de remise, choisissez si la notification doit être envoyée par e- mail (option Courrier) ou par SMS (option Message texte (SMS)).
	i Dans le cadre Envoyer des alertes pour ces modifications, activez l’option correspondant au type de modification qui générera une alerte.
	i Dans le cadre Fréquence des alertes, choisissez la fréquence des notifications. Pour une fréquence quotidienne (option Récapitulatif quotidien), renseignez l’heure de réception des notifications ; pour une fréquence hebdomadaire (option Ré...
	i Cliquez sur OK.

	Gérer les alertes
	i Pour gérer les alertes, cliquez sur l’outil , dans la barre des commandes, et choisissez l’option Gérer mes alertes.
	i Pour modifier les paramètres d’une alerte, cliquez sur son nom. Réalisez ensuite les modifications souhaitées et cliquez sur OK.
	i Pour supprimer des alertes, sélectionnez-les et cliquez sur Supprimer les alertes sélectionnées. Cliquez ensuite sur OK du message de confirmation.
	Utiliser une bibliothèque d’images
	Une bibliothèque d’images est destinée à stocker des images de taille ou de format différents. Comme pour une bibliothèque de documents, ses fichiers peuvent être partagés.
	Son fonctionnement et son utilisation sont, en partie, similaires avec les bibliothèques de documents.
	i Pour ouvrir une bibliothèque d’images, cliquez sur son nom dans le volet Lancement rapide s'il est proposé sinon affichez le Contenu du site, en cliquant sur le lien correspondant dans le volet Lancement rapide, puis cliquez sur le nom de la bi...
	i Pour afficher une image, cliquez sur son nom ou sur sa miniature.
	Cliquez sur l’outil pour revenir à la liste des images.
	i Pour modifier les propriétés d’une image, sélectionnez-la puis cliquez sur l’outil pour afficher le volet d’informations.
	i Cliquez sur le lien Modifier tout, visible à droite du cadre Propriétés dans le volet.
	Réalisez les modifications souhaitées (le Nom du fichier, son Titre, la Date de prise du cliché et l’heure, sa Description et les Mots-clés, etc.) puis cliquez sur Enregistrer.

	Créer une bibliothèque de documents
	i Affichez le site dans lequel la bibliothèque doit être créée.
	Méthode rapide
	i Depuis la page d’accueil du site, ouvrez la liste Créer et choisissez l’option Bibliothèque de documents.
	i Saisissez le nom à donner à la bibliothèque dans la zone Nom et, si besoin, saisissez un descriptif dans la zone Description.
	i Laissez cochée l’option Afficher dans la navigation de site si vous souhaitez que le lien d’accès à cette bibliothèque soit ajouté dans le volet Lancement rapide.
	i Validez en cliquant sur Créer.

	Méthode complète
	i Depuis la page d’accueil du site, ouvrez la liste Créer et cliquez sur l’option Application ou bien cliquez sur l’outil Paramètres et sélectionnez l’option Ajouter une application.
	i Cliquez sur la vignette Bibliothèque de documents .
	i Dans la fenêtre qui s’affiche, cliquez sur le lien Options avancées pour afficher tous les paramètres de création d’une bibliothèque.
	i Saisissez le Nom de la bibliothèque et, si besoin, sa Description.
	i Pour disposer d’un historique des modifications de chaque document de la bibliothèque, activez, dans le cadre Document – Historique des versions, l’option Oui, une version sera alors générée à chaque modification.
	i Dans la liste du cadre Modèle de document, sélectionnez le nom de l’application qui sera utilisée par défaut pour la création d’un nouveau document. L’option Aucun empêche toute création de document.
	i Cliquez sur Créer.


	Créer une bibliothèque d’images
	i Affichez le site dans lequel la bibliothèque doit être créée.
	i Depuis la page d’accueil du site, ouvrez la liste Créer et cliquez sur l’option Application ou cliquez sur l’outil Paramètres et l’option Ajouter une application.
	i Cliquez sur la vignette Bibliothèque d’images .
	i Dans la fenêtre qui s’affiche, cliquez sur le lien Options avancées pour afficher tous les paramètres de création d’une bibliothèque.
	i Saisissez le Nom de la bibliothèque et, si besoin, sa Description.
	i Pour créer un historique des modifications de chaque fichier de la bibliothèque, activez, dans le cadre Image – Historique des versions, l’option Oui. Une version sera alors générée à chaque modification.
	i Cliquez sur Créer.
	m Pour ajouter des fichiers image dans la bibliothèque, reportez-vous au titre Ajouter des fichiers ou un dossier du chapitre Bibliothèque de documents/d’images.

	Accéder aux paramètres d’une bibliothèque
	L’accès aux paramètres d’une bibliothèque vous permet de modifier les options choisies pendant sa création, de créer un modèle de bibliothèque, d’ajouter le lien de la bibliothèque dans le volet Lancement rapide, d’exiger l’approbat...
	i Affichez la bibliothèque dont les paramètres sont à modifier.
	i Cliquez sur l’outil et le lien Paramètres de la bibliothèque.
	i Cliquez sur le lien des paramètres à modifier (cf. titres suivants).

	Modifier le nom et la navigation d’une bibliothèque
	Vous pouvez modifier le nom et/ou la description d’une bibliothèque ainsi que son affichage dans le volet Lancement rapide.
	i Affichez la bibliothèque à modifier et accédez aux Paramètres de la bibliothèque (outil ).
	i Dans la section Paramètres généraux, cliquez sur le lien Nom, description et navigation de liste.
	i Si besoin, modifiez le Nom de la bibliothèque et sa Description.
	i Si le lien de la bibliothèque doit être affiché dans le volet Lancement rapide, activez l’option Oui du cadre Navigation.
	i Cliquez sur Enregistrer.

	Paramétrer le contrôle des versions et l’extraction des fichiers
	Par défaut, plusieurs utilisateurs peuvent modifier simultanément un même document, l’extraction d’un document permet de ne plus le rendre accessible par d’autres utilisateurs lorsqu’un utilisateur le modifie (cf. Extraire une page ou un f...
	Le contrôle de versions permet de restaurer une version précédente d’un fichier (fonctionnalité utile pour les fichiers Excel, Word et PowerPoint dont l’enregistrement est automatique dans leur application en ligne) ou de comparer plusieurs v...
	Ces fonctionnalités peuvent également s’appliquer à des listes.
	i Affichez la bibliothèque à modifier et accédez aux Paramètres de la bibliothèque (outil ).
	i Dans la section Paramètres généraux, cliquez sur le lien Paramètres de contrôle de version.
	i Dans la section Document – Historique des versions, activez une des options suivantes :
	i Dans la zone Conserver le nombre suivant de versions principales, précisez, si besoin, le nombre maximal de versions principales.
	i Dans la zone Conserver des brouillons pour le nombre suivant de versions principales, précisez, si besoin, le nombre maximal de versions brouillons.
	i Validez en cliquant sur le bouton OK.

	Modifier l'affichage des colonnes d'une bibliothèque ou d'une liste
	Les colonnes de la liste des fichiers présentes dans une bibliothèque ou une liste peuvent être déplacées, renommées, masquées et d’autres colonnes peuvent être ajoutées ou créées.
	i Affichez la bibliothèque dont l’affichage doit être modifié.
	Ajouter une colonne
	Cette procédure vous permet d’ajouter des colonnes prédéfinies.
	i Ouvrez la liste Ajouter une colonne et choisissez l’option Afficher/masquer les colonnes.
	i Cochez la ou les colonnes à ajouter puis cliquez sur Appliquer.

	Créer une colonne
	L’ajout de colonnes à une bibliothèque ou à une liste apporte des informations supplémentaires à la liste qui pourront être complétées en mode Modification rapide ou via un calcul.
	i Pour ajouter une colonne, ouvrez la liste Ajouter une colonne :
	i Sélectionnez un des types de colonne proposés.
	i Saisissez l’intitulé de la colonne dans la zone Nom et, éventuellement, un descriptif dans la zone Description.
	i Si besoin, modifiez le type initialement choisi dans la liste Type.
	i Complétez les autres paramètres proposés ; ces derniers diffèrent selon le type de colonne choisi.
	i Cliquez sur le lien Plus d’options.
	i Activez l’option Exiger que cette colonne contienne des informations si vous souhaitez que cette colonne soit toujours complétée ; il est préférable dans ce cas de définir une valeur par défaut.
	i Laissez active l’option Ajouter à tous les types de contenu si la colonne doit apparaître quel que soit le dossier ouvert.
	i Cliquez sur Enregistrer.

	Gérer les colonnes
	i Pour renommer une colonne, modifier ses paramètres ou la supprimer, ouvrez la liste de la colonne concernée, pointez l’option Paramètres des colonnes et cliquez sur Modifier.
	Dans le volet Modifier la colonne qui s’affiche, réalisez les modifications souhaitées puis cliquez sur Enregistrer.
	Pour supprimer la colonne, cliquez sur le bouton Supprimer. Confirmez votre choix en cliquant sur le bouton Supprimer du message qui s’affiche.
	i Pour déplacer une colonne, faites glisser la colonne à l’emplacement souhaité ou ouvrez la liste de la colonne, pointez l’option Paramètres des colonnes et choisissez Déplacer vers la gauche ou Déplacer vers la droite.
	i Pour masquer une colonne, ouvrez la liste de la colonne, pointez l’option Paramètres des colonnes et choisissez l’option Masquer cette colonne.
	Pour réafficher une colonne masquée, ouvrez la liste d’une colonne quelconque, pointez l’option Paramètres des colonnes et choisissez l’option Afficher/masquer les colonnes. Dans le volet Modifier les colonnes de l’affichage qui s’affich...
	i Si vous souhaitez utiliser cette colonne pour filtrer les données de la bibliothèque ou de la liste, choisissez l’option Épingler au volet des filtres dans la liste de la colonne - Paramètres des colonnes.


	Supprimer une bibliothèque
	i Affichez le Contenu du site.
	i Cliquez sur l’outil de la bibliothèque à supprimer et cliquez sur l’option Supprimer.
	i Cliquez ensuite sur Supprimer du message qui s’affiche.
	m Les éléments de la bibliothèque sont également supprimés. Tous ces éléments sont envoyés dans la Corbeille. Il vous est donc possible de les restaurer en cas d’erreur (cf. Supprimer des fichiers du chapitre Bibliothèques de documents/d...

	Synchroniser le contenu d’une bibliothèque sur son poste
	La synchronisation permet de copier l’ensemble des fichiers d’une bibliothèque sur votre poste et de pouvoir ensuite en disposer sans connexion Internet. Lorsque des modifications sont effectuées sur un des fichiers synchronisés, elles sont au...
	La synchronisation nécessite l’application Microsoft OneDrive. Cette application est automatiquement installée sur le poste de travail lors de l’installation des applications Office d’un abonnement Microsoft 365.
	i Affichez la bibliothèque et, si besoin, ouvrez le dossier que vous souhaitez synchroniser.
	i Cliquez sur Synchroniser dans la barre des commandes.
	i Dans la fenêtre du message qui propose d’ouvrir l’application Microsoft OneDrive, activez Oui.
	i Cliquez sur Se connecter.
	i Cliquez sur Suivant.
	i Cliquez sur Suivant plusieurs fois pour faire défiler les fenêtres.

	Vue d’ensemble
	Créer une liste de tâches
	i Accédez au site dans lequel une liste de tâches doit être créée.
	i Depuis la page d'accueil du site, ouvrez la liste Créer et cliquez sur l'option Application ou cliquez sur l'outil Paramètres et l'option Ajouter une application.
	i Cliquez sur la vignette Tâches .
	i Saisissez le nom de la liste puis cliquez sur le bouton Créer.

	Supprimer une liste
	Cette procédure permet de supprimer tous les types de liste : liste de tâches, calendrier, forum de discussion, liste d’annonces, etc.
	i Affichez le Contenu du site en cliquant sur le lien correspondant dans le volet Lancement rapide.
	i Cliquez sur l’outil de la liste à supprimer et sur l’option Supprimer.
	i Cliquez ensuite sur Supprimer du message qui s’affiche.

	Afficher une liste de tâches
	i Cliquez sur le nom de la liste si elle est présente dans le volet Lancement rapide ou affichez le Contenu du site et cliquez sur le nom de la liste de tâches.

	Ajouter et affecter une nouvelle tâche
	i Affichez la liste des tâches dans laquelle la nouvelle tâche doit être créée (cf. Afficher une liste de tâches).
	i Cliquez sur le lien nouvelle tâche pour créer une nouvelle tâche.
	i Saisissez l’intitulé de la tâche dans la zone Nom de la tâche.
	i Précisez la date du début de la tâche et celle de l’échéance en les saisissant dans les zones Date de début et Échéance ou en cliquant sur l’outil pour afficher le calendrier puis en cliquant sur la date souhaitée.
	i Si besoin, dans la zone Assigné à, saisissez le nom ou le prénom de l’utilisateur à qui la tâche doit être assignée et, lorsque le nom de l’utilisateur s’affiche dans la liste, cliquez sur son nom.
	i Pour afficher des options supplémentaires, cliquez sur AFFICHER PLUS.
	i Si besoin, dans la zone % achevé, précisez le pourcentage d’avancement de la tâche.
	i Utilisez la zone Description pour détailler les actions de la tâche.
	i Dans la liste Prédécesseurs, sélectionnez éventuellement une des tâches qui devra être réalisée avant la tâche créée et cliquez sur Ajouter. Pour retirer une des tâches ajoutées, sélectionnez-la et cliquez sur Supprimer.
	i Dans la liste Priorité, choisissez l’option qui correspond à l’importance de la tâche : (1) Haute, (2) Normale ou (3) Faible.
	i Si besoin, dans la liste État de la tâche, choisissez l’état d’avancement de la tâche : Non commencé, En cours, Terminé, Différé ou Attente de quelqu’un d’autre.
	i Cliquez sur Enregistrer.
	m Vous pouvez indiquer qu’une tâche est terminée en cochant la case située dans la deuxième colonne. L’intitulé de la tâche apparaît alors barré.

	A Pour créer une tâche à un endroit précis dans la liste, sélectionnez la tâche au-dessus de laquelle la nouvelle tâche doit être créée puis, sur l’onglet TÂCHES, cliquez sur l’outil Insérer .

	Créer une tâche subordonnée
	SharePoint vous permet de créer des tâches de niveau inférieur qui seront subordonnées à une tâche principale.
	i Cliquez sur l’outil de la tâche dans laquelle la tâche subordonnée doit être créée et cliquez sur CRÉER UNE TÂCHE SUBORDONNÉE.
	i Saisissez le nom de la tâche dans la zone de saisie qui s’affiche.
	i Cliquez dans la zone suivante et saisissez la date d’échéance ou cliquez sur l’outil pour la sélectionner dans le calendrier.
	i Si besoin, cliquez ensuite dans la zone suivante (colonne Assigné à) et saisissez le nom et le prénom de l’utilisateur à qui la tâche doit être assignée et appuyez sur la touche E.
	i Pour mettre fin à la modification de la liste des tâches, cliquez sur le lien Arrêter de l’intitulé Arrêter la modification de cette liste.

	Modifier la hiérarchie des tâches
	Première méthode
	i Cliquez sur le lien modifier de l’intitulé nouvelle tâche ou modifier cette liste.
	i Cliquez sur la case à cocher de la première colonne qui correspond à la tâche que vous souhaitez modifier.
	i Lorsque la tâche est sélectionnée, positionnez le pointeur sur la case à cocher de la première colonne puis, lorsque le pointeur de la souris prend la forme suivante , réalisez un cliqué-glissé vers l’emplacement souhaité.
	i Lorsque les modifications sont terminées, cliquez sur le lien Arrêter de l’intitulé Arrêter la modification de cette liste.

	Deuxième méthode
	i Dans la liste des tâches, sélectionnez la tâche concernée par la modification en cochant sa case de sélection (première colonne de la liste).
	i Cliquez sur l’onglet TÂCHES.
	i Pour convertir une tâche principale en tâche subordonnée, cliquez sur le bouton Retrait ou utilisez le raccourci Asd ; pour convertir une tâche subordonnée en tâche principale, cliquez sur le bouton Retrait négatif ou utilisez le raccourci Asg.
	i Lorsque les modifications sont terminées, cliquez sur le lien Arrêter de l’intitulé Arrêter la modification de cette liste.
	A Pour déplacer une tâche dans la liste, vers le haut ou vers le bas, sélectionnez la tâche puis, sur l’onglet TÂCHES, utilisez les boutons Monter ou Descendre.


	Modifier la liste des tâches
	Modifier l’affichage de la liste
	Par défaut, la liste de toutes les tâches est affichée. Vous pouvez choisir d’afficher uniquement les tâches en retard, les tâches terminées, les tâches à venir, les tâches qui vous ont été assignées ou un diagramme de Gantt.
	i Pour modifier l’affichage, cliquez sur un des liens visibles au-dessus de la liste des tâches : À venir, Calendrier ou, pour choisir une autre disposition, cliquez sur l’outil et choisissez l’affichage souhaité.
	i Pour revenir en affichage Toutes tâches, cliquez sur le lien correspondant ou, sur l’onglet LISTE, ouvrez la liste Affichage actuel et sélectionnez l’option Toutes tâches.
	A Vous pouvez également, lorsque la liste des tâches est affichée en mode Modification (lien modifier de l’intitulé nouvelle tâche ou modifier cette liste), ajouter ou supprimer des colonnes en utilisant l’outil  situé dans l’en-tête de ...

	Trier/filtrer la liste des tâches
	i Pour trier la liste des tâches, cliquez sur l’en-tête de la colonne correspondant au critère de tri à appliquer.
	i Pour filtrer la liste des tâches, ouvrez la liste de l’en-tête de la colonne correspondant au critère de filtre à appliquer et sélectionnez le ou les critères de filtres souhaités. Cliquez ensuite sur le bouton Fermer.
	i Effectuez cette même procédure pour ajouter des filtres supplémentaires et affiner ainsi l’affichage de la liste.
	i Pour annuler un filtre, ouvrez la liste de l’en-tête du filtre qui a été appliqué et sélectionnez l’option Effacer le filtre de Nom de la colonne.
	i Pour annuler tous les filtres et afficher l’intégralité de la liste des tâches, cliquez sur le lien Toutes tâches.


	Afficher une tâche
	i Dans la liste des tâches, cliquez sur l’outil pour afficher un aperçu de la tâche.
	i Pour afficher une tâche dans la fenêtre du navigateur, cliquez sur son nom. Cliquez ensuite sur le bouton Fermer pour revenir à la liste des tâches.

	Modifier une tâche
	i Dans la liste des tâches, cliquez sur le nom de la tâche pour l’afficher.
	i Sur l’onglet AFFICHAGE, cliquez sur Modifier l’élément.
	i Réalisez les modifications souhaitées puis cliquez sur Enregistrer.
	m Vous pouvez également choisir l’option Modifier l’élément dans la liste de la tâche à modifier.


	Supprimer une tâche
	i Sélectionnez la ou les tâches à supprimer.
	i Appuyez sur la touche S ou cliquez sur l’onglet TÂCHES et sur le bouton Supprimer l’élément.
	i Cliquez sur OK du message de confirmation qui s’affiche.
	m Lorsqu’une tâche est supprimée, elle est déplacée dans la Corbeille, vous pouvez alors la restaurer pour annuler sa suppression et la replacer dans la liste des tâches (cf. Supprimer des fichiers du chapitre Bibliothèques de documents/d’i...


	Ajouter des tâches à la chronologie
	i Pour ajouter une tâche à la chronologie, cliquez sur l’outil de la tâche concernée puis sur AJOUTER À LA CHRONOLOGIE.
	i Pour retirer une tâche de la chronologie, cliquez sur la tâche dans la chronologie puis sur SUPPRIMER DE LA CHRONOLOGIE.
	i Pour modifier l’aspect (police de caractères, couleur, etc.) de la chronologie, pour ajouter ou masquer des informations supplémentaires ou modifier la disposition des éléments, cliquez sur un endroit quelconque de la chronologie puis utilise...
	Créer un calendrier
	Un calendrier SharePoint a le même usage qu’un calendrier Outlook, il sert à planifier vos rendez-vous et réunions. Ce calendrier peut être partagé avec d’autres utilisateurs qui, selon leur autorisation, pourront le consulter ou le modifier.



	i Accédez au site dans lequel le calendrier doit être créé.
	i Depuis la page d’accueil du site, ouvrez la liste Créer et cliquez sur l’option Application ou cliquez sur l’outil Paramètres et l’option Ajouter une application.
	i Cliquez sur la vignette Calendrier .
	i Pour accéder à des options supplémentaires, cliquez sur le lien Options avancées.
	i Saisissez le Nom du calendrier et éventuellement une Description.
	i Par défaut, le calendrier créé n’est pas un calendrier de groupe, pour le partager, activez l’option Oui dans le cadre Options de calendrier du groupe.
	i Cliquez sur Créer.
	i Si vous avez choisi de partager le calendrier, saisissez le nom du premier utilisateur autorisé dans la zone Ajouter une personne. Cliquez sur l’outil Vérifier les noms pour vous assurer de son existence dans le domaine. Ajoutez de la même man...
	Accéder à un calendrier

	i Pour accéder à la liste des calendriers, cliquez sur le nom du calendrier dans le volet Lancement rapide s’il est présent sinon affichez le Contenu du site et cliquez ensuite sur le nom du calendrier à ouvrir.
	Modifier l’affichage d’un calendrier
	Généralement, le mode d’affichage mensuel est appliqué aux calendriers mais vous pouvez choisir d’autres modes d’affichage : jour ou semaine par exemple.


	i Affichez le calendrier concerné.
	i Cliquez sur l’onglet CALENDRIER puis, dans le groupe Étendue du ruban, cliquez sur l’outil Jour , Semaine ou Mois selon le type d’affichage souhaité.
	Se déplacer dans un calendrier

	i Selon l’affichage choisi, pour vous déplacer de jour en jour, de semaine en semaine ou de mois en mois, cliquez sur les outils et .
	i Pour afficher un mois précis, choisissez l’affichage Mois sur l’onglet CALENDRIER puis cliquez sur le mois à afficher dans le volet Lancement rapide.
	i Utilisez les flèches situées de part et d’autre du mois pour vous déplacer d’année en année.
	Créer un événement

	i Sur le calendrier, pointez le jour où doit être créé l’événement et cliquez sur le lien Ajouter ou, sur l’onglet ÉVÉNEMENTS, cliquez sur la partie supérieure du bouton Nouvel événement.
	i Précisez le nom de l’événement dans la zone Titre.
	i Indiquez éventuellement le lieu de l’événement dans la zone Emplacement.
	i Dans les zones Heure de début et Heure de fin, indiquez les dates et heures de début et de fin du rendez-vous ou, si l’événement doit durer toute une journée, cochez l’option Transformez cet élément en une activité de toute une journée...
	i Saisissez éventuellement des informations supplémentaires relatives à l’événement dans la zone Description.
	i Si besoin, dans la liste Catégorie, sélectionnez le type de l’événement (Réunion, Heures de travail, Professionnel, etc.) ou, si aucun type ne convient, activez l’option Spécifiez votre valeur et saisissez-la dans la zone suivante.
	i S’il s’agit d’un rendez-vous répétitif, cochez l’option Faire de cet événement un événement périodique dans le cadre Périodicité.
	Choisissez la fréquence de l’événement en activant l’option correspondante : Tous les jours, Toutes les semaines, Tous les mois ou Tous les ans.
	Selon le choix effectué, modifiez, si besoin, les options proposées.
	Modifiez éventuellement la Date de début.
	Pour indiquer le terme de l’événement, saisissez le nombre de fois où l’événement doit se répéter dans la zone Fin après ou précisez une date de fin dans la zone Fin avant sinon laissez active l’option Aucune date de fin.

	i Cliquez sur Enregistrer.
	Modifier un événement

	i Dans le calendrier, pour afficher le détail de l’événement à modifier, cliquez sur son nom.
	i Sur l’onglet AFFICHAGE, cliquez ensuite sur Modifier l’élément.
	i Réalisez les modifications nécessaires puis cliquez sur Enregistrer.
	Modifier un événement périodique

	i Cliquez sur une des occurrences de l’événement périodique à modifier.
	i Sur l’onglet AFFICHAGE, cliquez sur Modifier la série.
	i Réalisez les modifications nécessaires.
	i Cliquez sur Enregistrer puis sur OK pour confirmer la modification de toutes les occurrences de la série.
	Supprimer un événement

	i Cliquez sur l’événement pour l’ouvrir et, sur l’onglet AFFICHAGE, cliquez sur le bouton Supprimer l’élément. Cliquez ensuite sur OK pour confirmer.
	i Pour supprimer tous les rendez-vous d’un événement périodique, cliquez sur une des occurrences de l’événement périodique et, sur l’onglet AFFICHAGE, cliquez sur Modifier la série. Cliquez ensuite sur Supprimer l’élément et sur OK d...
	m Comme tout autre élément supprimé, un événement supprimé est envoyé dans la Corbeille et peut donc être restauré par la méthode habituelle déjà vue précédemment (cf. Supprimer des fichiers du chapitre Bibliothèques de documents/d’i...
	Afficher les événements sous forme de liste
	Cette disposition vous permet d’ajouter, de modifier ou de supprimer plus facilement des événements.


	i Cliquez sur l’onglet CALENDRIER.
	i Ouvrez la liste Affichage actuel et sélectionnez l’option Tous les événements ou, si vous souhaitez afficher uniquement les événements à venir, sélectionnez l’option Événements actuels.
	m Si vous avez choisi l’affichage Tous les événements, vous pouvez utiliser le lien nouvel événement pour en créer un ou le lien modifier pour modifier le Titre, l’Emplacement, l’Heure de début et l’Heure de fin d’un événement.
	Créer un forum de discussion
	Un forum de discussion est une liste (ou application) SharePoint constituée de différentes discussions (sujets) auxquelles des utilisateurs peuvent participer en postant des messages (réponses). Ces messages peuvent être agrémentés de mises en ...
	Tous les groupes d’utilisateurs, y compris le groupe Visiteurs, peuvent lire les « billets » postés mais ces derniers ne pourront pas répondre aux messages.
	i Accédez au site dans lequel le forum doit être créé.
	i Depuis la page d’accueil du site, ouvrez la liste Créer et cliquez sur l’option Application ou cliquez sur l’outil Paramètres et l’option Ajouter une application.
	i Cliquez sur la vignette Forum de discussion .
	i Saisissez le Nom du forum puis cliquez sur Créer.
	i Pour accéder à un forum, cliquez sur son nom dans le volet Lancement rapide ou affichez le Contenu du site puis cliquez sur le nom du forum à afficher.

	Créer une discussion/un sujet
	i Affichez le forum de discussion dans lequel la nouvelle discussion doit être ajoutée.
	i Cliquez sur le lien nouvelle discussion.
	i Indiquez le sujet de la discussion dans la zone Objet.
	i Dans la zone Corps, saisissez le texte du message.
	i Si besoin, utilisez les outils de l’onglet FORMAT DU TEXTE pour appliquer les mises en valeur souhaitées ; utilisez les outils de l’onglet INSÉRER pour ajouter un tableau, une image, un lien hypertexte ou pour joindre un fichier.
	i Si l’objet de la discussion est une question et que vous souhaitez obtenir des réponses des autres utilisateurs, cochez l’option Je pose une question et souhaite obtenir des réponses d’autres membres.
	i Cliquez sur Enregistrer.

	Modifier une discussion
	i Dans la liste des discussions, cliquez sur le lien de la discussion pour l’ouvrir.
	i Cliquez ensuite sur le lien Modifier.
	i Réalisez les modifications nécessaires puis cliquez sur Enregistrer.

	Supprimer une discussion
	i Affichez, si besoin, la liste des discussions.
	i Cliquez sur l’onglet LISTE et, dans la liste Affichage actuel, sélectionnez l’affichage Gestion.
	i Cochez ensuite la ou les discussions à supprimer.
	i Cliquez sur l’onglet ÉLÉMENT et sur le bouton Supprimer l’élément.
	i Cliquez ensuite sur OK du message qui s’affiche.
	m En supprimant une discussion, vous supprimez également toutes les réponses postées par les utilisateurs. Les éléments étant envoyés dans la Corbeille, vous pouvez les restaurer le cas échéant (cf. Supprimer des fichiers du chapitre Bibliot...
	A Si la discussion est affichée, vous pouvez la supprimer en choisissant l’option Supprimer l’élément dans la liste de l’outil .

	Répondre à une discussion
	Lorsqu’une discussion est créée, les autres utilisateurs peuvent interagir et répondre au sujet de la discussion lancée. Nous vous rappelons que le groupe d’utilisateurs Visiteurs peut lire les messages mais ne pourra pas y répondre.
	i Dans la liste des discussions, cliquez sur le lien de la discussion à laquelle une réponse doit être donnée.
	i Cliquez sur le lien Répondre et saisissez, dans la zone qui s’affiche, le message de réponse.
	i Cliquez sur le bouton Répondre pour publier votre réponse.
	m La gestion des réponses est identique à celle des discussions. Les utilisateurs disposant d’un niveau d’autorisation Contrôle total et Concepteurs peuvent modifier et supprimer les réponses postées par d’autres utilisateurs, dans le cas ...

	Créer un espace d’annonces
	i Accédez au site dans lequel l’espace d’annonces doit être créé.
	i Depuis la page d’accueil du site, ouvrez la liste Créer et cliquez sur l’option Application ou cliquez sur l’outil Paramètres et l’option Ajouter une application.
	i Cliquez sur la vignette Annonces .
	i Saisissez le Nom de l’espace d’annonces puis cliquez sur Créer.

	Ajouter/modifier une annonce
	i Accédez à l’espace d’annonces en cliquant sur le lien correspondant dans le volet Lancement rapide ou, si celui-ci n’est pas présent dans le volet, affichez le Contenu du site et cliquez sur le nom de l’espace d’annonces à ouvrir.
	i Cliquez sur le bouton Nouveau dans la barre des commandes.
	i Saisissez le Titre de l’annonce.
	i Pour renseigner le texte de l’annonce, cliquez sur l’outil de la zone Corps.
	i Saisissez ensuite le texte de l’annonce dans la grande zone de saisie. Utilisez les outils de l’onglet FORMAT DU TEXTE pour appliquer des mises en valeur et l’onglet INSÉRER pour ajouter une image, un tableau, un lien hypertexte ou pour join...
	i Cliquez ensuite sur le bouton Enregistrer de l’onglet MODIFIER pour revenir au formulaire de création de l’annonce.
	i Précisez, si nécessaire, une date d’expiration en la saisissant dans la zone Expire ou en la sélectionnant, après avoir cliqué sur l’outil .
	i Cliquez sur Enregistrer.
	i Pour modifier une annonce, cliquez sur l’outil de l’annonce à modifier et sélectionnez l’option Modifier. Réalisez les modifications souhaitées et cliquez sur Enregistrer.

	Supprimer une annonce
	i Sélectionnez la ou les annonces à supprimer.
	i Cliquez sur le bouton Supprimer dans la barre des commandes.
	i Cliquez ensuite sur Supprimer du message qui s’affiche.
	m Les annonces supprimées sont envoyées dans la Corbeille, vous pouvez, le cas échéant, les restaurer (cf. Supprimer des fichiers du chapitre Bibliothèques de documents/ d’images).

	Introduction
	A Pour vous aider à distinguer ces types de page, sachez qu’une page système est stockée dans le dossier _layout (visible dans la barre d’adresses du navigateur), les pages Wiki et les pages de publication sont accessibles via le lien Pages du...

	Les composants WebPart modernes
	Catégorie : Texte, média et contenu
	Catégorie : Découverte
	Catégorie : Communication et collaboration

	Créer une page Wiki moderne
	Créer la page
	Seuls les administrateurs et propriétaires du site sont autorisés à créer des pages de publication.
	Il existe différentes méthodes pour créer une page de publication selon si vous souhaitez qu’elle soit publiée ou non sur la page d’accueil SharePoint et celle du site.
	i Pour créer une page publiée sur la page d’accueil SharePoint et dans la section Actualités de la page d’accueil du site, utilisez une des deux premières méthodes :
	Depuis la page d’accueil SharePoint : cliquez sur Créer une publication d’actualités. Dans le volet droit qui s’affiche, choisissez le site pour lequel vous souhaitez ajouter cette page.
	Depuis la page d’accueil d’un site : ouvrez la liste Ajouter du cadre Actualités ou la liste Créer et cliquez sur l’option Publication d’actualités. Choisissez éventuellement un modèle et cliquez sur Créer une page ou Créer un billet.
	i Pour créer une page et choisir d'ajouter la page à un autre emplacement, utilisez une des méthodes suivantes :
	Depuis la page d’accueil d’un site : ouvrez la liste Créer et cliquez sur l’option Page. Choisissez éventuellement un des modèles et cliquez sur le bouton Créer une page.
	Depuis la liste des pages : cliquez sur le lien Pages du volet Lancement rapide puis ouvrez la liste Nouveau et choisissez l’option Page de site.
	i Saisissez le titre de la page dans la zone Donnez un nom à votre page ou Donnez un nom à votre billet d'actualités.
	i Pour modifier la disposition de la zone de titre, ajouter la date de publication et/ou le titre de la rubrique, cliquez sur l’outil , visible dans la barre d’outils à gauche de la section de la zone de titre.
	Dans le cadre Disposition du volet Zone de titre qui s’ouvre à droite de la fenêtre, choisissez une des mises en page proposée.
	Dans le cadre Alignement, choisissez l’option Centre pour centrer le titre de la page.
	Pour ajouter le titre de la rubrique, saisissez-le dans la zone Texte au-dessus du titre puis activez l’option Afficher le bloc de texte au-dessus du titre.
	Si besoin, activez l’option Afficher la date de publication.
	Fermez ensuite le volet Zone de titre.
	i Pour ajouter ou remplacer l’image de la zone de titre, cliquez sur l’outil .
	Dans le volet gauche de la fenêtre Images récentes qui s’ouvre, choisissez, si besoin, l’emplacement du fichier image ; l’option Charger permet de sélectionner une image provenant de votre poste de travail. Recherchez l’image puis cliquez...
	i Pour recadrer l’image, faites glisser le point focal qui apparaît au centre de l’image ; si le point focal n’est plus affiché, cliquez sur l’outil .
	i Si la page propose une section Ajouter votre texte ici, cliquez dans la section et saisissez le texte souhaité ; dans le cas contraire, ajoutez au préalable une section (cf. sous-titre suivant).

	Ajouter une section
	Une page de publication peut être constituée de plusieurs cadres (appelés sections) dont le contenu peut être disposé dans plusieurs colonnes. Avant d’ajouter les éléments de contenu, il vous faut donc créer la section dans laquelle vous so...
	i Pour ajouter une section, cliquez sur le symbole qui apparaît sous le cadre de la zone de titre (ou de la section précédente).
	i Choisissez le nombre de colonne et leur disposition.

	Ajouter du contenu
	Pour compléter une page, SharePoint met à votre disposition des composants WebPart dits modernes. Ces composants vous permettent d’ajouter du texte, des images, des tableaux, des vidéos, des aperçus de fichiers, des calendriers...
	i Pour ajouter du contenu, cliquez sur le symbole .
	i Cliquez sur le composant WebPart correspondant au type de contenu à insérer (cf. sous-titres suivants).
	i Pour enregistrer et fermer la page sans la publier, cliquez sur Enregistrer en tant que brouillon ; pour l’enregistrer et la rendre visible par tous, cliquez sur Publier ou Publier les actualités.
	m Pour déplacer un composant WebPart, utilisez l’outil visible dans la barre d’outils, à gauche du composant (si besoin, pointez le composant pour afficher la barre d’outils) et faites-le glisser à l’emplacement souhaité. Pour supprimer u...

	Ajouter du texte et/ou un tableau
	Le composant WebPart Texte vous permet d’ajouter à votre page des paragraphes de texte et des tableaux. Il sera ensuite possible d’appliquer des mises en forme au texte saisi comme, par exemple, des attributs de caractères (gras, italique, soul...
	i Dans la liste des composants WebPart, cliquez sur l’icône Texte .
	i Dans la zone de texte qui s’affiche, saisissez le texte souhaité.
	i Pour appliquer des attributs de mise en forme, sélectionnez le texte concerné puis utilisez les outils de la barre d’outils qui s’affiche dans la partie supérieure de la section.
	i Pour disposer d’outils supplémentaires, cliquez sur l’outil Plus afin d’afficher le volet Mise en forme du texte et du tableau.
	i Pour ajouter un tableau, cliquez sur le bouton Insérer un tableau, visible en bas du volet Mise en forme du texte et du tableau.
	i Pour modifier le style du tableau, cliquez dans une cellule du tableau et choisissez un des styles proposés du volet Mise en forme du texte et du tableau.
	i Pour ajouter ou supprimer des lignes ou des colonnes, cliquez dans la ligne ou la colonne concernée puis sur l’outil correspondant dans la barre d’outils Insérer ou supprimer du volet Mise en forme du texte et du tableau :
	i Pour centrer le tableau dans le cadre de la section, pour l’aligner à droite ou l’aligner à gauche, cliquez sur l’outil correspondant à l’alignement souhaité dans le cadre Alignement du tableau du volet.

	Ajouter une image
	i Dans la liste des composants WebPart, cliquez sur l’icône Image .
	i Dans le volet gauche de la fenêtre, choisissez l’emplacement de l’image recherchée :
	i Sélectionnez l’image ou, si vous avez choisi À partir d’un lien, collez le lien d’accès à l’image.
	i Cliquez sur Ouvrir.
	i Utilisez les outils proposés dans la barre d’outils pour modifier l’image :
	m Pour afficher plusieurs images, vous pouvez utiliser le composant Bibliothèque d’images.

	Ajouter le composant Visionneuse de fichiers
	Ce composant affiche un aperçu d’un fichier et permet aux utilisateurs de faire défiler les pages, de l’enregistrer et, selon les autorisations, de l’ouvrir pour le modifier.
	i Dans la liste des composants WebPart, cliquez sur l’icône Visionneuse de fichiers.
	i Dans le volet gauche de la fenêtre qui s’affiche, choisissez, si besoin, l’emplacement du fichier recherché : OneDrive s’il est situé dans votre espace OneDrive Entreprise, Site s’il est situé dans une bibliothèque du site, Charger s...
	Sélectionnez le fichier puis cliquez sur Ouvrir ou Ajouter un fichier.
	i Par défaut, c’est la première page du fichier qui est affichée, pour choisir une autre page, positionnez le pointeur de la souris sur le composant pour afficher la barre d’outils puis cliquez sur l’outil . Dans le volet qui s’ouvre à dr...
	Fermez ensuite le volet.
	i Si besoin, cliquez sous l’image du fichier sur l’intitulé Ajouter une description et saisissez le texte de votre choix.

	Créer une liste de liens rapides
	Le composant Liens rapides vous permet de constituer une liste de liens d’accès vers des fichiers.
	i Dans la liste des composants WebPart, cliquez sur l’icône Liens rapides .
	i Cliquez sur Ajouter un lien.
	i Accédez à l’emplacement du fichier : choisissez, dans le volet gauche, OneDrive s’il se trouve dans votre espace de stockage OneDrive Entreprise, Site s’il se trouve dans une bibliothèque du site ou Charger s’il est situé sur votre post...
	i Sélectionnez ensuite le fichier et cliquez sur Ouvrir.
	i Cliquez sur Ajouter des liens pour ajouter les autres liens.


	Afficher la liste des pages d’un site
	i Accédez au site pour lequel vous souhaitez afficher la liste des pages.
	i Dans le volet Lancement rapide, cliquez sur le lien Pages ou affichez le Contenu du site et cliquez sur la bibliothèque de pages nommée Pages du site.
	i Pour afficher une page, cliquez sur son nom.
	m La gestion des pages est identique à la gestion de fichiers d’une bibliothèque : vous pouvez les renommer, les copier, les supprimer...
	m Pour créer une nouvelle bibliothèque de pages, depuis la page d’accueil du site, choisissez l’option Liste dans la liste Créer. Pour ajouter des pages dans cette bibliothèque de pages, ouvrez-la et choisissez le type de page à créer dans ...

	Afficher une page Wiki moderne en mode Édition
	Pour modifier le contenu d’une page, il faut afficher la page en mode Édition.
	i Affichez la liste des pages puis cliquez sur la page à modifier (cf. Afficher la liste des pages d’un site).
	i Cliquez sur Modifier dans la barre des commandes.

	Modifier une section
	Pour chacune des sections d’une page, il vous est possible de la déplacer, de lui appliquer une autre disposition et de modifier le nombre de colonnes ou de la supprimer.
	i Affichez la page concernée en mode Édition (cf. titre précédent).
	i Cliquez sur un endroit vide de la section et utilisez les outils de la barre d’outils qui apparaît à gauche du cadre de la section :

	Gérer la publication des pages Wiki modernes
	La liste des pages propose les mêmes options qu’une bibliothèque de documents pour gérer les pages : vous pouvez les copier, les partager, les supprimer, consulter l’historique, etc. en utilisant les mêmes procédures.
	Nous vous présentons dans ce titre les procédures spécifiques à la publication et à l’accès de ces pages : publier une page, ajouter le lien d’une page au volet Lancement rapide, ajouter une page aux actualités, envoyer une page par courri...
	Publier une page
	La publication d’une page la rend visible à tous les utilisateurs du site.
	i Depuis la liste des pages, sélectionnez la page à publier puis cliquez sur l’option Publier.
	i Depuis la page en mode édition : cliquez sur Publier ou Publier les actualités ou Republier ou Mettre à jour les actualités.

	Choisir l’emplacement d’affichage d’une page
	Pour effectuer les procédures suivantes, la page concernée doit avoir été au préalable publiée.
	i Depuis la liste des pages, cliquez sur le nom de la page pour l’afficher.
	i Cliquez sur Promouvoir dans la barre de commandes.
	i Choisissez une des options :
	Ajouter la page à la navigation : pour ajouter le lien d’accès à la page dans le volet Lancement rapide.
	Publier en tant qu’actualité sur ce site : pour afficher la page sur la page d’accueil SharePoint et celle du site (dans l’encadré Actualités).
	Envoyer par courrier : pour envoyer le lien de la page par e-mail aux destinataires de votre choix.
	Enregistrer en tant que modèle de page : pour enregistrer la page comme modèle et pouvoir ainsi l’utiliser pour créer d’autres pages.


	Créer et gérer les pages Wiki classiques
	Créer une nouvelle page
	i Affichez la liste des Pages en cliquant sur le lien dans le volet Lancement rapide.
	i Ouvrez la liste Nouveau et choisissez l’option Page Wiki.
	i Saisissez son nom dans la zone Nom de la nouvelle page et cliquez sur Créer.
	i Complétez la page : saisie et mise en valeur du texte, insertion d’objets, etc. (cf. sous-titres suivants).
	i Cliquez ensuite sur la partie supérieure du bouton Enregistrer.

	Afficher une page en mode Édition
	Pour modifier le contenu d’une page, il faut afficher la page en mode Édition.
	i Depuis la liste des pages, cliquez sur le nom de la page concernée pour l’ouvrir.
	i Cliquez sur le bouton MODIFIER, en haut et à droite de la page, pour l’ouvrir en mode Édition.

	Choisir la disposition d’une page
	Avant de réaliser la saisie du contenu de la page, vous pouvez choisir la disposition des cadres et le nombre de colonnes.
	i Sur la page en mode Édition, activez, si besoin, l’onglet FORMAT DU TEXTE du ruban.
	i Cliquez sur le bouton Disposition du texte et sur la disposition attendue.

	Saisie et mise en valeur du texte
	La saisie et la mise en valeur des caractères s’effectuent de la même manière que dans un traitement de texte traditionnel.
	i Pour saisir du texte, cliquez à l’endroit où la saisie doit apparaître et saisissez le texte sans vous préoccuper des fins de ligne. Pour changer de paragraphe, appuyez sur la touche E.
	i Pour modifier la mise en valeur d’un texte, sélectionnez-le puis utilisez les outils des groupes Police, Paragraphe et Styles de l’onglet FORMAT DU TEXTE du ruban.

	Enregistrer les modifications d’une page
	i Pour enregistrer la page sans quitter le mode Édition, sur la liste du bouton Enregistrer, choisissez l’option Enregistrer et conserver la modification.
	i Pour enregistrer et fermer la page, cliquez sur Enregistrer.
	m Si vous essayez d’atteindre un autre endroit du site alors qu’une page est ouverte en mode Édition, un message s’affichera si des modifications n’ont pas été enregistrées pour vous proposer de le faire.

	Insérer des images
	i Sur la page, en mode Édition, cliquez à l’endroit où l’image doit être insérée.
	i Pour insérer une image stockée sur votre ordinateur, cliquez sur l’onglet INSÉRER et sur le bouton Image puis sur l’option À partir de l’ordinateur.
	i Cliquez sur Parcourir pour accéder au dossier où se trouve l’image puis double cliquez sur l’icône du fichier.
	i Si l’image importée est une nouvelle version d’un fichier image existant dans la bibliothèque SharePoint de destination, laissez cochée l’option Ajouter en tant que nouvelle version aux fichiers existants afin que le fichier importé rempl...
	i Dans la liste Bibliothèque de destination, choisissez la bibliothèque dans laquelle l’image sera stockée.
	i Cliquez sur OK.

	Gérer les images
	i Pour remplacer une image par une autre, sélectionnez-la puis utilisez le bouton Changer d’image de l’onglet IMAGE et suivez la même procédure que celle vue précédemment.
	i Pour modifier la taille d’une image, faites glisser les poignées latérales de l’image pour modifier sa largeur ou sa hauteur et ses poignées de coin pour modifier à la fois sa hauteur et sa largeur sans déformer l’image.
	i Pour modifier précisément la taille d’une image, cliquez sur l’onglet IMAGE et précisez une valeur, en pixels, dans les zones Taille horizontale et Taille verticale.
	i Pour déplacer une image, faites-la glisser à l’endroit souhaité.
	i Pour copier l’image, faites-la glisser à l’endroit voulu tout en maintenant la touche C. Relâchez ensuite le bouton de la souris puis la touche.
	i Pour supprimer une image, sélectionnez-la et appuyez sur la touche S.

	Insérer un tableau
	i Sur la page, en mode Édition, cliquez à l’endroit où le tableau doit être inséré.
	i Cliquez sur l’onglet INSÉRER et sur le bouton Tableau.
	i Déplacez (sans cliquer) le pointeur de la souris sur la grille pour sélectionner le nombre de lignes et de colonnes du tableau.
	i Cliquez pour insérer le tableau.
	i Saisissez les données du tableau.
	i Pour modifier le tableau, utilisez les outils des onglets DISPOSITION DU TABLEAU et CRÉATION.
	m Vous pouvez également utiliser l’option Insérer un tableau du bouton Tableau et saisir le Nombre de colonnes et le Nombre de lignes dans les zones correspondantes.
	A Pour ajouter un tableau, vous pouvez également copier un tableau de Word ou d’Excel et le coller dans la page. Le tableau pourra être modifié de la même façon.

	Insérer un lien hypertexte
	Dans une page Wiki classique, vous pouvez insérer des liens vers des adresses de pages web mais également vers une autre page ou vers un autre fichier. S’il s’agit d’un fichier, vous pourrez choisir les personnes autorisées à l’ouvrir et ...
	Pour éviter les erreurs de saisie et faciliter l’insertion du lien, nous vous conseillons d’afficher la page web ou le site vers lequel le lien devra pointer et copier le contenu de la barre d’adresses. Concernant l’insertion d’un lien ver...
	i Sur la page, en mode Édition, sélectionnez le texte sur lequel un lien hypertexte doit être associé ou cliquez à l’endroit où le lien doit être inséré.
	i Cliquez sur l’onglet INSÉRER puis sur Lien ou utilisez le raccourci C K.
	i Saisissez, si besoin, le texte à afficher puis, dans la zone Adresse, indiquez l’adresse du lien ou coller l’adresse précédemment copiée.
	i Cliquez sur OK.
	m Un lien hypertexte est automatiquement inséré lorsqu’une adresse Internet est saisie.

	Modifier un lien hypertexte
	i Sur la page, en mode Édition, cliquez dans le texte du lien hypertexte à modifier.
	i Cliquez sur l’onglet LIEN.
	i Pour modifier l’adresse URL et/ou sa Description, réalisez les modifications dans les zones de saisie correspondantes du groupe Propriétés du ruban.
	i Activez l’option Ouvrir dans un nouvel onglet si la page du lien ne doit pas s’afficher sur la même page du navigateur mais dans un nouvel onglet.
	i Si le lien est associé à un fichier, activez l’option Afficher l’icône pour faire précéder le nom du lien de l’icône correspondant à l’application du fichier.
	i Pour supprimer un lien, cliquez dans le texte du lien puis, sur l’onglet LIEN, cliquez sur Supprimer le lien.

	Insérer un lien Wiki
	Un lien Wiki est similaire à un lien hypertexte, il permet de créer un lien vers une page, une bibliothèque ou une liste du site. La technique décrite ne nécessite pas de renseigner l’adresse URL de la page contrairement à l’insertion d’u...
	i Pour insérer un lien, cliquez à l’endroit où le lien doit être inséré et saisissez deux crochets ouvrants.
	i Pour insérer un lien vers une page existante, cliquez sur le nom de la page dans la liste puis appuyez sur E pour refermer les doubles crochets.
	i Pour insérer un lien vers une bibliothèque ou une liste, cliquez sur Liste.
	Cliquez sur le nom de la bibliothèque ou la liste souhaitée. Appuyez ensuite sur E ou saisissez ensuite deux crochets fermants.
	A Pour modifier le texte du lien qui sera affiché, saisissez à gauche des deux crochets fermants une barre verticale (|) et le texte de remplacement.
	m Pour afficher les pages qui possèdent un lien vers la page active, cliquez sur l’onglet PAGE puis sur Liens entrants.

	Insérer un composant WebPart
	Un composant WebPart est un élément qui permet d’afficher un contenu provenant de différentes sources comme des bibliothèques, des listes, des calendriers ou des contacts. Les composants proposés par défaut dépendent du type de site créé.
	i Sur la page, en mode Édition, cliquez à l’endroit où le composant doit être inséré.
	i Cliquez sur l’onglet INSÉRER et sur le bouton Composants WebPart.
	i Sélectionnez une catégorie puis, dans le volet central, cliquez sur le composant à ajouter puis sur le bouton Ajouter.


	Ajouter le lien d’une page au volet Lancement rapide
	Cette procédure ajoute le lien d’une page au volet Lancement rapide afin de pouvoir y accéder plus facilement.
	i Affichez la liste des pages en cliquant sur le lien Pages du volet Lancement rapide.
	i Sélectionnez la page et, dans la liste de l’outil Autres actions , choisissez l’option Ajouter à la navigation.
	m Si la page est ouverte, vous pouvez alors cliquer sur Promouvoir (en haut de la page) et choisir, dans le volet qui s’affiche, l’option Ajouter à la navigation.

	Définir une page en tant que page d’accueil du site
	La page d’accueil (nommée Home.aspx) est la première page du site qui s’affiche. À la création d’un site, une page d’accueil standard est proposée. Cette page peut être modifiée ou supprimée mais vous pouvez utiliser cette technique p...
	i Depuis la liste des pages, cliquez sur l’outil correspondant à la page qui remplacera la page d’accueil et choisissez l’option Définir en tant que page d’accueil.

	Présentation générale
	Structure d’une équipe
	Accéder et découvrir l’application Teams
	i Depuis votre espace Microsoft 365, cliquez sur le lanceur d’applications et sur l’application Teams.
	i Pour retirer une de ces icônes, affichez son menu contextuel (clic droit) et choisissez l’option Détacher.
	i Pour ajouter une autre icône, cliquez sur et sur l’application à ajouter en tant qu’icône puis affichez son menu contextuel et choisissez l’option Épingler.

	Modifier le thème de l’application
	i Cliquez sur l’icône de l’utilisateur connecté, en haut de la fenêtre, et choisissez l’option Paramètres.
	i Dans la catégorie Général de la fenêtre Paramètres, choisissez un autre thème : Foncé ou Contraste élevé.
	i Fermez ensuite la fenêtre Paramètres.

	Modifier l’image de son profil
	La photo de votre profil est celle qui a été définie pour toutes vos applications Microsoft 365. Vous pouvez la supprimer ou la remplacer par une autre ; le changement s’appliquera à l’ensemble des applications Microsoft 365. Selon les restri...
	i Pour modifier ou supprimer l’image de son profil, cliquez sur l’icône de l’utilisateur connecté, en haut de la fenêtre, et cliquez sur la photo ou les initiales de l’utilisateur.
	i Pour ajouter une image ou pour la remplacer par une autre, cliquez sur Télécharger une photo puis double cliquez sur le fichier Image. Cliquez ensuite sur Enregistrer.
	Pour supprimer l’image, cliquez sur Supprimer l’image puis sur Enregistrer.
	i Cliquez sur Fermer.

	Modifier son statut de disponibilité
	Vous pouvez définir manuellement votre statut de disponibilité pour contrôler la façon dont les personnes pourront vous contacter ou non. Par défaut, votre statut est Disponible lorsque vous êtes connecté à Microsoft Teams ; un rond vert appa...
	i Pour modifier votre statut de disponibilité, cliquez sur l’icône de l’utilisateur connecté, en haut de la fenêtre, et ouvrez la liste Disponible.
	i Choisissez une des options :
	Disponible : pour pouvoir être contacté par des utilisateurs.
	Occupé : pour ne pas être contacté mais continuer à recevoir les notifications.
	Ne pas déranger : pour ne pas être contacté et ne pas recevoir les notifications.
	De retour bientôt : pour informer vos interlocuteurs que vous êtes momentanément absent(e).
	Apparaître absent : lorsque vous avez besoin de travailler sans répondre immédiatement.
	i Pour revenir au statut automatique géré par Microsoft Teams, cliquez sur Rétablir le statut.
	m Lors d’une communication audio ou vidéo, votre indicateur de présence devient rouge comme pour Occupé et le statut Appel en cours est indiqué.
	A Lorsque votre statut est défini sur Ne pas déranger, vous pouvez toujours recevoir les notifications de conversations, d'appels et de mentions des contacts en ajoutant leur nom à la liste Gérer l’accès prioritaire (icône de l’utilisateur ...


	Ajouter un message de statut
	Votre statut de disponibilité peut être associé à un message personnel qui apparaîtra lorsque votre icône sera pointée ainsi que dans la liste de l’application Contacts, sur votre carte de visite et dans les flux d’activités de vos contacts.
	i Pour renseigner le message associé à votre statut de disponibilité, cliquez sur l’icône de l’utilisateur connecté, en haut de la fenêtre, et sur l’option Définir le message de statut.
	i Saisissez le texte du message (280 caractères maximum) ; vous pouvez mentionner une personne en ajoutant le symbole @ puis en saisissant les premiers caractères de son prénom, choisissez ensuite son nom dans la liste qui s’affiche.
	i Cochez l’option Afficher lorsque des personnes m’envoient un message si vous souhaitez que le message de statut apparaisse au-dessus de la zone de saisie d’un message lorsqu’un utilisateur vous envoie un message ou lorsqu’il vous mentionne.
	i Pour déterminer la durée d’affichage de ce message, ouvrez la liste Effacer le message de statut après et choisissez une option :
	Jamais : pour ne pas définir de limitation de durée.
	1 heure ou 4 heures : pour que le message soit effacé après une ou quatre heures.
	Aujourd’hui : pour que le message soit affiché jusqu’à minuit.
	Cette semaine : pour que le message soit affiché jusqu’au dimanche à minuit.
	Personnalisé : pour choisir la date ou l’heure d’expiration du message.
	i Cliquez sur Terminé.
	i Pour modifier ou supprimer le message de statut, cliquez sur l’icône de l’utilisateur connecté.
	i Pour supprimer le message, cliquez sur l’outil visible en regard de la date d’expiration.
	Pour modifier le message, cliquez sur l’outil . Réalisez les modifications souhaitées puis cliquez sur Terminé.

	Suivre le statut de disponibilité d'une personne
	Cette fonctionnalité permet d’être averti lorsqu’un utilisateur apparaît comme Disponible ou Hors connexion.
	i Cliquez sur l’icône de l’utilisateur connecté, en haut de la fenêtre, et choisissez l’option Paramètres.
	i Sélectionnez la catégorie Notifications puis cliquez sur le bouton Gérer les notifications, en bas du volet droit.
	i Dans la zone Ajouter des personnes, saisissez le nom ou le prénom de l’utilisateur dont vous souhaitez suivre le statut et sélectionnez-le dans la liste qui s’affiche.
	i Si besoin, ajoutez ainsi d’autres utilisateurs.
	i Fermez ensuite la fenêtre Paramètres.

	Utiliser la zone de recherche de commandes
	La zone Recherchez ou tapez une commande vous permet non seulement d’effectuer une recherche d’éléments (message, fichier ou membre) mais également d’exécuter des commandes Teams comme, par exemple, afficher la liste de vos fichiers récent...
	Rechercher un message, un fichier ou un membre
	i Saisissez, dans la zone Recherchez ou tapez une commande, le nom de l’élément recherché puis appuyez sur E pour lancer la recherche.
	i Selon le type d’éléments recherché, cliquez sur l’onglet Messages, Personnes ou Fichiers pour afficher les résultats correspondants.
	i Pour fermer la recherche, cliquez sur l’outil .

	Utiliser une commande Teams
	i Cliquez dans la zone Recherchez ou tapez une commande et saisissez une barre oblique /.
	i Sélectionnez la commande souhaitée et, si besoin, complétez-la puis appuyez sur E.


	Paramétrer les notifications
	i Cliquez sur l’icône de l’utilisateur connecté, en haut de la fenêtre, et sélectionnez l’option Paramètres.
	i Dans le volet gauche de la fenêtre Paramètres, choisissez la catégorie Notifications.

	Introduction
	Créer une équipe
	Plusieurs méthodes sont proposées pour créer une équipe. Vous pouvez créer :
	i Dans la barre latérale gauche, cliquez sur Équipes puis, en bas du volet central, cliquez sur Rejoindre ou créer une équipe.
	i Dans le volet droit, cliquez sur Créer une équipe.
	Créer une nouvelle équipe
	i Cliquez sur Créer une équipe à partir de zéro.
	i Choisissez le type d’équipe à créer : Privé pour limiter son accès aux membres autorisés ou Publique pour ne pas limiter son accès et la rendre accessible à tout utilisateur de votre organisation.
	i Dans le formulaire qui s’affiche, saisissez le Nom de l’équipe et éventuellement sa Description dans les zones correspondantes.
	i Cliquez sur le bouton Créer.
	i Dans la fenêtre Ajouter des membres, renseignez, dans la zone de saisie, le nom de la personne à ajouter (il peut s’agir de contacts, de groupes ou de liste de distribution).
	Lorsque le nom d’une personne s’affiche dans la liste, sélectionnez-le puis cliquez sur Ajouter. Répétez l’opération pour chaque utilisateur à ajouter à l’équipe.



	Par défaut, tous les utilisateurs ajoutés ont le statut Membre :
	i Si vous souhaitez qu’un des membres soit Propriétaire de l’équipe, choisissez l’option correspondante dans la liste associée à l’utilisateur.

	Ce statut peut être modifié ultérieurement.
	i Cliquez sur Fermer.

	Le nom de l’équipe créée est désormais visible dans le volet central ; par défaut, le canal Général a été ajouté à cette équipe. La page d’accueil du canal s’affiche dans le volet droit ; il est composé de trois onglets : Public...
	Créer une équipe à partir d’un groupe Microsoft 365
	Vous devez être propriétaire du groupe Microsoft 365 que vous souhaitez utiliser pour créer l’équipe.
	i Cliquez sur Créer à partir de... puis sur Groupe Office 365.


	Le symbole représenté par un cadenas indique que le groupe est privé ; les nouvelles équipes basées sur un groupe privé sont alors privées.
	i Sélectionnez le groupe puis cliquez sur Créer.

	L’équipe créée reprend le nom du groupe Microsoft 365 choisi ainsi que les membres qui le composent et leurs autorisations.
	Créer une équipe à partir d’une équipe existante
	i Cliquez sur Créer à partir de… puis sur Équipe.
	i Sélectionnez l’équipe souhaitée.


	L’équipe choisie est alors dupliquée. Le formulaire qui s’ouvre vous permet de modifier les informations relatives à l’équipe dupliquée :
	i Réalisez les modifications souhaitées : Nom de l’équipe, Description, Confidentialité et choisissez les éléments à inclure.
	i Cliquez sur Créer.
	i Dans la fenêtre Ajouter des membres, renseignez, dans la zone de saisie, le nom des personnes à ajouter (il peut s’agir de contacts, de groupes ou de liste de distribution).
	Lorsque le nom d’une personne s’affiche dans la liste, sélectionnez-le puis cliquez sur Ajouter. Répétez l’opération pour chaque utilisateur à ajouter à l’équipe.
	i Lorsque tous les membres de l’équipe ont été ajoutés, cliquez sur Fermer.
	Créer une équipe à l’échelle de l’organisation
	i Cliquez sur Créer une équipe à partir de zéro.
	i Cliquez sur À l’échelle de l’organisation.
	i Modifiez éventuellement le nom de l’équipe et la description.
	i Cliquez sur Créer.

	Accéder à la liste des équipes
	i Cliquez sur l’icône Équipes dans la barre latérale gauche.


	La liste des équipes s’affiche dans le volet central de l’application ; les équipes que vous avez créées et celles dont vous êtes membre apparaissent dans la liste Vos équipes ; si des équipes ont été masquées, elles sont visibles dans ...
	i Pour masquer l’une ou l’autre de ces listes, cliquez sur le nom de la liste ou sur le symbole qui précède son nom ; pour afficher les équipes d’une des listes masquées, cliquez sur le nom de la liste ou sur le symbole .
	Afficher le tableau de bord de toutes les équipes
	i En bas du volet central, cliquez sur l’outil Gérer les équipes .


	La liste des équipes que vous avez créées et celles dont vous faites partie s’affiche dans le volet principal. Pour chaque équipe, leur nom, leur description, si vous en êtes propriétaire ou membre (colonne Appartenance), leur nombre de membr...
	L’onglet Analyse donne accès à l’activité des équipes.
	Dans la liste Autres options d’une équipe, vous retrouvez toutes les options permettant de modifier les paramètres de l’équipe :
	Afficher/masquer une équipe
	Si vous travaillez avec de nombreuses équipes, vous pouvez choisir de masquer celles que vous n’utilisez pas régulièrement afin de faciliter l’accès aux autres équipes utilisées plus régulièrement.
	i Pour masquer une équipe, cliquez sur l’outil Autres options de l’équipe et sur l’option Masquer.


	L’équipe est ajoutée à la liste Équipes masquées du volet central.
	i Pour afficher une équipe, si besoin, cliquez sur la liste Équipes masquées pour visualiser les équipes masquées.
	Cliquez sur l’outil Autres options de l’équipe et sur l’option Afficher.
	Modifier le nom, la description ou la confidentialité d’une équipe
	Vous devez être propriétaire de l’équipe pour effectuer ces modifications.
	i Affichez la liste des équipes (icône Équipes dans la barre latérale gauche).
	i Cliquez sur l’outil Autres options de l’équipe concernée et sur l’option Modifier l’équipe.
	i Éventuellement, modifiez le Nom de l’équipe et/ou sa Description en effectuant les modifications dans les zones correspondantes.
	i Pour rendre Privée ou Publique une équipe, choisissez l’option souhaitée dans la liste Confidentialité.
	i Cliquez ensuite sur Terminé.

	Modifier l’image d’une équipe
	i Affichez la liste des équipes (icône Équipes).
	i Cliquez sur l’outil Autres options de l’équipe concernée et sur l’option Gérer l’équipe.
	i Dans le volet principal, cliquez sur l’outil situé sur le logo de l’équipe.
	i Cliquez ensuite sur Télécharger une photo et double cliquez sur le fichier image.
	i Cliquez sur Enregistrer puis sur Fermer.
	m Pour supprimer l’image, cliquez sur l’outil de la photo puis sur Supprimer. Validez ensuite en cliquant sur Enregistrer puis Fermer.

	Modifier les paramètres d’une équipe
	Via les paramètres d’une équipe, le propriétaire de l’équipe a la possibilité de modifier l’image associée à une équipe, gérer les autorisations des membres, activer ou désactiver les mentions destinées aux équipes et aux canaux et ...
	i Affichez la liste des équipes (icône Équipes) puis cliquez sur l’outil Autres options de l’équipe et choisissez l’option Gérer l’équipe.
	i Dans le volet principal, cliquez sur l’onglet Paramètres.
	i Cliquez sur la catégorie des paramètres à modifier.


	La catégorie Image de l’équipe permet de modifier l’image associée au nom de l’équipe :
	Les paramètres de la catégorie Autorisations des membres vous permettent de désactiver les autorisations accordées par défaut aux membres telles que la création et la mise à jour des canaux, l’ajout et la suppression d’applications, d’on...
	Les paramètres de la catégorie Autorisations invité vous permet d’autoriser les membres invités (externes à l’entreprise) à créer, modifier et/ou supprimer des canaux :
	Les paramètres de la catégorie @mentions proposent d’activer ou de désactiver la mention d’équipe ou de canaux dans les messages publiés :
	La catégorie Code d’équipe permet de générer le code que vous pourrez ensuite envoyer aux utilisateurs qui souhaitent rejoindre l’équipe :
	Les paramètres de la catégorie Outils amusants permettent d’activer ou de désactiver l’insertion d’emojis, de GIF animés (via le site Giphy) et d’autocollants dans les messages publiés.
	Les paramètres de la catégorie Balises permettent de choisir les membres qui seront autorisés à ajouter des balises (cf. Créer des balises) :
	Créer des balises
	Une balise permet de regrouper plusieurs personnes sous un nom que vous pourrez ensuite utiliser dans les mentions dans une conversation, les personnes ajoutées à une balise seront alors notifiées de la mention. Une balise peut être également ut...
	i Affichez la liste des équipes (icône Équipes).
	i Cliquez sur l’outil Autres options de l’équipe concernée et sur l’option Gérer les balises.
	i Cliquez sur Créer un mot-clé.
	i Saisissez le nom de la balise dans la première zone de saisie.
	i Dans la zone Ajouter des contacts, saisissez le nom de chaque utilisateur à associer à la balise ; les utilisateurs doivent faire partie de l’équipe.
	i Cliquez sur Créer puis fermez la fenêtre Gérer les balises.
	i Pour modifier une balise, cliquez sur l’outil Autres options de l’équipe concernée et sur l’option Gérer les balises.
	Cliquez sur la balise à modifier.
	A Pour associer un utilisateur à une balise, vous pouvez également, dans la liste des membres d’une équipe, cliquer sur l’outil qui apparaît dans la colonne Balises puis l’associer à une balise existante ou à une nouvelle balise.

	Supprimer une équipe
	Seuls les propriétaires de l’équipe sont habilités à la supprimer. La suppression d’une équipe supprime également l’ensemble de ses conversations, fichiers et pages Wiki ainsi que le groupe Microsoft 365 associé à l’équipe.
	i Affichez la liste des équipes (icône Équipes).
	i Cliquez sur l’outil Autres options de l’équipe concernée et sur l’option Supprimer l’équipe.
	i Dans le message de confirmation qui s’affiche, cochez l’option Je comprends que tout sera supprimé puis cliquez sur Supprimer l’équipe.

	Gérer les membres d’une équipe
	Afficher les membres d’une équipe
	i Cliquez sur l’icône Équipes dans la barre latérale gauche puis sur l’outil Autres options de l’équipe concernée et sur l’option Gérer l’équipe.
	i Si besoin, cliquez sur l’onglet Membres.

	Modifier le rôle d’un membre
	Il existe deux rôles : Propriétaire et Membre. Par défaut, l’utilisateur ayant créé l’équipe a le statut de Propriétaire et les utilisateurs ajoutés ont le statut de Membre. Si l’équipe a été créée à partir d'un groupe Microsoft 3...
	Les propriétaires d’équipe disposent de toutes les autorisations quant à la gestion de l’équipe et des membres. Les membres peuvent quitter l’équipe, ajouter et supprimer des canaux et des onglets.
	Le propriétaire de l’équipe peut choisir un des membres pour devenir co-propriétaire de l’équipe. Une équipe peut avoir jusqu’à 100 propriétaires maximum.
	i Affichez, si besoin, les membres de l’équipe (cf. sous-titre précédent).
	i Dans la colonne Rôle, ouvrez la liste de l’utilisateur auquel vous souhaitez assigner le rôle de Propriétaire et choisissez l’option correspondante.

	Ajouter un membre
	Cette procédure vous permet d’ajouter des utilisateurs de votre organisation à une équipe ; il peut s’agir d’un utilisateur unique mais également les membres d’un groupe Microsoft 365 ou d’une liste de distribution.
	i Affichez, si besoin, les membres de l’équipe (cf. sous-titre Afficher les membres d’une équipe).
	i Cliquez sur le bouton Ajouter un membre.



	Vous pouvez également choisir l’option Ajouter des membres de la liste Autres options de l’équipe (icône Équipes - liste des équipes dans le volet central).
	i Dans la zone de saisie, saisissez le nom, ou une partie du nom, de la personne à ajouter et cliquez sur son nom lorsqu’il apparaît dans la liste. Cliquez ensuite sur Ajouter. Répétez cette même procédure pour ajouter des membres supplément...

	Si vous souhaitez ajouter tous les membres d’un groupe Microsoft 365 ou d’une liste de distribution, saisissez dans ce cas le nom du groupe ou de la liste de distribution.
	i Cliquez ensuite sur Fermer.
	Rejoindre une équipe
	Rechercher et rejoindre une équipe publique
	Cette procédure permet de rechercher une équipe publique et d’en devenir membre, aucune demande d’approbation, ni invitation n’est nécessaire ; les équipes privées, quant à elles, ne peuvent pas être recherchées, vous devez recevoir une...
	i Si besoin, affichez la liste des Équipes en cliquant sur l’icône correspondante dans la barre latérale gauche.
	i En bas du volet central, cliquez sur Rejoindre ou créer une équipe.



	Une liste d’équipes peut vous être suggérée dans le volet principal.
	i Si l’équipe recherchée est proposée, pointez sa vignette puis cliquez sur Rejoindre l’équipe.
	Dans le cas contraire, cliquez dans zone Rechercher des équipes du volet principal et saisissez le nom, ou une partie du nom, de l’équipe recherchée puis appuyez sur E pour afficher les résultats de la recherche.
	i Pointez la vignette de l’équipe à rejoindre et cliquez sur Rejoindre l’équipe.
	m Pour rechercher une équipe, vous pouvez également, dans la zone Recherchez ou tapez une commande, saisir /rejoindre et appuyer sur E pour afficher les résultats de la recherche.
	Envoyer un code ou un lien d'accès à une équipe
	Pour générer le code d’accès à une équipe, vous devez être propriétaire de l’équipe.
	i Pour obtenir le code d’accès dans la liste des équipes, cliquez sur l’outil Autres options de l’équipe concernée et sur l’option Gérer l’équipe.
	Cliquez sur l’onglet Paramètres du volet central.
	Cliquez sur la catégorie Code d’équipe puis sur le bouton Générer.
	Cliquez sur l’outil Copier et collez le code dans un e-mail, ou dans un autre emplacement, pour le communiquer aux personnes souhaitant rejoindre l’équipe.
	i Pour obtenir le lien d’accès, dans la liste des équipes, cliquez sur l’outil Obtenir un lien vers l’équipe.
	Cliquez ensuite sur le bouton Copier.
	Collez ensuite le lien à l’emplacement souhaité pour le transmettre aux personnes souhaitant rejoindre l’équipe.

	Rejoindre une équipe à l'aide d'un code
	i Si besoin, affichez la liste des Équipes en cliquant sur l’icône correspondante dans la barre latérale gauche.
	i En bas du volet central, cliquez sur Rejoindre ou créer une équipe.
	i Dans la zone de saisie Entrer le code, saisissez le code qui a été fourni.
	i Cliquez ensuite sur Rejoindre l’équipe.
	m Les invités ne peuvent pas participer à une équipe via un code.

	Rejoindre une équipe à l'aide d'un lien
	i Pour rejoindre une équipe via un lien, copiez et collez le lien qui vous a été transmis dans la barre d’adresse d’un navigateur Internet ou cliquez sur le lien.
	m Les invités ne peuvent pas participer à une équipe via un lien.

	Quitter une équipe
	Le(s) propriétaire(s) de l’équipe et les membres peuvent décider à tout moment de quitter une équipe. Si vous êtes le seul propriétaire de l’équipe, vous devez au préalable désigner un autre propriétaire pour pouvoir quitter l’équip...
	i Affichez la liste des équipes (icône Équipes).
	i Cliquez sur l’outil Autres options de l’équipe concernée et choisissez l’option Quitter l’équipe.
	i Cliquez ensuite sur le bouton Quitter l’équipe du message de confirmation qui s’affiche.

	Créer un canal
	Les canaux permettent de subdiviser une équipe par thème : service, sujet ou projet par exemple et d’y apporter des informations complémentaires. Vous pouvez ajouter, supprimer ou modifier des canaux à tout moment. Les canaux peuvent être priv...
	Chaque canal dispose de ses propres conversations, fichiers et pages Wiki. La création d’un canal crée automatiquement un dossier différent dans la bibliothèque de documents partagés du site SharePoint associé à l’équipe.
	Vous pouvez ajouter jusqu’à 200 canaux par équipe, y compris les canaux supprimés qui peuvent être restaurés dans un délai de 30 jours. Les propriétaires de l’équipe peuvent créer de nouveaux canaux et autoriser ou non les membres à les...
	i Pour créer un canal, sélectionnez, si besoin, dans la barre latérale gauche, l’icône Équipes puis cliquez sur l’outil Autres options de l’équipe à laquelle vous souhaitez créer un canal et choisissez l’option Ajouter un canal.


	Vous pouvez également choisir l’option Gérer l’équipe dans la liste Autres options de l’équipe puis, sur l’onglet Canaux, cliquer sur le bouton Ajouter un canal.
	i Saisissez le nom du canal et éventuellement une description.
	i Ouvrez la liste Confidentialité et choisissez l’option Standard pour le rendre accessible à tous les membres de l’équipe ou l’option Privé pour restreindre son accès à une partie des membres.
	i Si vous avez choisi la confidentialité Standard, cochez éventuellement l’option Afficher automatiquement ce canal dans la liste des canaux de tous les membres.
	i Cliquez sur Ajouter.
	Si vous avez choisi la confidentialité Privé, cliquez sur Suivant. Dans la fenêtre Ajouter des membres au canal, saisissez le nom de chaque membre autorisé à accéder à ce canal et cliquez sur Ajouter après chaque saisie. Cliquez ensuite sur T...

	Une fois créée, la page du canal s’affiche ; son nom apparaît dans le volet central et à la suite du canal Général de l’équipe. S’il s’agit d’un canal Privé, un cadenas apparaît en regard de son nom :
	Lorsque le canal est privé, l’outil affiche les membres qui ont accès à ce canal.
	Créer des onglets
	Chaque canal a ses propres onglets. L’onglet Publications donne accès aux discussions de l’équipe via ce canal, l’onglet Fichiers, aux fichiers partagés et l’onglet Wiki donne accès aux pages wiki créées pour le canal.
	Vous pouvez créer des onglets supplémentaires pour ainsi donner accès au contenu d’un fichier (du canal ou d’un autre canal de la même équipe ou d’une autre équipe dont vous faites partie), à la bibliothèque de documents d’un site Sha...
	i Pour créer un onglet supplémentaire, sélectionnez l’icône Équipes dans la barre latérale gauche.
	i Sélectionnez ensuite le canal de l’équipe auquel vous souhaitez ajouter des onglets.
	i À droite de la barre d’onglets du volet principal, cliquez sur l’outil Ajouter un onglet .
	i Pour donner accès à un fichier (Word, Excel, PowerPoint, OneNote, Forms ou PDF), choisissez l’application correspondante.


	Sur cet exemple, l’application PowerPoint a été choisie :
	Modifiez éventuellement le Nom de l’onglet puis accédez à l’emplacement où se trouve le fichier à ajouter ; si le fichier se trouve dans un autre canal de l’équipe, cliquez sur l’outil puis cliquez sur le nom du canal pour afficher ses ...
	Cliquez ensuite sur le nom du fichier.
	i Pour donner accès à une bibliothèque SharePoint, cliquez sur l’icône SharePoint.
	Dans la liste des sites SharePoint de l’organisation qui s’affichent, choisissez celui dans lequel se trouve la bibliothèque et cliquez sur Suivant.
	Sélectionnez ensuite la bibliothèque de documents puis cliquez sur Suivant.
	i Cliquez sur le bouton Enregistrer.

	Le nouvel onglet créé apparaît à la suite des autres onglets.
	i Pour renommer ou supprimer un onglet, cliquez, si besoin, sur l’onglet puis ouvrez la liste associée et choisissez l’option Renommer ou Supprimer.
	m Depuis la liste des fichiers, vous pouvez également choisir d’ajouter un fichier en tant qu’onglet (cf. Transformer un fichier en onglet du chapitre Fichiers Teams).
	Afficher la liste des canaux
	i Sélectionnez l’icône Équipes dans le volet latéral gauche.
	i Pour afficher la liste des canaux d’une équipe dans le volet central, pointez, si besoin, le nom de l’équipe pour laquelle vous souhaitez afficher les canaux et cliquez sur qui apparaît à gauche du nom de l’équipe.
	i Pour afficher la liste des canaux dans le volet principal, cliquez sur l’outil Autres options de l’équipe et choisissez l’option Gérer l’équipe. Cliquez ensuite sur l’onglet Canaux du volet central.

	Renommer un canal ou modifier sa description
	i Pour modifier un canal, pointez le canal à modifier dans le volet central puis cliquez sur l’outil Autres options qui s’affiche et choisissez l’option Modifier canal. Apportez les modifications souhaitées puis cliquez sur Enregistrer.
	i Pour supprimer un canal, choisissez l’option Supprimer canal dans la liste de l’outil Autres options . Cliquez ensuite sur le bouton Effacer du message de confirmation qui s’affiche.


	La suppression d’un canal supprime également toutes les conversations qui lui étaient associées. Les fichiers seront néanmoins conservés dans la bibliothèque de documents partagés du site SharePoint associé à l’équipe.
	Afficher/masquer un canal
	i Sélectionnez l’icône Équipes dans le volet latéral gauche.
	i Pour masquer un canal, cliquez sur l’outil Autres options du canal et sur l’option Masquer.


	Dans le volet central, le nombre de canaux masqués est indiqué ; sur cet exemple, 2 canaux ont été masqués :
	i Pour afficher à nouveau un canal masqué, cliquez sur l’indication du nombre de canaux masqués puis pointez le canal à réafficher et cliquez sur l’outil Afficher .
	Épingler un canal
	Cette fonctionnalité facilite l’accès aux canaux que vous utilisez régulièrement : les canaux épinglés apparaissent en haut de la liste du volet central.
	i Sélectionnez l’icône Équipes dans le volet latéral gauche.
	i Cliquez sur l’outil Autres options du canal et sur l’option Épingler.


	Les canaux épinglés apparaissent dans la liste Épinglées en haut du volet central ; sur cet exemple, 3 canaux d’équipes différentes sont épinglés :
	i Pour retirer un canal de la liste Épinglées, cliquez sur l’outil Autres options du canal et sur l’option Détacher.
	Activer les notifications d’un canal
	L’activation des notifications pour un canal vous permet d’être averti des nouvelles discussions et réponses dans ce canal ainsi que des nouvelles mentions.
	i Sélectionnez l’icône Équipes dans le volet latéral gauche.
	i Pour être prévenu des nouvelles discussions, ouvrez la liste Toutes les nouvelles publications et choisissez l’option correspondant à l’emplacement de ces notifications : Bannière et flux ou Uniquement dans le flux.
	i Pour pouvoir prendre connaissance des réponses données aux discussions, cochez l’option Inclure toutes les réponses.
	i Pour être prévenu lorsque le canal est mentionné, ouvrez la liste Mentions du canal et choisissez l’emplacement de ces notifications ou choisissez l’option Désactivé si vous ne souhaitez pas recevoir de notifications.
	i Cliquez sur Enregistrer.

	Copier le lien d’accès à un canal
	i Sélectionnez l’icône Équipes dans le volet latéral gauche.
	i Cliquez sur l’outil Autres options du canal et sur l’option Obtenir un lien vers le canal.
	i Cliquez sur Copier puis collez le lien à l’emplacement souhaité (dans un e-mail, sur la page d’un site, dans la liste d’un dossier partagé, etc.).

	Copier l’adresse e-mail d’un canal
	i Sélectionnez l’icône Équipes dans le volet latéral gauche.
	i Pointez le nom du canal dans le volet central puis cliquez sur l’outil Autres options et choisissez l’option Obtenir l’adresse e-mail.
	i Cliquez sur le lien paramètres avancés.
	i Choisissez l’option correspondant à l’autorisation à définir :
	Tout le monde peut envoyer des e-mails à cette adresse : pour autoriser tous les utilisateurs (membres ou non de l’équipe et les invités) à envoyer des e-mails au canal.
	Membres de cette équipe uniquement : pour limiter l’envoi d’e-mails aux seuls membres de l’équipe.
	Uniquement les e-mails envoyés à partir des domaines suivants : pour n’autoriser que les e-mails de domaines spécifiques que vous renseignez dans la zone de saisie, en séparant chaque domaine par une virgule.
	i Cliquez sur Enregistrer.
	i Pour copier l’adresse afin de la communiquer ou pour envoyer un e-mail aux membres du canal, cliquez sur l’outil Autres options du canal et sur l’option Obtenir l’adresse e-mail. Cliquez ensuite sur le bouton Copier.
	Collez l’adresse à l’emplacement souhaité ou pour envoyer un e-mail au canal, ouvrez votre messagerie et collez l’adresse copiée dans la zone des destinataires.
	m Pour supprimer l’accès à cette adresse e-mail, choisissez l’option Obtenir l’adresse e-mail dans la liste Autres options du canal puis cliquez sur le lien Supprimer l’adresse e-mail. Cliquez ensuite sur Supprimer du message de confirmation.

	Activer et gérer la modération d'un canal
	En tant que propriétaire d’équipe, vous pouvez activer la modération d’un canal public et choisir les membres modérateurs qui seront en charge de contrôler le partage d’informations et déterminer si les membres d’une équipe peuvent ré...
	Lorsque la modération a été activée pour un canal, seuls les modérateurs peuvent commencer de nouvelles publications dans ce canal. Ils peuvent également ajouter et supprimer des membres d’équipe comme modérateurs d’un canal. Les proprié...
	i Sélectionnez l’icône Équipes dans le volet latéral gauche.
	i Cliquez sur l’outil Autres options du canal et sur l’option Gérer le canal.
	i Dans le volet principal, ouvrez la liste Modération du canal et choisissez l’option Activée.
	i Pour choisir les membres de l’équipe qui seront modérateurs, cliquez sur le bouton Gérer.
	Dans la fenêtre Ajouter et supprimer des modérateurs qui s’affiche, commencez à saisir le nom d’un membre dans la zone Tapez le nom d’un contact et sélectionnez son nom lorsqu’il apparaît dans la liste. Répétez cette opération pour ch...
	Cliquez sur Terminé.


	Les noms des membres choisis comme modérateur et le propriétaire apparaissent sous l’intitulé Qui sont les modérateurs ? ; vous pouvez pointer leur nom pour afficher le détail de la liste :
	i Choisissez ensuite, dans le cadre Autorisations des membres de l’équipe, les actions autorisées ou non par les membres.
	Description
	Afficher la liste des fichiers d’un canal
	Les fichiers partagés d’une équipe sont stockés dans les canaux ; la liste de ces fichiers sera différente selon le canal dans lequel ils ont été stockés néanmoins, quel que soit le canal, les fichiers sont partagés avec tous les membres d...
	i Cliquez sur l’icône Équipes dans la barre latérale gauche.
	i Dans le volet central, sélectionnez le canal dans lequel se trouvent les fichiers partagés que vous souhaitez consulter puis, dans le volet principal, cliquez sur l’onglet Fichiers.

	Afficher la liste de tous les fichiers
	Cette procédure permet d’afficher tous les fichiers Teams de l’ensemble des équipes. Vous pouvez également afficher les fichiers de votre espace de stockage OneDrive Entreprise.
	i Cliquez sur l’icône Fichiers dans la barre latérale gauche ; si l’icône Fichiers n’est pas proposée dans la barre latérale, cliquez sur puis sur la vignette Fichiers.
	i Pour trier la liste des fichiers, cliquez sur l’en-tête de colonne correspondant au type de tri à réaliser.
	i Pour ouvrir un fichier, cliquez sur son nom (cf. Modifier un fichier).

	Importer des fichiers dans un canal
	Fichiers provenant de son poste de travail
	i Dans la liste des fichiers du canal, vérifiez qu’aucun élément ne soit sélectionné puis, dans la barre de commandes, ouvrez la liste Charger et choisissez l’option Fichiers pour importer un ou plusieurs fichiers ou l’option Dossier pour ...
	i Sélectionner le ou les fichiers à importer ou le dossier puis cliquez sur le bouton Ouvrir (s’il s’agit de fichiers) ou Importer (s’il s’agit d’un dossier).

	Fichiers provenant de son espace OneDrive
	i Cliquez sur l’icône Fichiers dans la barre latérale gauche (ou dans la liste puis, dans le volet central, sélectionnez l’espace de stockage OneDrive.
	i Dans le volet principal, sélectionnez le ou les fichiers que vous souhaitez importer dans un canal.
	i Dans la barre des commandes, cliquez sur Copier.
	i Dans le volet gauche de la fenêtre qui s’ouvre, cliquez sur Parcourir les canaux et les équipes.
	i Dans le volet droit, cliquez sur l’équipe du canal dans lequel vous souhaitez copier les fichiers puis cliquez sur le canal.
	i Cliquez ensuite sur le bouton Copier.
	m Vous pouvez également copier des fichiers d’une bibliothèque de documents SharePoint dans un canal : depuis la bibliothèque de documents, sélectionnez le ou les fichiers puis, dans la barre de commandes ou dans la liste Autres actions , chois...


	Déplacer ou copier des fichiers dans un autre canal ou sur OneDrive
	i Sélectionnez les fichiers à déplacer ou à copier.
	i Dans la barre de commandes, cliquez sur Déplacer ou Copier.
	i Pour déplacer ou copier les fichiers dans un autre canal, cliquez sur l’outil , visible à gauche du canal ouvert, puis cliquez sur le nom du canal de destination ou cliquez à nouveau sur  pour accéder à la liste des équipes et cliquez ensui...
	Pour les déplacer ou les copier dans votre espace OneDrive Entreprise, sélectionnez OneDrive dans le volet gauche et, si besoin, cliquez sur le nom du dossier de destination.
	i Selon le cas, cliquez sur Déplacer ou Copier.

	Modifier un fichier
	Cette procédure s’applique aux fichiers créés avec une application Office (Word, Excel, PowerPoint ou OneNote).
	Vous pouvez modifier un fichier en l’ouvrant directement dans l’application Teams ou dans l’application online correspondante ou bien dans l’application Office du poste de travail.
	i Sélectionnez le fichier à modifier puis cliquez sur Ouvrir dans la barre de commandes.
	i Pour modifier le fichier dans l’application online correspondante, choisissez l’option Ouvrir dans Nom de l’application Online.
	Pour le modifier dans l’application du poste, choisissez l’option Ouvrir dans Nom de l’application.
	Pour le modifier dans l’application Teams, choisissez l’option Modifier dans Teams.
	i Réalisez les modifications souhaitées et, si l’enregistrement n’est pas automatique, enregistrez-les puis fermez l’application ; si vous avez choisi de le modifier dans Teams, cliquez sur l’icône Équipes pour revenir à la liste des fic...

	Épingler des fichiers
	Pour accéder plus rapidement aux fichiers que vous utilisez régulièrement, vous pouvez les épingler.
	i Dans la liste des fichiers du canal, ouvrez la liste du fichier en cliquant sur l’outil et choisissez l’option Épingler en tête de liste.
	i Pour ne plus épingler un fichier, affichez son menu contextuel (clic droit), pointez l’option Modifier les éléments épinglés et choisissez l’option Détacher.

	Transformer un fichier en onglet
	Cette fonctionnalité ajoute un fichier en tant que nouvel onglet au canal afin que son contenu soit accessible via cet onglet.
	i Dans la liste des fichiers du canal, sélectionnez le fichier concerné et, dans la barre de commandes, cliquez sur Transformer en onglet.

	Introduction
	Envoyer un message public
	Les messages publics sont des messages que vous envoyez à l’ensemble des membres d’une équipe dans un canal ou, si le canal est privé, aux membres autorisés à accéder au canal. Cette technique permet de créer une nouvelle conversation ; po...
	i Affichez la liste des équipes (icône Équipes).
	i Dans le volet central, sélectionnez le canal de l’équipe dans lequel le message sera consultable.
	i Dans le volet principal, cliquez sur l’onglet Publications.
	i Dans la zone de saisie Démarrer une conversation, visible en bas du volet principal, saisissez le texte du message ; pour passer à la ligne, utilisez le raccourci sE.
	i Pour envoyer votre message, appuyez sur la touche E ou cliquez sur l’outil Envoyer .

	Envoyer un message privé
	Les messages privés sont des messages que vous envoyez à une ou plusieurs personnes spécifiques que vous choisissez. Il peut s'agit de personnes internes à votre organisation ou externes (selon les droits définis par l'administrateur).
	i Cliquez sur l’outil Nouvelle conversation , à gauche de la zone de recherche, en haut de la fenêtre.
	i Si la personne est proposée dans la liste des conversations récentes (onglet Récentes du volet central ou dans la liste de l’onglet Contacts, double cliquez sur son nom pour démarrer une conversation avec cette personne.
	Pour plus de détails sur l’ajout de contacts, vous pouvez vous reporter au titre Afficher ou ajouter des contacts.

	i Si la personne (ou le groupe) n’est pas proposée dans ces listes, dans la zone À, du volet principal, saisissez le nom de la personne ou du groupe auquel vous souhaitez envoyer le message.
	i Pour ajouter un ou plusieurs autres participants, saisissez leur nom dans la zone À.
	i Pour nommer cette conversation de groupe, cliquez sur l’outil Créer une conversation du groupe, à droite de la zone À.
	i Saisissez le nom que vous souhaitez donner à cette conversation dans la zone Nom de groupe.
	i Dans la zone Saisissez un message, saisissez le texte du message à envoyer puis appuyez sur la touche E ou cliquez sur l’outil pour l’envoyer.
	A Pour envoyer un message à une personne, vous pouvez également pointer sa photo (ou ses initiales) et saisir le texte du message dans la zone Envoyer un message à Nom de l’utilisateur.

	Ajouter un sujet
	L’ajout d’un sujet à un message, disponible uniquement pour les conversations publiques, permet de le distinguer des autres et de le retrouver plus facilement.
	i Dans la barre d’outils située sous la zone de saisie du message, cliquez sur l’outil Format .
	i Saisissez le sujet du message dans la zone Ajouter un sujet.

	Mentionner un membre, une équipe, un canal ou les membres d’une balise
	Dans un message privé ou public, il vous est possible de mentionner une personne, une équipe (pour mentionner tous les membres de l’équipe), un canal (utile pour les canaux privés, pour mentionner uniquement les membres ayant accès au canal) o...
	La mention d’équipe ou de canal est effective uniquement si le propriétaire de l’équipe a activé les notifications @équipe et @canal (cf. Modifier les paramètres d’une équipe du chapitre Équipes et membres).
	i Dans le texte d’un message, saisissez un arobase @.
	i Si la personne à mentionner est présente dans la liste, cliquez sur son nom ; dans le cas contraire, saisissez le nom de la personne, de l’équipe, du canal ou de la balise et choisissez-le lorsqu’il s’affiche dans la liste.

	Appliquer des mises en valeur
	i Affichez la barre d’outils de mise en forme en cliquant sur l’outil dans la barre d’outils visible sous la zone Démarrer une conversation d'une conversation d'équipe ou dans la zone Saisissez un message d'une conversation privée.
	i Sélectionnez le texte du message à mettre en forme puis utilisez les outils de la barre d’outils pour appliquer les attributs souhaités.

	Définir la priorité d’un message
	Dans les messages des conversations d’équipe ou privées, vous pouvez définir un message comme étant important ; dans les messages des conversations privées, vous pouvez indiquer qu’un message est urgent afin que le ou les destinataires du me...
	i Dans le message d’une conversation d’équipe, affichez la barre d’outils de mise en forme en cliquant sur l’outil dans la barre d’outils visible sous la zone Démarrer une conversation.
	Ouvrez le menu Autres options et choisissez l’option Marquer comme important.
	i Dans le message d’une conversation privée, cliquez sur l’outil Définir les options de remise dans la barre d’outils visible sous la zone Saisissez un message.
	Choisissez l’option Important.
	i Dans un message d’une conversation privée, pour indiquer au(x) destinataire(s) que le message est urgent, cliquez sur l’outil Définir les options de remise dans la barre d’outils visible sous la zone Saisissez un message.
	Choisissez l’option Urgent.

	Envoyer un fichier
	Dans une conversation d’équipe, il vous est possible de joindre à un message un fichier provenant de votre poste de travail, de votre espace OneDrive Entreprise ou d’un canal d’une des équipes. Dans ce dernier cas, un lien d’accès au fich...
	Les fichiers provenant de votre espace de stockage OneDrive Entreprise et de votre poste de travail seront ensuite copiés dans la bibliothèque SharePoint de l’équipe après leur envoi.
	i Dans une conversation d’équipe : dans la barre d’outils visible sous la zone Démarrer une conversation, cliquez sur l’outil Joindre .
	Dans une conversation privée : dans la barre d’outils visible sous la sone Saisissez un message, cliquez sur l’outil Joindre .
	i Selon l’emplacement du fichier et le type de conversation, choisissez dans la liste une des options :
	Dans la liste des fichiers proposés, sélectionnez le fichier puis cliquez sur le bouton Charger une copie.
	Si le fichier est présent dans les fichiers du canal de la conversation, sélectionnez-le ; s’il est présent dans un autre canal ou dans une autre équipe, cliquez sur l’outil une fois pour afficher les canaux de l’équipe ou deux fois pour a...
	Cliquez ensuite sur le bouton Partager un lien.
	Si besoin, ouvrez le dossier dans lequel se trouve le fichier en cliquant sur son nom puis sélectionnez le fichier et cliquez sur le bouton Charger une copie.
	i Si besoin, saisissez un message puis envoyez-le.

	Ajouter un emoji, un GIF animé ou un autocollant
	i Dans la zone de texte du message, cliquez sur l’outil :
	pour ajouter un emoji.
	pour ajouter un GIF animé (Giphy).
	pour ajouter un Autocollant.
	i Cliquez ensuite sur le symbole ou l’image à ajouter.

	Envoyer un compliment
	Cette nouvelle fonctionnalité permet de féliciter ou gratifier un membre de votre équipe. Les compliments peuvent être envoyés depuis un message d’une conversation d’équipe ou d’une conversation privée. La personne complimentée doit fai...
	i Dans la zone de saisie de votre message d’une conversation d’équipe ou privée, cliquez sur l’outil Praise .
	i Cliquez sur le badge à associer au compliment que vous souhaitez envoyer.
	i Dans la zone À, commencez par saisir le nom de la personne à laquelle vous destinez le compliment et sélectionnez son nom dans la liste lorsqu’il apparait. Pour ajouter des personnes supplémentaires, répétez cette même procédure.
	i Éventuellement, saisissez un complément de message dans la zone Note (facultatif).
	i Cliquez sur le bouton Aperçu.
	i Cliquez ensuite sur le bouton Envoyer.

	Publier une annonce
	Contrairement à une conversation classique via laquelle un échange est nécessaire, la publication d’une annonce a pour objectif de communiquer une information.
	La publication d’une annonce est disponible uniquement lors de conversations dans un canal d’équipe. Afin d’attirer l’attention de vos interlocuteurs, des mises en forme spécifiques de texte et d’arrière-plan sont proposées pour ce type...
	i Dans la zone de saisie de votre message d’une conversation d’équipe, cliquez sur l’outil Format visible sous la zone Démarrer une conversation.
	i Ouvrez la liste Nouvelle conversation et choisissez l’option Annonce.
	i Saisissez l’intitulé de l’annonce dans la zone Tapez un titre. Renseignez un sous-titre dans la zone Ajouter un sous-titre et saisissez le texte de l’annonce dans la zone de saisie Tapez votre annonce.
	i Pour modifier la mise en forme du texte, utilisez les outils de la barre d’outils (cf. Appliquer des mises en valeur).
	i Pour modifier la couleur d’arrière-plan, cliquez sur l’outil visible dans la zone du titre de l’annonce.
	Choisissez un des modèles de couleurs proposés.
	i Pour ajouter une image ou une photo comme arrière-plan, cliquez sur l’outil .
	Dans la fenêtre qui s’affiche, cliquez sur le lien Charger une image.
	Accédez au dossier d’enregistrement de l’image sur votre ordinateur puis double cliquez sur son icône.
	i Cliquez ensuite sur le bouton Terminé.

	Autoriser uniquement les modérateurs à répondre à ses messages
	Par défaut, tous les membres de l’équipe (pour un canal public) ou seulement les membres autorisés à accéder au canal peuvent répondre aux messages que vous envoyez depuis les publications du canal. Avant d’envoyer le message, vous pouvez a...
	i Dans la zone de saisie de votre message d’une conversation d’équipe, cliquez sur l’outil Format visible sous la zone Démarrer une conversation.
	i Ouvrez la liste Tout le monde peut répondre et choisissez Vous et les modérateurs peuvent répondre.
	i Rédigez ensuite votre message et envoyez-le.

	Publier un message dans plusieurs canaux
	Par défaut, les messages envoyés dans une publication de canal est visible par tous les membres d’une même équipe si le canal est public ou uniquement par les membres autorisés à accéder au canal lorsque ce dernier est privé. Cette procédu...
	i Dans la zone de saisie de votre message d’une conversation d’équipe, cliquez sur l’outil Format visible sous la zone Démarrer une conversation.
	i Cliquez sur le lien Publier dans plusieurs canaux et sur le bouton Sélectionner des canaux qui apparaît.
	i Dans la fenêtre Choisir les canaux qui s’affiche, sélectionnez les canaux dans lesquels vous souhaitez publier votre message.
	i Cliquez sur le bouton Mettre à jour.
	i Rédigez ensuite votre message et envoyez-le pour le publier dans les canaux choisis.

	Consulter et répondre à un message
	Consulter les messages privés et continuer une conversation
	i Dans la barre latérale gauche, cliquez sur l’icône Conversation.
	i Pour consulter le message d’une conversation, cliquez sur la conversation concernée dans le volet central.
	i Pour continuer la conversation, cliquez dans la zone Saisissez un message du volet principal et saisissez le texte du message à envoyer.
	i Cliquez ensuite sur l’outil ou appuyez sur la touche E pour l’envoyer.

	Consulter les messages publics de l’équipe
	i Affichez la liste des équipes en cliquant sur l’icône Équipes.
	i Sélectionnez le canal pour lequel vous souhaitez afficher les messages et, si besoin, dans le volet principal, cliquez sur l’onglet Publications.
	m Pour consulter les messages que vous avez envoyés au groupe, cliquez sur l’icône Activité dans la barre latérale gauche puis ouvrez la liste du volet central et choisissez l’option Mon activité.

	Répondre à un message public
	i Cliquez sur Répondre visible sous le message auquel vous souhaitez répondre.
	i Cliquez ensuite dans la zone Répondre qui s’affiche et saisissez le texte de votre réponse.
	i Appuyez sur la touche E ou cliquez sur l’outil pour l’envoyer.

	Utiliser le Lecteur immersif pour la lecture d’un message
	Cette fonctionnalité permet d’écouter un message texte.
	i Accédez au message à écouter.
	i Pointez le message et cliquez sur l’outil Autres options qui apparaît dans le coin supérieur droit du message puis choisissez l’option Lecteur immersif.
	i Pour configurer le lecteur, utilisez les outils suivants :
	i Cliquez sur l’outil Lire pour lancer la lecture du texte. Pour mettre en pause la lecture, cliquez sur l’outil puis cliquez à nouveau sur l’outil Lire pour la reprendre.
	i Une fois la lecture du texte terminée, cliquez sur l’outil Quitter pour revenir à la liste des messages.


	Modifier ou supprimer un message
	Pour modifier ou supprimer un message, vous devez être l’expéditeur du message. Les messages des conversations d’équipe (ou de canaux privés) et privées peuvent être modifiées ou supprimées.
	i Pour modifier ou supprimer un message, pointez le message concerné et cliquez sur l’outil Autres options qui apparaît dans le coin supérieur droit du message.
	i Pour modifier le texte du message, choisissez l’option Modifier. Effectuez ensuite les modifications souhaitées puis cliquez sur l’outil Terminé .
	i Pour supprimer un message, choisissez l’option Supprimer.

	Enregistrer un message
	Les conversations d’équipe (ou de canaux privés) et privées peuvent être enregistrées afin de les consulter ultérieurement. Vous pouvez enregistrer vos propres messages ou les messages d’un autre expéditeur.
	i Accédez au message à enregistrer.
	i Pointez le message et cliquez sur l’outil Autres options qui apparaît dans le coin supérieur droit du message puis choisissez l’option Enregistrer ce message
	i Pour afficher la liste des messages enregistrés, cliquez sur l’icône de l’utlisateur connecté, en haut et à droite de la fenêtre, et choisissez l’option Enregistré.
	i Pour consulter un des messages enregistrés, sélectionnez-le dans le volet central pour afficher son contenu dans le volet principal.
	i Pour retirer un message de la liste des messages enregistrés, cliquez sur l’outil correspondant.

	Réagir à un message
	i Pour indiquer qu’un message vous plaît, pointez le message et cliquez sur un des pictogrammes qui apparaissent dans le coin supérieur droit du message.
	i Pour retirer une appréciation, cliquez sur le pictogramme que vous avez choisi.

	Afficher/ajouter et gérer la liste des contacts
	Il est conseillé de compléter votre liste de contacts afin de faciliter l’envoi de messages privés ou d’appels audio ou vidéo.
	Afficher la liste des contacts
	i Pour afficher la liste des contacts, cliquez sur l’icône Appels dans la barre latérale gauche ou dans la liste Autres applications ajoutées .
	i Dans le volet central, cliquez sur Contacts pour afficher, dans le volet principal, la liste de vos contacts.

	Ajouter/supprimer des contacts
	i Pour créer un nouveau contact, dans le volet principal, cliquez sur le bouton Ajouter un contact.
	i Saisissez le nom, le numéro de téléphone ou l’adresse de message du contact à ajouter ; il peut s’agit d’un contact externe à votre entreprise si votre administrateur a autorisé les contacts externes.
	i Cliquez sur Ajouter.
	i Complétez le formulaire en renseignant le nom complet du contact et, éventuellement, le nom de sa société et son titre puis cliquez sur Ajouter.
	i Pour supprimer un contact, cliquez sur l’outil du contact à supprimer et choisissez l’option Supprimer le contact.
	Cliquez ensuite sur le bouton Confirmer du message qui s’affiche.

	Ajouter un contact à la liste Numérotation rapide
	La liste Numérotation rapide propose un accès rapide à vos contacts réguliers. La vue de cette liste affiche vos contacts sous forme de vignette sur laquelle les icônes d’appel sont proposées.
	i Pour ajouter un contact à la liste Numérotation rapide, affichez la liste des contacts puis cliquez sur l’outil du contact et choisissez l’option Ajouter à la numérotation rapide.
	i Pour afficher les contacts ajoutés à la numérotation rapide, sélectionnez Numérotation rapide dans le volet central.


	Lancer un appel audio ou vidéo
	i Pour lancer un appel, utilisez une des méthodes suivantes :
	i Si tel est le cas, pour autoriser votre navigateur à utiliser le micro et la webcam de votre ordinateur, cliquez, dans la barre d’adresse, sur l’outil visible à gauche ou à droite de l’adresse URL et sur le bouton Autoriser.
	i Pour mettre fin à l’appel, cliquez sur l’outil .

	Répondre à un appel audio ou vidéo
	Lorsqu’un interlocuteur vous appelle, une notification apparaît sur l’écran :
	i Cliquez sur l’outil pour répondre à l’appel et activer la vidéo.
	Cliquez sur l’outil pour répondre à l’appel sans activer la vidéo.
	Cliquez sur l’outil pour décliner l’appel.
	i Pour écouter les messages enregistrés dans votre messagerie vocale, cliquez sur l’icône Appels dans la barre latérale gauche (ou dans la liste ) et sur l’option Messagerie vocale dans le volet central.
	i Cliquez sur le message à écouter.
	Cliquez ensuite sur l’outil Lire .

	Consulter son flux ou son activité
	i Cliquez sur l’icône Activité dans la barre latérale gauche.
	Afficher le flux
	i Si besoin, pour afficher votre flux, ouvrez la liste du volet central et choisissez l’option Flux.
	i Pour filtrer la liste, cliquez sur l’outil Filtrer .
	Saisissez le filtre ou choisissez-le dans la liste de l’outil : Non lues, Mentions, Réponses, Réactions, Appel manqué, Messagerie vocale, Applications ou Tendances.

	Afficher son activité
	i Ouvrez la liste Flux du volet central et choisissez l’option Mon activité.


	Introduction
	Planifier une réunion d’équipe ou privée
	Le calendrier de l’application Teams utilisé pour planifier une réunion est connecté au calendrier de l’application Outlook : lorsque vous planifiez une réunion dans l’application Teams, elle est également visible dans le calendrier Outloo...
	i Pour planifier une réunion, utilisez une des méthodes suivantes :
	Cliquez sur l’icône Calendrier dans la barre latérale gauche puis sur le bouton Nouvelle réunion.
	Depuis une conversation privée, cliquez sur l’outil Planifier une réunion proposé sous la zone de saisie du message pour planifier une réunion avec les personnes participant à la conversation.
	Depuis une conversation d’équipe, cliquez sur l’outil Rejoindre maintenant , visible sous la zone de saisie du message, puis sur le lien Planifier une réunion pour planifier une réunion avec les membres de l’équipe ou du canal.
	Cliquez ou sélectionnez une plage horaire dans le calendrier (icône Calendrier dans la barre latérale gauche).
	i Renseignez l’intitulé de la réunion dans la zone Ajoutez un titre.
	i Si vous souhaitez inviter des personnes spécifiques et non tous les membres de l’équipe (ou d’un canal privé), saisissez, dans la zone Ajoutez des participants dont la présence est obligatoire, le nom ou le prénom de la première personne ...
	Répétez cette procédure pour chaque personne dont la présence à la réunion est obligatoire.
	Pour ajouter des participants dont la présence est facultative, cliquez sur le lien Présence facultative et ajoutez leur nom dans la zone Ajoutez les participants dont la présence est facultative.
	i À l’aide des listes de la section , choisissez la date ainsi que l’heure de début et de fin de la réunion.
	Si la réunion dure une ou plusieurs journées entières, activez l’option Journée entière et, si besoin, précisez la date de début et la date de fin.
	i S’il s’agit d’une réunion répétitive, ouvrez la liste de la section et choisissez une des options proposées : Tous les jours de la semaine (lun.-ven.), Tous les jours, Toutes les semaines, Mensuel, Tous les ans ou, pour déterminer la pé...
	Si vous avez choisi l’option Personnalisé, précisez, dans la fenêtre Périodicité personnalisée, les paramètres de périodicité.
	Cliquez sur Enregistrer.
	i Si vous souhaitez inviter tous les membres d’une équipe (ou ceux d’un canal privé), cliquez dans la zone Ajouter un canal puis cliquez sur le nom de l’équipe puis sur le nom du canal dans lequel la publication de la réunion apparaîtra.
	i Si besoin, précisez le lieu de la réunion dans la zone Ajoutez une position.
	i Éventuellement, saisissez des informations complémentaires dans la zone Saisir les informations de cette nouvelle réunion.
	i Cliquez sur Envoyer pour envoyer par e-mail l’invitation aux participants.
	i Pour modifier une réunion, cliquez sur son nom puis, une fois les modifications effectuées, cliquez sur Envoyer une mise à jour afin de prévenir les participants.
	i Pour supprimer une réunion, affichez le menu contextuel de la réunion (clic droit) et choisissez l’option Annuler.
	m Depuis l’application Calendrier d’Outlook Online, vous pouvez également planifier une réunion Teams avec des personnes spécifiques en activant l’option Réunion Teams dans le formulaire de création d’un rendez-vous.

	Accéder aux détails de la réunion
	i Pour accéder aux détails d’une réunion planifiée, utilisez une des méthodes suivantes :
	Cliquez sur l’icône Calendrier dans la barre latérale gauche puis sur l’intitulé de la réunion dans le calendrier.
	S’il s’agit d’une réunion privée : cliquez sur l’icône Conversation dans la barre latérale gauche puis, dans le volet central, sur la conversation portant le nom de la réunion.
	S’il s’agit d’une réunion d’équipe (ou de canal privé) : cliquez sur l’icône Équipes dans la barre latérale gauche puis, dans le volet central, sur le nom du canal dans lequel la réunion a été publiée.
	i Cliquez sur la réunion pour ouvrir son formulaire.

	Préparer une réunion en ligne
	Dès lors qu’une réunion a été planifiée, il vous est possible de préparer en amont les différents éléments qui seront utilisés pendant la réunion comme, par exemple, la présentation PowerPoint qui sera projetée, les fichiers qui seront...
	Préparation des fichiers partagés d’une réunion privée
	i Accédez aux détails de la réunion via l’icône Calendrier ou Conversation de la barre latérale gauche.
	i Dans le formulaire de la réunion ou dans le volet principal de la conversation, cliquez sur l’onglet Fichiers.
	i Cliquez ensuite sur le lien Partager et sur l’emplacement des fichiers à télécharger : OneDrive ou Charger à partir de mon ordinateur.
	i Sélectionnez le ou les fichiers puis cliquez sur Partager ou Ouvrir.

	Préparation des fichiers partagés d’une réunion d’équipe
	i Cliquez sur l’icône Équipes de la barre latérale gauche et, dans le volet central, sélectionnez le canal dans lequel la réunion a été publiée.
	i Dans le volet principal, cliquez sur l’onglet Fichiers.
	i Si besoin, complétez la liste en important les fichiers nécessaires à la réunion via la commande Charger (cf. Importer des fichiers dans un canal du chapitre Fichiers Teams).

	Préparer le bloc-notes partagé
	i Accédez au formulaire de la réunion (icône Calendrier - clic sur l’intitulé de la réunion) et cliquez sur l’onglet Notes de la réunion.
	i Cliquez sur le bouton Prendre des notes.
	i Saisissez ensuite les notes souhaitées puis cliquez sur Fermer.

	Préparer le tableau blanc
	Pendant une réunion, le tableau blanc est un espace partagé par tous les participants sur lequel chacun peut ajouter les annotations souhaitées (cf. Partager du contenu pendant une réunion).
	i Accédez au formulaire de la réunion (icône Calendrier - clic sur l’intitulé de la réunion) et cliquez sur l’onglet Tableau blanc.
	i Ajoutez les informations souhaitées puis cliquez sur Fermer.

	Envoyer des messages aux participants avant la réunion
	Pour préparer une réunion, vous pouvez à tout moment contacter les participants afin d’échanger des informations relatives à la réunion.
	i S’il s’agit d’une réunion privée : cliquez sur l’onglet Conversation dans la barre latérale gauche puis, dans le volet central, sur la conversation portant l’intitulé de la réunion.
	Saisissez le message à envoyer aux participants dans la zone Saisissez un message en bas du volet principal puis envoyez-le.
	i S’il s’agit d’une réunion d’équipe, cliquez sur l’icône Équipes dans la barre latérale gauche puis, dans le volet central, sélectionnez le canal dans lequel la réunion a été publiée.
	Dans le volet principal, cliquez dans la zone Répondre sous le message de la réunion.
	Saisissez votre message puis envoyez-le.
	m Quel que soit le type de réunion, vous pouvez également échanger des messages avec les participants de la réunion depuis le formulaire de la réunion (icône Calendrier - clic sur la réunion) via l’onglet Conversation.


	Répondre à une demande de réunion
	Depuis Microsoft Teams
	i Accédez au formulaire de la réunion via l’icône Calendrier dans la barre latérale gauche puis en cliquant sur l’intitulé de la réunion
	i En haut du volet, activez, si besoin, l’onglet Détails.
	i Ouvrez la liste RSVP.
	i Si vous souhaitez accompagner votre réponse d’un message destiné à l’organisateur, laissez active l’option Notifier l’organisateur et saisissez le message dans la zone Ajoutez un message (facultatif).
	i Pour Accepter la réunion, la Refuser ou l’accepter de façon Provisoire, cliquez sur l’outil correspondant.

	Depuis Outlook
	i Ouvrez le message d’invitation de la réunion.
	i Si vous souhaitez accompagner votre réponse d’un message destiné à l’organisateur, laissez active l’option Envoyer un courrier à l’organisateur et saisissez le message dans la zone Ajouter un message à Nom de l’organisateur (facultatif)
	i Pour accepter la réunion, cliquez sur le bouton Oui ; pour la refuser, cliquez sur le bouton Non ; pour l’accepter de façon provisoire, cliquez sur le bouton Peut-être.


	Rejoindre une réunion planifiée
	i S’il s’agit d’une réunion privée : cliquez sur l’onglet Conversation puis sur la conversation portant l’intitulé de la réunion dans le volet central.
	Cliquez sur le bouton Joindre en haut du volet principal.
	i S’il s’agit d’une réunion d’équipe, accédez au formulaire de la réunion (cf. Accéder aux détails de la réunion) puis cliquez sur le bouton Rejoindre.
	m Vous pouvez également cliquer sur le lien Rejoindre la réunion Microsoft Teams de l’e-mail envoyé par l’organisateur ou depuis votre calendrier Outlook.

	Démarrer une réunion d’équipe
	Une réunion d'équipe se tient en ligne dans un canal, vous pouvez facilement passer d'une conversation à une réunion à tout moment. Les réunions d'équipe sont des réunions ouvertes, de sorte que tous les membres de l'équipe peuvent s'y joindre.
	Les réunions d'équipe incluent le partage audio, vidéo et de bureau.
	i Affichez la liste des équipes (icône Équipes) et sélectionnez le canal dans lequel vous souhaitez démarrer la réunion.
	i Sous la zone de saisie Démarrer une conversation, cliquez sur l’outil Rejoindre maintenant .
	i Saisissez le sujet de la réunion puis cliquez sur le bouton Rejoindre maintenant.
	i Pour proposer à certains participants de rejoindre la réunion, affichez si besoin le volet des participants en cliquant sur l’outil puis saisissez le nom du participant dans la zone Inviter quelqu’un et sélectionnez-le lorsque son nom appara...

	Démarrer une réunion privée
	i Cliquez sur l’icône Conversation dans la barre latérale gauche.
	i Démarrez une Nouvelle conversation en cliquant sur l’icône , à gauche de la zone de recherche, en haut de la fenêtre.
	i Dans la zone À, du volet principal, saisissez le nom des personnes à inviter.
	i Cliquez ensuite dans la zone Saisissez un message en bas du volet central.
	i Cliquez sur l’outil Appel vidéo .

	Gérer la réunion
	Pendant la réunion, vous pouvez utiliser les outils suivants :
	i Pour mettre fin à la réunion, cliquez sur l’outil .

	Partager du contenu pendant une réunion
	Pendant le déroulé d’une réunion, l’organisateur et les participants désignés en tant que présentateurs peuvent partager une présentation PowerPoint, leur écran (ou seulement une fenêtre) ou un tableau blanc.
	i Au préalable, si vous êtes l’organisateur de la réunion, choisissez, parmi les participants, les personnes habilitées à partager du contenu :
	Cliquez sur l’outil pour afficher la liste des participants puis ouvrez la liste Autres options du participant et sélectionnez l’option Désigner comme présentateur.
	Fermez ensuite le volet des participants.
	i Pour partager du contenu, cliquez sur l’outil Partager .
	i Pour lancer le diaporama d’une présentation PowerPoint, cliquez sur la vignette du fichier si elle est présente dans le cadre PowerPoint, dans le cas contraire, cliquez sur Parcourir et choisissez l’emplacement du fichier : Parcourir les cana...
	Sélectionnez le fichier de la présentation puis cliquez sur le bouton Partager ou Ouvrir.
	Pour faire défiler les diapositives, cliquez sur la diapositive (ou d).
	Si besoin, pointez la partie inférieure de l’écran pour afficher la barre d’outils et utilisez les outils proposés :
	i Pour ouvrir le tableau blanc, cliquez sur la vignette Tableau blanc collaboratif Microsoft.
	Pour fermer le tableau blanc, pointez la partie inférieure du tableau blanc et cliquez sur le bouton Arrêter la présentation.
	i Pour partager l’ensemble des programmes ouverts sur votre bureau ou seulement une fenêtre, cliquez sur la vignette Bureau/fenêtre.
	Pour partager la totalité de votre écran, laissez actif l’onglet Tout l’écran et, si vous disposez de plusieurs écrans, cliquez sur la vignette de l’écran à partager ; pour partager uniquement une des fenêtres ouvertes de votre poste de ...
	Cliquez ensuite sur le bouton Partager.
	La fenêtre de votre bureau ou seulement celle que vous avez choisie s’affiche sur l’écran de tous les participants. Vous pouvez alors réaliser les actions que vous souhaitez montrer aux participants.
	Pour masquer temporairement la fenêtre ou le bureau, cliquez sur le lien Cacher de la barre d’outils visible en bas de l’écran ; cliquez à nouveau sur le lien Cacher pour réafficher la fenêtre ou le bureau.
	Pour mettre fin au partage de l’écran, cliquez sur le bouton Arrêter le partage.

	Introduction
	Compléter la page de l’onglet Wiki
	i Dans le volet central, sélectionnez le canal pour lequel vous souhaitez compléter la page de l’onglet Wiki.
	i Dans le volet principal, cliquez sur l’onglet Wiki.
	i Remplacez l’intitulé Nom de la page par le titre de la page et l’intitulé Section sans titre par le nom de la première section de la page.
	i Pour compléter la section, cliquez dans la zone Ajoutez votre contenu ici et saisissez le texte souhaité.
	i Pour ajouter des éléments ou modifier la mise en forme du texte saisi, sélectionnez- le et utilisez les outils de la barre d’outils.
	i Pour mentionner un membre de l’équipe, saisissez @ suivi de son nom.


	La personne mentionnée reçoit alors une notification dans son flux Activité et le symbole apparaît en regard de la section ; l’information apparaît dans le volet de conversation de la section.
	Ajouter une image
	i Pour ajouter une image, cliquez dans le texte de la section à l’endroit où l’image doit apparaître.
	i Dans la barre d’outils, cliquez sur l’outil Insérer une image .
	i Si l’image est stockée dans les fichiers d’un canal de l’équipe ou dans une autre équipe, choisissez l’option Parcourir les canaux et les équipes. Accédez à l’emplacement du fichier image en utilisant, si besoin, l’outil , visible...
	Si l’image est enregistrée dans votre espace de stockage OneDrive Entreprise, choisissez l’option OneDrive puis, après avoir sélectionné l’image, cliquez sur le bouton Insérer une image.
	Si l’image est enregistrée sur le poste de travail, choisissez l’option Charger à partir de mon ordinateur puis double cliquez sur le fichier image.
	i Pour modifier la taille de l’image, positionnez le pointeur de la souris sur le coin inférieur droit de l’image et faites glisser pour agrandir ou réduire l’image.

	Ajouter un tableau
	i Cliquez dans la page à l’endroit où vous souhaitez insérer un tableau.
	i Dans la barre d’outils, cliquez sur l’outil Insérer un tableau .
	i Pointez le nombre de cellules souhaité et cliquez pour insérer le tableau.
	i Renseignez le texte dans les cellules du tableau et utilisez les outils de la barre d’outils pour lui appliquer des attributs de mise en forme.
	i Pour insérer des lignes et des colonnes, utilisez l’outil ; pour les supprimer, utilisez l’outil .
	i Pour modifier la largeur de la colonne, faites glisser le trait vertical situé à droite de la colonne à ajuster.

	Ajouter un lien hypertexte
	Vous pouvez insérer dans une page Wiki un lien hypertexte vers une page web.
	i Cliquez à l’emplacement où vous souhaitez ajouter le lien ou sélectionnez le texte sur lequel le lien sera inséré.
	i Dans la barre d’outils, cliquez sur l’outil Insérer un lien .
	i Si besoin, renseignez le texte du lien qui s’affichera dans la page dans la zone Texte à afficher puis saisissez l’adresse URL du lien dans la zone Adresse.
	i Cliquez ensuite sur le bouton Insérer.

	Créer et gérer les sections
	i Pour créer une nouvelle section en fin de page, cliquez sur l’icône Ajouter une nouvelle section ici , située sous la dernière section de la page.
	Pour ajouter une nouvelle section au milieu d’une page, positionnez le pointeur de la souris entre les deux sections et cliquez sur l’icône Ajouter une nouvelle section ici .
	i Saisissez le nom de la section dans la zone Section sans titre et le contenu de la section dans la zone Ajoutez votre contenu ici.
	i Pour déplacer une section, cliquez dans le texte de la section à déplacer puis ouvrez la liste Autres options visible à droite de la section, et choisissez l’option Monter ou Descendre autant de fois que nécessaire.
	i Pour supprimer une section, cliquez dans le texte de la section à supprimer puis ouvrez la liste Autres options et choisissez l’option Supprimer. Cliquez ensuite sur le bouton Supprimer du message de confirmation qui s’affiche.

	Créer et gérer les pages
	i Pour créer une nouvelle page, cliquez sur l’outil Développer le menu Wiki et sur Nouvelle page, en bas du menu.
	i Renseignez ensuite le titre de la page dans la zone Nom de la page.
	i Pour déplacer une page, cliquez sur l’outil Développer le menu Wiki et sur l’outil Autres options de la page à déplacer puis choisissez l’option Monter ou Descendre.
	i Pour supprimer une page et ses sections, choisissez l’option Supprimer dans la liste de l’outil Autres options puis cliquez sur le bouton Supprimer du message de confirmation qui s’affiche.

	Naviguer entre les pages et les sections
	i Pour afficher une autre page ou une autre section, cliquez sur l’outil Développer le menu Wiki et sur le nom de la page ou de la section à afficher.
	i Cliquez ensuite en dehors du menu pour le masquer.

	Travailler à plusieurs sur une page
	Démarrer une conversation à propos d'une section Wiki
	i Lors de l’édition d’une page Wiki, affichez le volet de conversation en cliquant sur le titre de la section concernée et sur l’outil visible à droite du titre de la section.


	Le volet Conversation s’affiche à droite de la fenêtre :
	i Saisissez le texte du message dans la zone Démarrer une conversation et appuyez sur E ou sur l’outil pour le publier.

	Vous pouvez également mentionner une personne en faisant précéder son nom du symbole @.
	Vous disposez des mêmes outils que dans la fenêtre de conversation classique. Vous pouvez mettre en forme le texte du message, ajouter une image ou un fichier, etc.
	Tous les messages des utilisateurs envoyés pour une section de page sont répertoriés dans le volet.
	i Pour consulter les messages d’une autre section, cliquez sur l’outil correspondant à la section.
	Partager un lien vers une page ou une section
	i Pour partager un lien vers une page ou une section spécifique, affichez la liste des pages et des sections en cliquant sur l’outil Développer le menu Wiki .
	i Ouvrez la liste Autres options de la page ou de la section et choisissez l’option Copier le lien.


	Le lien est alors placé dans le Presse-papiers de Windows.
	i Collez le lien dans un e-mail par exemple pour l’envoyer aux destinataires de votre choix.
	m Vous pouvez créer un nouvel onglet Wiki en cliquant sur l’outil Ajouter un onglet , à droite de la barre d’onglets, et en choisissant l’application Wiki (cf. Créer des canaux et des onglets).
	Créer une page Wiki personnelle
	Il vous est possible de créer des notes privées dans une page Wiki personnelle qui ne sera pas partagée avec les autres membres de l'équipe.
	i Pour utiliser cette fonctionnalité, cliquez sur l'outil Autres applications ajoutées dans la barre latérale gauche et sélectionnez l'application Wiki.


	L'application s'ouvre et affiche votre première page de notes personnelle :
	L'utilisation de cette page est identique à celle d'une page Wiki d'équipe.
	Les onglets visibles dans la partie supérieure de la fenêtre vous permettent d'accéder rapidement à votre page Wiki personnelle (onglet Personnelles), aux pages Wiki récemment utilisées (onglet Récentes) ou à toutes les pages Wiki de vos équ...
	i Si vous avez activé l'onglet Toutes, cliquez ensuite sur le nom de l'équipe pour laquelle vous souhaitez afficher ou modifier la page Wiki.
	Introduction
	Accéder à l’application Planner
	i Depuis la page d’accueil Microsoft 365, ou dans la liste du Lanceur d’applications , cliquez sur Toutes les applications.
	i Cliquez sur l’application ou icône Planner .
	i Lors du premier lancement de l’application, la fenêtre de bienvenue s’affiche, faites défiler l’animation en cliquant sur . Puis, cliquez sur le bouton Créer un plan (cf. Créer un nouveau plan du chapitre Plans Planner) ou fermez la fenêtre

	Description de la fenêtre Planner
	Afficher tous les plans
	i Dans la fenêtre Planner, cliquez sur Centre du Planificateur pour afficher dans le volet principal les plans favoris, les plans récents et tous les plans.

	Introduction
	Créer un nouveau plan
	i Pour créer un plan, depuis la page d’accueil Planner, cliquez sur Nouveau plan dans le volet gauche.
	i Saisissez le nom à donner au plan dans la zone Nom du plan.
	i Dans le cadre Confidentialité, activez l’option Public si vous souhaitez que tous les membres de l’entreprise puissent suivre l’évolution du projet ou activez l’option Privé si seuls les membres de ce plan doivent y avoir accès.
	i Cliquez sur Options si vous souhaitez renseigner une description puis saisissez-la dans la zone Description du groupe.
	i Cliquez sur Créer un plan.

	Créer un plan à partir d’un groupe Microsoft 365
	i Depuis la page d’accueil Planner, cliquez sur Nouveau plan dans le volet gauche.
	i Saisissez son nom dans la zone Nom du plan.
	i Cliquez sur le lien Ajouter à un groupe Office 365 existant.
	i Dans la liste des groupes Microsoft 365 qui s’affiche, cliquez sur le groupe à associer au plan.
	i Cliquez ensuite sur Créer un plan.

	Ouvrir un plan
	i Depuis la page d’accueil Planner, pour accéder à un plan, sélectionnez Centre du Planificateur dans le volet gauche.
	i Cliquez sur le nom du plan à ouvrir dans le volet principal.

	Description de la fenêtre d’un plan
	Modifier le nom d’un plan
	Lorsque le nom d’un plan est renommé, le groupe Microsoft 365 auquel il est rattaché n’est pas renommé (cf. Modifier le nom du groupe Microsoft 365 et son statut de confidentialité).
	i Ouvrez le plan à renommer (cf. Ouvrir un plan).
	i Ouvrez le menu Plus et choisissez l’option Paramètres du plan.
	i Modifiez le nom du plan puis cliquez sur Enregistrer.

	Modifier le nom du groupe Microsoft 365 et son statut de confidentialité
	Lorsqu’un plan a été renommé, le groupe Microsoft 365 auquel il est associé n’est pas renommé, cette procédure permet d’attribuer le même nom du plan au groupe. Chaque plan hérite du statut de confidentialité de son groupe (Privé ou P...
	i Ouvrez le plan concerné par la modification (cf. Ouvrir un plan).
	i Ouvrez le menu Plus et choisissez l’option Paramètres du plan.
	i Dans la fenêtre Paramètres du plan, cliquez sur le lien Modifier le groupe.
	i Modifiez éventuellement le nom du groupe pour lui donner le même nom que le plan.
	i Pour choisir un autre statut de confidentialité, activez l’option Public ou Privé.
	i Cliquez sur Enregistrer.

	Ajouter des membres à un plan
	i Ouvrez le plan auquel vous souhaitez ajouter des membres (cf. Ouvrir un plan).
	i Dans la barre des commandes, ouvrez la liste Membres.
	i Cliquez dans la zone Entrez le nom d’un membre pour l’ajouter et saisissez le nom de la personne ; lorsque son nom s’affiche dans la liste, sélectionnez-le.
	i Utilisez cette même procédure pour ajouter les autres membres.
	i Pour supprimer un des membres ajoutés, cliquez sur l’outil Autres options associé à son nom puis sur Supprimer.
	i Cliquez ensuite à l’extérieur de la liste pour la masquer.

	Marquer un plan comme Favori
	Les plans ajoutés comme Favoris apparaissent dans la partie supérieure du Centre du Planificateur, ce qui permet d’y accéder plus rapidement.
	i Pour ajouter un plan comme Favori, depuis le Centre du Planificateur ou du tableau de bord du plan, cliquez sur l’outil Ajouter aux Favoris correspondant au plan.
	i Pour retirer un plan des Favoris, cliquez sur l’outil Supprimer des Favoris .

	Filtrer la liste des tâches d’un plan
	i Ouvrez le plan concerné (cf. Ouvrir un plan).
	i Dans la barre des commandes, ouvrez la liste Filtre.
	i Pour filtrer la liste des tâches par date d’échéance, choisissez une des options proposées du cadre Échéance :
	i Pour la filtrer selon la priorité, choisissez une des options proposées du cadre Priorité : Urgent, Important, Moyen ou Minimum.
	i Pour la filtrer selon leur Étiquette, le Compartiment ou Affectation, choisissez un des filtres proposés du cadre correspondant.
	i Pour filtrer selon un autre critère, saisissez le critère dans la zone Filtrer par mot clé.
	i Fermez ensuite la liste Filtre en cliquant à l’extérieur.
	i Pour effacer un filtre, ouvrez la liste Filtre et resélectionnez le filtre pour le désactiver.
	i Pour effacer tous les filtres, ouvrez la liste Filtre et cliquez sur le lien Effacer.

	Regrouper les tâches d’un plan par critère
	Par défaut, les tâches sont regroupées par compartiment.
	i Ouvrez le plan concerné (cf. Ouvrir un plan).
	i Dans la barre des commandes, ouvrez la liste Regrouper par Compartiment.
	i Choisissez un des critères proposés : Attribuée à, Avancement, Date d’échéance, Étiquettes ou Priorité.

	Copier un plan
	Lors de la copie d’un plan, une partie des éléments et paramètres sont copiés.
	i Depuis le Centre du Planificateur, cliquez sur l’outil du plan à copier et choisissez l’option Copier le plan.
	Ou, depuis le tableau de bord du plan, ouvrez le menu Plus et choisissez l’option Copier le plan.
	i Modifiez éventuellement le nom du plan copié.
	i Dans le cadre Confidentialité, choisissez le statut du plan : Public ou Privé.
	i Pour ajouter ou modifier une description, cliquez sur Options et saisissez-la dans la zone de saisie.
	i Cliquez sur Copier le plan.

	Supprimer ou quitter un plan
	Vous pouvez choisir de supprimer le plan et ses tâches sans supprimer le groupe Microsoft 365 auquel il appartient ou de choisir de le supprimer également ; dans ce dernier cas, tous les éléments du groupe : la boîte aux lettres du groupe, le si...
	Seul le propriétaire d’un plan peut le supprimer. Si des membres ne souhaitent plus appartenir à un plan, ils peuvent alors le quitter ; le plan ne sera alors plus proposé dans leur Centre du Planificateur.
	Les propriétaires de plan peuvent également quitter un plan au lieu de le supprimer mais ils doivent au préalable désigner un autre propriétaire (cf. Gérer les membres d’un groupe du chapitre Groupes Microsoft 365).
	i Ouvrez le plan à supprimer (cf. Ouvrir un plan).
	Supprimer un plan sans supprimer le groupe Microsoft 365
	i Dans le tableau de bord du plan, ouvrez le menu Plus et choisissez l’option Paramètres du plan.
	i Dans la fenêtre Paramètres du plan, cliquez sur le lien Supprimer ce plan.
	i Cochez l’option J’accepte que ce plan et que l’ensemble de ses tâches soient supprimés de façon définitive puis cliquez sur Supprimer.

	Supprimer un plan et le groupe Microsoft 365
	i Dans le tableau de bord du plan, ouvrez le menu Plus et choisissez l’option Paramètres du plan.
	i Dans la fenêtre Paramètres du plan, cliquez sur le lien Modifier le groupe.
	i Dans la fenêtre Modifier le groupe, cliquez sur le lien Supprimer le groupe.
	i Cochez l’option J’accepte que tout le contenu du plan et du groupe va être supprimé puis cliquez sur Supprimer.

	Quitter un plan
	i Dans le tableau de bord du plan, ouvrez le menu Plus et choisissez l’option Quitter le plan.


	Exporter un plan dans Excel
	Cette procédure exporte dans un nouveau classeur Excel la liste des tâches d’un plan ainsi que les informations de chacune des tâches :
	i Ouvrez le plan à exporter (cf. Ouvrir un plan).
	i Ouvrez le menu Plus et choisissez l’option Exporter le plan vers Excel.
	i Selon le navigateur Internet utilisé, choisissez d’ouvrir le fichier Excel ou de l’enregistrer.
	m Pour modifier le classeur Excel, lorsque ce dernier est ouvert, cliquez au préalable sur le bouton Activer la modification.

	Ajouter un plan à son calendrier Outlook
	Cette procédure ajoute toutes les tâches du plan dont les dates de début et d’échéance ont été renseignées dans votre calendrier Outlook, que les tâches vous aient été ou non affectées. Elle permet également d’obtenir le lien du cale...
	i Ouvrez le plan à ajouter (cf. Ouvrir un plan).
	i Ouvrez le menu Plus et choisissez l’option Ajouter un plan au calendrier Outlook.
	i Activez l’option Publier.
	i Cliquez sur le lien Ajouter à Outlook.
	i Modifiez, si besoin, le nom du calendrier.
	i Choisissez, dans la palette de couleurs Color, la couleur des tâches sur le calendrier.
	i Dans le cadre Charm, sélectionnez éventuellement l’icône qui représentera les tâches sur le calendrier.
	i Dans la liste Ajouter à, choisissez la section dans laquelle le calendrier du plan sera ajouté.
	i Cliquez sur Importer.
	i Fermez, si besoin, la fenêtre Ajouter un calendrier.

	Ajouter des tâches à un plan
	i Ouvrez le plan auquel vous souhaitez ajouter des tâches (cf. Ouvrir un plan du chapitre Plans Planner).
	i Cliquez sur Ajouter une tâche sous le titre du compartiment À faire ou, si vous avez créé des compartiments (cf. Regrouper les tâches dans des compartiments), sous le compartiment auquel vous souhaitez ajouter une tâche.
	i Cliquez dans la zone Entrez le nom d’une tâche et saisissez l’intitulé de la tâche.
	i Pour ne pas définir dans l’immédiat la date d’échéance de la tâche et les membres auxquels la tâche sera attribuée, cliquez sur Ajouter la tâche.
	Dans le cas contraire, cliquez sur Définir la date d’échéance et choisissez-la dans le calendrier qui s’affiche.
	Pour choisir la ou les personnes auxquelles la tâche sera affectée, cliquez sur Affecter et choisissez-les dans la liste qui s’affiche.
	Validez ensuite en cliquant sur Ajouter la tâche.

	Créer rapidement plusieurs tâches
	i Ouvrez le plan puis cliquez sur Ajouter une tâche sous le nom du compartiment auquel les tâches doivent être ajoutées.
	i Cliquez dans la zone Entrez le nom d’une tâche.
	i Saisissez le nom de chaque tâche, en appuyant sur E après chaque saisie.

	Afficher les détails d’une tâche
	i Ouvrez le plan puis cliquez sur la tâche pour l’ouvrir.
	i Ce formulaire vous permet de réaliser les modifications souhaitées (cf. titres suivants) :
	i Fermez ensuite la fenêtre en cliquant sur l’outil .

	Affecter une tâche à un ou plusieurs membres
	i Si besoin, cliquez sur la tâche pour l’ouvrir.
	i Cliquez sur l’outil Affecter .


	La liste affiche les membres qui ont été ajoutés au plan (cf. Ajouter des membres à un plan du chapitre Plans Planner) ou, si le plan a été créé à partir d’un groupe Microsoft 365, la liste propose tous les membres du groupe :
	i Sélectionnez la ou les personnes auxquelles la tâche doit être assignée ou saisissez leur nom dans la zone Entrez un nom ou une adresse de courrier.
	i Fermez ensuite la fenêtre en cliquant sur l’outil .

	Sur la page du tableau de bord du plan, le ou les membres assignés à un tâche sont symbolisés sous l’intitulé de la tâche ; vous pouvez cliquer sur l’outil Attribuer à ou sur leur photo (ou initiales) pour prendre connaissance des membres ...
	Ajouter une date de début et d’échéance
	i Si besoin, cliquez sur la tâche pour l’ouvrir.
	i Pour définir la date de commencement de la tâche, cliquez dans la zone Date de début et choisissez-la dans le calendrier qui s’affiche.
	i Pour définir une date de fin, cliquez dans la zone Date d’échéance et choisissez la date souhaitée.
	i Fermez si besoin la fenêtre en cliquant sur l’outil .


	Sur la page du tableau de bord du plan, seule la date d’échéance de la tâche apparaît dans le coin inférieur de la tâche :
	Modifier la priorité d’une tâche
	Quatre niveaux de priorité sont proposés : Urgent, Important, Moyen et Minimum. L’affectation d’une priorité à une tâche vous permettra ensuite de l’identifier plus facilement dans la vue Graphique via un filtre afin de choisir uniquement ...
	i Si besoin, cliquez sur la tâche pour l’ouvrir.
	i Ouvrez la liste Priorité et choisissez une option : Urgent, Important, Moyen ou Minimum.
	i Fermez si besoin la fenêtre en cliquant sur l’outil .


	Si vous avez choisi la priorité Urgent ou Important, le symbole ou apparaît sur la tâche ; vous pouvez cliquer sur ce symbole pour choisir une autre priorité :
	Ajouter des commentaires
	Les commentaires saisis seront visibles par toute personne ayant accès aux tâches du plan.
	i Si besoin, cliquez sur la tâche pour l’ouvrir.
	i Cliquez dans la zone Tapez votre message ici du cadre Commentaires et saisissez le texte du commentaire.
	i Cliquez sur le bouton Envoyer.


	Les commentaires apparaissent dans la partie inférieure de la fenêtre de la tâche ; chaque commentaire est identifié par les initiales ou la photo de son auteur :
	i Fermez si besoin la fenêtre en cliquant sur l’outil .

	Sur la page du tableau de bord du plan, les commentaires sont symbolisés par cette icône dans le coin inférieur de la tâche.
	Ajouter un fichier ou un lien d’accès
	Cette procédure vous permet d’ajouter à une tâche un ou plusieurs fichiers stockés sur votre ordinateur, ces fichiers seront alors copiés dans la bibliothèque SharePoint du site associé au plan et seront ainsi partagés avec tous les membres...
	i Si besoin, cliquez sur la tâche pour l’ouvrir.
	i Cliquez sur le bouton Ajouter une pièce jointe et choisissez une option :
	Fichier pour joindre un fichier stocké sur votre ordinateur.
	Lien pour insérer le lien d’un fichier de votre espace OneDrive Entreprise.
	SharePoint pour joindre un fichier provenant d’une bibliothèque du site SharePoint associé au plan.
	i Sélectionnez le fichier à joindre ou, s’il s’agit d’un lien, renseignez son adresse URL.
	i Répétez cette opération pour chaque fichier à joindre.


	Les fichiers ajoutés apparaissent dans le cadre Pièces jointes ; sur cet exemple, il s’agit de fichiers provenant du poste de travail, la progression de leur téléchargement est visible sous leur nom :
	i Pour supprimer un fichier ou modifier son adresse URL, cliquez sur l’outil et choisissez l’option Supprimer ou Modifier.
	i Fermez si besoin la fenêtre en cliquant sur l’outil .

	Sur la page du tableau de bord du plan, les fichiers joints sont symbolisés par cette icône et leur nombre est indiqué en regard de l’icône, ici 2 fichiers sont joints à la tâche :
	Lorsqu’un premier fichier est joint à une tâche, cette pièce jointe devient l’image d’aperçu de la tâche. Elle apparaît dans la partie supérieure de la tâche et permet de la distinguer rapidement des autres. Cette image peut être rempl...
	Ajouter et gérer une liste de contrôle (jalons)
	Une liste de contrôle (ou jalons) permet de subdiviser une tâche en plusieurs étapes à valider pour faciliter le suivi de la tâche. Les étapes seront ensuite cochées au fur et à mesure de leur réalisation. Si ultérieurement, un des élémen...
	i Si besoin, cliquez sur la tâche pour l’ouvrir.
	i Dans le cadre Liste de contrôle, cliquez dans la zone Ajouter un élément puis saisissez la première action à réaliser et validez en appuyant sur E.
	i Effectuez cette procédure pour chaque action à renseigner.
	i Pour supprimer un élément, pointez son intitulé puis cliquez sur l’outil .


	L’outil permet de convertir l’élément de contrôle en tâche.
	i Pour marquer des éléments comme étant terminés, cochez-les.

	Le libellé des éléments apparaît alors barré :
	L’option Afficher sur la carte permet de définir la liste comme aperçu de la tâche, qui sera visible dans le tableau de bord du plan (cf. Ajouter ou modifier l’aperçu d’une tâche).
	i Fermez si besoin la fenêtre en cliquant sur l’outil .
	Ajouter des étiquettes à une tâche
	Cette procédure est utile pour identifier et catégoriser les tâches par couleur. Par défaut, les étiquettes proposées portent des noms de couleur ; avant d’utiliser une étiquette, il est préférable de les renommer.
	i Si besoin, cliquez sur la tâche pour l’ouvrir.


	Les étiquettes apparaissent sur la bordure droite du formulaire de la tâche.
	i Pour renommer une étiquette, cliquez sur l’étiquette à renommer.
	Saisissez le nom de l’étiquette.
	Répétez cette procédure pour chacune des étiquettes à renommer.

	Les noms attribués aux étiquettes sont disponibles pour toutes les tâches d’un plan.
	i Pour attribuer une étiquette à un tâche, pointez l’étiquette de couleur souhaitée et cliquez sur le symbole qui apparaît.

	Vous pouvez attribuer plusieurs étiquettes à un même tâche.
	i Pour retirer l’étiquette, cliquez sur ce même symbole .
	i Fermez si besoin la fenêtre en cliquant sur l’outil .
	Ajouter ou modifier l'aperçu d'une tâche
	Pour identifier plus facilement une tâche dans le tableau de bord, une image, un lien, un fichier, une liste de contrôle ou un descriptif peut être ajouté en tant qu’aperçu de la tâche. S’il s’agit d’un fichier ou d’un lien, il sera a...
	i Si besoin, cliquez sur la tâche pour l’ouvrir.
	i Pour ajouter une image, un lien ou un fichier, ajoutez l’élément en tant que pièce jointe (cf. Ajouter un fichier ou un lien d’accès).
	Pointez ensuite l’élément et cochez l’option Afficher sur la carte.


	Dans le tableau de bord, l’aperçu de la tâche apparaît dans la partie supérieure de la tâche ; sur cet exemple, une image a été définie comme aperçu :
	i Pour ajouter une liste de contrôle (cf. Ajouter et gérer une liste de contrôle (jalons)), pointez la liste et cochez l’option Afficher sur la carte.

	Sur cet exemple, la liste de contrôle a été ajoutée en tant qu’aperçu :
	i Pour ajouter un texte descriptif, saisissez le texte dans la zone Notes puis cochez l’option Afficher sur la carte.
	i Pour supprimer l’aperçu d’une tâche, décochez l’option Afficher sur la carte.
	Regrouper les tâches dans des compartiments
	Dans le tableau de bord, les compartiments permettent de classer les tâches d’un plan pour les réorganiser, par exemple, par type d’activité, par priorité, par groupes de travail, etc.
	Créer les compartiments
	i Dans le tableau de bord, cliquez sur le lien Ajouter un nouveau compartiment, visible à droite d’un compartiment existant.
	i Saisissez le nom du compartiment puis appuyez sur E.



	Sur cet exemple, 2 compartiments ont été créés ; ils sont ajoutés à la suite du compartiment par défaut À faire :
	i Pour renommer un compartiment, pointez son nom puis cliquez sur l’outil Plus d’options et sur l’option Renommer.
	Saisissez le nouveau nom et appuyez sur E.
	i Pour supprimer un compartiment ainsi que toutes ses tâches, pointez son nom puis cliquez sur l’outil Plus d’options et sur l’option Supprimer. Cliquez ensuite sur le bouton Supprimer du message qui s’affiche.
	i Pour déplacer à gauche ou à droite un compartiment, pointez son nom puis cliquez sur l’outil Plus d’options et sur l’option Déplacer vers la droite ou Déplacer vers la gauche.

	Vous pouvez également faire glisser l’intitulé du compartiment à l’emplacement souhaité.
	Déplacer les tâches dans des compartiments
	i Dans le tableau de bord, faites glisser la tâche dans le compartiment souhaité.


	Vous pouvez également cliquer sur l’outil Autres options de la tâche, choisir l’option Déplacer la tâche puis, dans la liste Nom du compartiment, sélectionner le compartiment de destination. Validez ensuite en cliquant sur Déplacer.
	m De nouvelles tâches peuvent être créées directement dans les compartiments via le lien Ajouter une tâche.
	Déplacer ou copier une tâche
	Les tâches peuvent être déplacées ou copiées dans un autre compartiment du même plan ou dans un autre plan.
	Déplacer une tâche
	i Pour déplacer une tâche, dans le tableau de bord, cliquez sur l’outil Autres options de la tâche et choisissez l’option Déplacer la tâche.
	i Éventuellement, choisissez le plan de destination dans la liste Nom du plan et le compartiment dans la liste Nom du compartiment.



	Si vous avez ajouté des étiquettes à la tâche, ces dernières ne sont pas conservées lorsque la tâche est déplacée dans un autre plan.
	i Cliquez sur le bouton Déplacer.

	Une notification vous indiquant que la tâche a été déplacée vous est envoyée. Vous pouvez cliquer sur la notification pour accéder au nouvel emplacement de la tâche.
	Copier une tâche
	La copie d’une tâche copie certains éléments définis sur la tâche d’origine comme les dates de début et d’échéance, les éléments de la liste de contrôle (jalons), la description ; si la tâche est copiée dans un même plan, les memb...
	i Pour copier une tâche, dans le tableau de bord, cliquez sur l’outil Autres options de la tâche et choisissez l’option Copier la tâche.
	i Saisissez le nom de la tâche dupliquée dans la zone Nom de la nouvelle tâche.
	i Choisissez le plan de destination dans la liste Nom du plan et le compartiment dans la liste Nom du compartiment.
	i Dans le cadre Inclure, choisissez les éléments que vous souhaitez conserver dans la nouvelle tâche :
	Affectation : pour inclure les membres auxquels la tâche a été affectée.
	Progression : pour inclure le statut d’avancement de la tâche (en cours, non démarrée, terminée).
	Dates : pour conserver les dates de début et d’échéance définies.
	Description : pour conserver les notes saisies.
	Liste de contrôle : pour conserver les éléments de liste de contrôle (jalons).
	Pièces jointes : pour conserver les fichiers et liens ajoutés à la tâche d’origine.
	Étiquettes : pour conserver les étiquettes ajoutées à la tâche d’origine.
	i Cliquez sur le bouton Copier.


	Une notification vous indiquant que la tâche a été copiée vous est envoyée. Vous pouvez cliquer sur la notification pour accéder à l’emplacement de la tâche copiée.
	m Si vous souhaitez copier la totalité des tâches d’un plan, il est préférable dans ce cas de copier le plan (cf. Copier un plan du chapitre Plans Planner).
	Supprimer une tâche
	i Pour supprimer une tâche, dans le tableau de bord, cliquez sur l’outil Autres options de la tâche et choisissez l’option Supprimer.

	Modifier l’état d’avancement d’une tâche ou la marquer comme étant terminée
	Les tâches disposent de 3 statuts d’avancement : Non démarrée, En cours et Terminée.
	i Après avoir ouvert une tâche, pour modifier son statut d’avancement, ouvrez la liste Progression et choisissez un statut.
	i Dans le tableau de bord d’un plan, pour remplacer le statut d’une tâche En cours en un autre, cliquez sur l’icône de la tâche et choisissez un autre statut.
	i Dans le tableau de bord d’un plan, pour marquer une tâche comme étant terminée, cliquez sur le symbole qui précède son nom.
	Pour ne plus la déclarer comme terminée, cliquez sur le symbole pour la décocher.
	i Pour afficher les tâches masquées, cliquez sur l’intitulé Afficher les tâches terminées, sous la liste des tâches.
	A Une autre méthode consiste à regrouper les tâches par avancement (liste Regrouper par - option Avancement) et faire glisser les tâches à marquer comme étant terminées dans la colonne Terminées.

	Utiliser le calendrier des tâches
	i Accédez au Centre du Planificateur et cliquez sur le plan concerné.
	i Dans le volet principal, cliquez sur l’onglet Planning.
	i Pour afficher les détails d’une tâche ou pour apporter des modifications, cliquez sur la tâche dans le calendrier ou dans la liste Tâches non planifiées ; si la tâche n’est pas visible (car plusieurs tâches sur le même créneau), clique...
	i Sur le calendrier, pour modifier la date d’échéance d’une tâche, cliquez sur la bordure droite de la tâche et faites-la glisser vers la gauche pour la réduire ou vers la droite pour l’agrandir.
	i Sur le calendrier, pour déplacer une tâche, faites-la glisser à l’emplacement souhaité.
	i Pour ajouter au calendrier une tâche de la liste Tâches non planifiées, faites-la glisser du volet droit dans le calendrier sur sa date d’échéance ou faites-la glisser sur sa date de début puis faites glisser sa bordure droite jusqu’à sa...
	i Pour trier la liste Tâches non planifiées, ouvrez la liste Regrouper par Compartiment et choisissez un des critères de tri proposés : Attribuée à, Avancement, Étiquettes ou Priorité.
	i Pour supprimer une tâche du calendrier, faites-la glisser dans la liste Tâches non planifiées.

	Afficher le graphique de l’état d’avancement des tâches
	i Dans le tableau de bord du plan, cliquez sur l’onglet Graphiques.
	État :
	Ce graphique représente le nombre de tâches non commencées (état En attente), En cours, En retard et Terminées.
	Compartiment :
	Ce graphique à barres représente le nombre de tâches et leur statut d’avancement dans chaque compartiment.
	Priorité :
	Ce graphique représente le nombre de tâches et leur statut d’avancement pour chaque priorité. Il permet de prendre connaissance rapidement des tâches urgentes et importantes :
	Membres :
	Ce graphique représente le nombre de tâches et leur statut d’avancement pour chaque membre. Il permet d’analyser la charge de travail de chacune des personnes dans l’objectif éventuellement de répartir la charge de travail.
	i Pour réaffecter une tâche, cliquez sur la barre du membre surchargé pour filtrer la liste de tâches, puis cliquez sur une tâche pour changer la personne à laquelle elle est affectée.

	Gérer les notifications relatives aux tâches
	Par défaut, en tant que membre d’un plan, vous recevez par e-mail des notifications quand des actions relatives aux tâches sont effectuées. C’est le cas lorsque :
	i Pour activer ou désactiver les notifications, cliquez sur l’outil Paramètres et, dans le cadre Planner du volet Paramètres, cliquez sur le lien Notifications.
	i Dans la boîte de dialogue Notifications, cochez ou décochez les options Une personne m’attribue une tâche et/ou Une tâche qui m’est attribuée est en retard, arrive à échéance aujourd’hui ou arrivera à échéance au cours des 7 procha...
	i Cliquez sur le bouton Enregistrer.
	i Ouvrez le plan concerné.
	i Ouvrez le menu Plus et choisissez l’option Paramètres du plan.
	i Cochez l’option Envoyer un courrier au groupe lorsqu’une tâche est attribuée ou terminée.
	i Cliquez sur le bouton Enregistrer.

	Obtenir le lien d’accès à un plan ou à une tâche
	i Ouvrez le plan.
	i Pour obtenir le lien d’accès du plan : cliquez sur l’outil Plus et choisissez l’option Copier le lien vers le plan.
	Pour obtenir le lien d’accès à une tâche : pointez la tâche puis cliquez sur l’outil Autres options et choisissez l’option Copier le lien menant vers cette tâche.
	i Collez ensuite le lien à l’emplacement souhaité pour le mettre à disposition des personnes auxquelles vous accordez l’accès (dans un e-mail, une page web…).

	Publier le calendrier d’un plan
	Cette procédure permet d’obtenir le lien du calendrier du plan pour le transmettre aux destinataires de votre choix ou le publier sur la page d’un site.
	Cette fonctionnalité est accessible uniquement au propriétaire d’un plan.
	i Ouvrez le plan à publier (cf. Ouvrir un plan).
	i Ouvrez le menu Plus et choisissez l’option Ajouter un plan au calendrier Outlook.
	i Activez, si besoin, l’option Publier.
	i Sélectionnez le lien, copiez-le et collez-le dans une application de calendrier compatible avec le format iCalendar.
	i Envoyez ensuite ce lien aux destinataires de votre choix.
	i Pour ne plus publier un calendrier, ouvrez le menu Plus et choisissez l’option Ajouter un plan au calendrier Outlook. Activez l’option Annuler la publication et fermez la fenêtre.

	Accéder aux éléments du groupe Microsoft 365 associé au plan
	Pour rappel, chaque plan est associé à un groupe Microsoft 365 qui lui fournit une adresse e-mail, un calendrier, un site SharePoint avec une bibliothèques de documents partagés (dans laquelle sont stockés tous les fichiers joints aux tâches du...
	Nous vous indiquons ci-après comment accéder à ces différents éléments depuis l’application Planner.
	i Ouvrez le plan concerné (cf. Ouvrir un plan).
	i Pour accéder aux différents éléments du groupe associé au plan, ouvrez le menu Plus et choisissez une des 5 premières options.
	m Pour faciliter vos échanges entre les membres d’un plan, vous pouvez également ajouter l’application Planner en tant que nouvel onglet dans l’application Teams (cf. Créer des onglets du chapitre Canaux et onglets).


	Présentation générale
	Accéder à la messagerie
	i Depuis votre espace Microsoft 365, cliquez sur la vignette Outlook ou choisissez l’application Outlook dans la liste du lanceur d’applications .
	i Modifiez, si besoin, la langue utilisée par défaut en la sélectionnant dans la liste Langue et, dans la liste Fuseau horaire, choisissez celui de votre emplacement géographique.
	Cliquez sur Enregistrer.

	Description de la fenêtre
	Microsoft 365 pour entreprise
	i Pour modifier la taille d’un volet, pointez sa bordure et, lorsque le pointeur prend la forme suivante , faites glisser dans la direction souhaitée.

	Microsoft 365 pour particulier
	Certains éléments de la fenêtre diffèrent de la version pour entreprise :


	Découvrir le volet de navigation
	i Pour masquer les dossiers d’une section, cliquez sur le symbole qui précède son nom : à l’inverse, pour afficher les dossiers d’une section, cliquez sur le symbole .
	i Pour afficher le contenu d’un dossier, cliquez sur son nom.

	Découvrir le volet des messages
	Le volet central affiche la liste des messages du dossier sélectionné dans le volet de navigation. Sur cet exemple, les messages reçus du dossier Boîte de réception sont affichés :
	i Pour consulter les messages de la boîte de réception Autres, cliquez sur l’onglet Autres.
	i Pour ne pas considérer un message comme prioritaire, affichez le menu contextuel du message (clic droit) et choisissez l’option Déplacer - Déplacer vers Autres ; pour déplacer tous les messages reçus et à venir de l’expéditeur du message...
	i Pour déplacer un message dans la boîte de réception Prioritaire, affichez le menu contextuel du message et choisissez l’option Déplacer - Déplacer vers Prioritaire ; pour déplacer tous les messages reçus et à venir de l’expéditeur du m...
	i Pour ne pas utiliser la boîte de réception Prioritaire, cliquez sur l’outil Paramètres et désactivez l’option Boîte de réception Prioritaire.

	Découvrir le volet de lecture
	Ce volet affiche l’aperçu du message sélectionné dans le volet central. Ce volet est, par défaut, affiché à droite de la fenêtre. Vous pouvez choisir de l’afficher dans la partie inférieure de la fenêtre ou de le masquer.
	i Pour modifier l’emplacement du volet de lecture ou pour le masquer, cliquez sur l’outil Paramètres et, dans le cadre Volet de lecture, activez l’option Afficher à droite, Afficher en bas ou Masquer. Fermez ensuite le volet Paramètres.
	i Pour afficher un message dans une fenêtre indépendante, double cliquez sur le message dans le volet central. Après consultation du message, fermez la fenêtre.

	Modifier le thème
	Plusieurs modèles de thèmes sont disponibles pour modifier l’aspect des applications en ligne d’Outlook. Ils sont composés de couleurs et motifs différents.
	i Cliquez sur l’outil Paramètres .
	i Dans le cadre Thèmes du volet, choisissez un des thèmes proposés ou cliquez sur le lien Afficher tout.
	i Cliquez sur la vignette du thème à appliquer puis fermez le volet Paramètres.
	m Pour réappliquer le thème standard, cliquez sur la première vignette des modèles proposés : Thème par défaut.

	Appliquer le mode Sombre
	Le mode Sombre applique un arrière-plan noir à l’interface, les icônes et les textes sont de couleur contrastée.
	i Pour activer ou désactiver le mode Sombre, cliquez sur l’outil Paramètres et activez ou désactivez l’option Mode Sombre.
	i Fermez ensuite le volet Paramètres.
	Créer et envoyer un message
	Créer un nouveau message
	i Cliquez sur Nouveau courrier ou appuyez sur N.

	Renseigner le nom des destinataires
	i Cliquez dans la zone À et saisissez le nom ou l’adresse e-mail du destinataire.
	i Si le destinataire est visible dans la liste, cliquez sur son nom sinon saisissez son adresse mail et appuyez sur E.
	Pour ajouter des destinataires enregistrés dans le carnet d’adresses de l’application Contacts, cliquez sur À. Cliquez sur le symbole visible en regard du destinataire à ajouter puis fermez la fenêtre Ajouter des destinataires (cf. Gérer les...

	Compléter l’objet et le texte du message
	L’objet du message est le premier élément qui est vu par les destinataires.
	i Pour le renseigner, saisissez-le dans la zone Ajouter un objet.
	i Pour saisir le texte du message, utilisez la grande zone de saisie.
	i Appuyez sur E pour créer une rupture de ligne sinon Outlook gère lui-même les fins de ligne.

	Appliquer des attributs de mise en forme
	i Pour appliquer des attributs de mise en forme au texte du message, si nécessaire, affichez la barre d’outils des options de mise en forme en activant l’outil , situé en bas de la fenêtre, et l’option Afficher les options de mise en forme.
	i Sélectionnez le texte à modifier puis cliquez sur l’outil correspondant à la mise en forme à appliquer dans la barre d’outils Options de mise en forme ou dans la mini- barre d’outils qui apparaît.

	Envoyer un message
	i Pour transmettre le message au(x) destinataire(s) spécifié(s), cliquez sur Envoyer.
	i À l’inverse, pour ne pas envoyer le message et le supprimer, cliquez sur Abandonner.


	Gérer les destinataires d’un message
	Choisir les destinataires dans le carnet d'adresse ou l'annuaire de l'entreprise
	i Lors de la création d’un message, pour ajouter des destinataires enregistrés dans le carnet d’adresses de l’application Contacts et/ou, pour les abonnements destinés aux entreprises, dans l’annuaire de l’entreprise, cliquez sur À.
	i Pour ajouter un destinataire, cliquez sur le symbole correspondant à son nom.
	i Pour ajouter des destinataires provenant de l’annuaire de l’entreprise, cliquez, dans le volet gauche, sur le carnet d'adresses dans lequel se trouvent les destinataires :
	All Rooms : pour accéder aux adresses e-mails des salles.
	All Users : pour accéder à la liste des membres de l'entreprise.
	All Distribution Lists : pour accéder aux listes de distribution.
	All Contacts : pour accéder à la liste des contacts de l'annuaire.
	All Groups : pour accéder aux groupes Microsoft 365 de l'entreprise.
	i Cliquez sur le symbole correspondant au contact à ajouter.
	i Fermez ensuite la fenêtre Ajouter des destinataires.

	Mettre un destinataire en copie du message
	i Pour transmettre une copie d’un message à un autre destinataire, saisissez son nom dans la zone Cc ou cliquez sur Cc pour ajouter un destinataire depuis le carnet d’adresses de l’utilisateur ou depuis l’annuaire de l’entreprise.
	i Pour envoyer une copie de ce message à un destinataire sans que les autres en soient informés, affichez la zone de copie cachée en cliquant sur le lien Cci puis saisissez le nom du destinataire dans cette zone.

	Mentionner une personne
	La mention de personnes est équivalente à celle de certains réseaux sociaux. Elle permet de citer une ou plusieurs personnes dans le texte d’un message afin que ces dernières puissent prendre connaissance du message.
	i Pour mentionner une personne, saisissez, dans la zone de texte du message, le symbole @ et les premiers caractères de son nom ou de son prénom.
	i Cliquez sur le nom de la personne concernée.
	A Pour afficher uniquement les messages dans lesquels vous avez été mentionné, ouvrez la liste Filtrer située dans la partie supérieure du volet central et choisissez l’option Mentions.


	Enregistrer un message
	Si vous ne souhaitez pas envoyer un message tout de suite car vous prévoyez d’y apporter des modifications, vous pouvez alors l’enregistrer et décider de l’envoyer ultérieurement.
	i Dans la fenêtre du message, cliquez sur l’outil et sélectionnez l’option Enregistrer comme brouillon.
	i Cliquez sur un message quelconque de la liste des messages (volet central) pour fermer la fenêtre du message.
	i Lorsque vous serez prêt à envoyer le message, sélectionnez, dans le volet de navigation, le dossier Brouillons. Dans le volet central, sélectionnez le message.
	Dans le volet droit, cliquez sur l’outil Poursuivre la modification .
	i Modifiez ou complétez, si besoin, le message. puis cliquez sur le bouton Envoyer.

	Joindre un fichier à un message
	Lors de l’envoi d’un message, il est possible de joindre des fichiers provenant de votre poste de travail, de votre espace OneDrive Entreprise ou Personnel d'une bibliothèque de documents d'un groupe Microsoft 365 ou bien d'un autre espace de st...
	Vous pouvez choisir d’envoyer la copie d’un fichier (cf. sous-titre Joindre un fichier à un message) ou d’envoyer le lien d’accès à un fichier partagé (cf. sous-titre Joindre et partager un fichier).
	Joindre un fichier à un message
	i Dans la barre de commandes de la fenêtre du message, cliquez sur Joindre.
	i La partie inférieure du menu affiche les derniers fichiers utilisés, si le fichier à joindre est proposé dans cette liste, cliquez sur son nom.
	Si le fichier est stocké sur votre ordinateur, choisissez l’option Parcourir cet ordinateur. Accédez au fichier puis double cliquez sur son nom.
	Si le fichier se trouve dans un de vos espaces de stockage ou dans la bibliothèque d’un groupe Microsoft 365, choisissez l’option Parcourir les emplacements cloud.
	i Selon l’emplacement du fichier, choisissez, dans le volet gauche :
	Fichiers pour choisir un fichier situé dans votre espace OneDrive Entreprise ou Personnel.
	Partagés avec vous pour accéder aux fichiers que les autres utilisateurs ont partagés avec vous.
	Groupes pour accéder aux fichiers partagés des groupes Microsoft 365 dont vous faites partie.
	Pièces jointes récentes pour afficher les fichiers qui ont été envoyés par e-mail.
	L'emplacement Ordinateur permet de choisir un fichier situé sur votre ordinateur.
	i Accédez au dossier de stockage du fichier puis sélectionnez le fichier et cliquez sur Suivant.
	i Pour envoyer une copie du fichier, cliquez sur Joindre une copie.
	i Pour supprimer un fichier joint, cliquez sur l’outil .

	Joindre et partager un fichier
	Il est également possible de joindre le lien d’accès à un fichier afin d’autoriser les destinataires du message à le consulter et/ou à le modifier.
	i Dans la fenêtre du message, cliquez sur Joindre puis sur l'option Parcourir les emplacements cloud.
	i Dans le volet gauche, choisissez l’emplacement du fichier puis sélectionnez le fichier et cliquez sur Suivant ou, s’il provient de votre poste de travail, double cliquez sur l’icône du fichier à joindre.
	i Cliquez ensuite sur Partager sous la forme d'un lien OneDrive ou, si le fichier provient de votre ordinateur, cliquez sur Charger et partager sous la forme de lien OneDrive.
	i Pour modifier le type d’autorisation, ouvrez la liste du fichier et choisissez l’option Gérer l’accès.
	Cliquez sur l’option correspondant à l’autorisation souhaitée.
	i Lorsque le message est terminé, cliquez sur Envoyer.
	m Dans le dossier Éléments envoyés, une icône en forme de trombone apparaît sur les messages contenant des fichiers joints.


	Définir l’importance et la nature d’un message
	Définir l’importance
	i Dans la fenêtre de création d’un message, cliquez sur l’outil , pointez l’option Définir l’importance et sélectionnez l’option Élevée ou Faible.
	Les messages de haute importance sont indiqués par ce symbole et ceux de faible importance par ce symbole .


	Choisir un niveau de confidentialité
	Les niveaux de confidentialité sont disponibles uniquement pour les abonnements destinés aux entreprises.
	i Pour choisir un niveau de confidentialité, cliquez sur l’outil et sélectionnez l’option Afficher les options des messages.
	i Dans la fenêtre Options des messages, ouvrez la liste Niveau de confidentialité et sélectionnez une des options :
	i Cliquez sur le bouton OK.


	Demander un accusé de réception/de lecture
	Les niveaux de confidentialité sont disponibles uniquement pour les abonnements destinés aux entreprises.
	i Dans la fenêtre de création d’un message, cliquez sur l’outil et sélectionnez l’option Afficher les options des messages.
	i Dans la fenêtre Options des messages, si vous souhaitez être prévenu lorsque les destinataires ont reçu le message, cochez l’option Demander un accusé de réception (vous recevrez automatiquement un message précisant la date et l’heure de...
	i Cliquez sur le bouton OK.
	i Continuez si besoin l’élaboration du message puis envoyez-le.

	Utiliser le mode d’affichage Conversations
	Par défaut, c’est le mode d’affichage Conversations qui est appliqué au contenu des dossiers Boîte de réception et Éléments envoyés. Ce mode d’affichage permet d’organiser les messages par conversation. Une conversation regroupe les me...
	Activer/désactiver l’affichage Conversations
	i Pour activer ou désactiver l’affichage Conversations, sélectionnez le dossier concerné (Boîte de réception ou Éléments envoyés).
	i Cliquez sur l’outil Paramètres puis, dans le cadre Affichage Conversation, choisissez Messages les plus récents en premier ou Messages les plus récents en dernier pour activer cet affichage ou, pour le désactiver, cliquez sur l’option Désa...
	i Fermez ensuite le volet Paramètres.

	Afficher les messages d’une conversation
	Les messages d’une conversation sont regroupés sous un même en-tête qui reprend le nom des destinataires (ou expéditeurs) et l’objet du message, celui-ci étant précédé de ce symbole .
	i Pour afficher les messages d’une conversation, cliquez sur le symbole situé à gauche de l’objet.
	i Cliquez sur un des messages pour afficher les messages de la conversation dans le volet de lecture.
	i Pour supprimer un message d’une conversation, sélectionnez le message et cliquez sur l’outil ou appuyez sur la touche S : le message est alors envoyé dans le dossier Éléments supprimés.
	i Pour réduire l’affichage d’une conversation, cliquez sur le symbole situé à gauche de l’en-tête (objet) de la conversation concernée ou cliquez sur un message autre qu’un message de la conversation à réduire.
	m Si une conversation contient des messages non lus, l’objet de celle-ci apparaît en gras.

	Paramétrer l’affichage Conversations
	i Cliquez sur l’outil Paramètres et sélectionnez Afficher tous les paramètres Outlook.
	i Dans le cadre Comment voulez-vous afficher les messages dans vos conversations ?, activez l’option correspondant à l’ordre de tri des messages souhaité : Messages les plus récents en premier ou Messages les plus récents en dernier.
	i Si les messages supprimés (qui apparaissent par défaut barrés) ne doivent pas apparaître dans une conversation, activez l’option Masquer les éléments supprimés du cadre Voulez-vous voir les éléments supprimés dans vos conversation ?
	i Cliquez sur Enregistrer.


	Lire un message
	Les messages reçus peuvent être lus dans le volet de lecture, situé à droite de la fenêtre (ou en bas), ou bien dans une fenêtre indépendante.
	i Dans le volet de navigation, sélectionnez le dossier Boîte de réception.
	Lire un message dans le volet de lecture
	i Dans le volet central, cliquez sur le message à consulter dans le volet de lecture.

	Lire un message dans une fenêtre
	i Pour lire un message dans une fenêtre indépendante, double cliquez sur le message.
	i Pour refermer la fenêtre du message, cliquez sur l’outil Fermer .

	Remettre l’état non lu d’un message
	Lorsqu’un message a été lu, il n'apparaît plus en gras.
	i Pour remettre l’état non lu d’un message, pointez le message et cliquez sur l’outil Marquer comme non lu .
	i Pour remettre l’état non lu sur plusieurs messages, sélectionnez les messages puis cliquez sur le lien Marquer comme non lu proposé dans le volet droit.


	Écouter un message (lecteur immersif)
	Cette fonctionnalité utilise le lecteur immersif pour lire à haute voix le texte d’un message.
	i Ouvrez le message concerné par un double clic dessus ou, si le volet de lecture est affiché, sélectionnez-le sans l’ouvrir.
	i Cliquez sur l’outil et sur l’option Afficher dans le lecteur immersif.
	i Pour configurer le lecteur, utilisez les outils suivants :
	i Cliquez sur l’outil Lire pour lancer la lecture du texte. Pour mettre en pause la lecture, cliquez sur l’outil puis cliquez à nouveau sur l’outil Lire pour la reprendre.
	i Une fois la lecture du texte terminée, cliquez sur l’outil Quitter pour revenir à la liste des messages.

	Traduire un message
	Si vous recevez un message rédigé dans une autre langue, vous pouvez utiliser cette fonctionnalité pour le traduire. La traduction est effective uniquement si le texte du message excède 40 caractères.
	i Ouvrez le message que vous souhaitez traduire par un double clic dessus ou, si le volet de lecture est affiché, sélectionnez-le sans l’ouvrir.
	i Pour traduire le message, cliquez sur le lien Traduire le message.
	i Pour modifier les paramètres de traduction, cliquez sur l’outil Paramètres et sur le lien Afficher tous les paramètres d’Outlook.
	Dans le volet central de la fenêtre Paramètres, choisissez la catégorie Gestion des courriers.
	Modifiez ensuite les options souhaitées proposées dans le cadre Traduction : demande de confirmation ou non pour effectuer la traduction, choix de la langue de traduction, choix des langues à ne pas traduire.
	Validez en cliquant sur le bouton Enregistrer.

	Répondre à un message
	i Sélectionnez le dossier Boîte de réception.
	i Ouvrez le message auquel vous souhaitez répondre par un double clic dessus ou, si le volet de lecture est affiché, sélectionnez-le sans l’ouvrir.
	i Pour répondre à l’expéditeur du message, cliquez sur l’outil Répondre .
	Pour répondre à l’expéditeur et à tous les destinataires du message, cliquez sur l’outil Répondre à tous .
	i Renseignez votre réponse dans la zone de saisie réservée au texte (au-dessus du message d’origine).
	i Cliquez sur Envoyer pour envoyer votre réponse.
	i Si besoin, appuyez sur e pour fermer le message d’origine.

	Répondre à un message à l’aide de la messagerie instantanée
	Cette fonctionnalité est possible avec les utilisateurs de votre organisation qui ont accès à la messagerie en ligne d’Outlook.
	i Sélectionnez le dossier Boîte de réception puis sélectionnez le message auquel vous souhaitez répondre dans le volet central ou faites un double clic sur le message pour l’ouvrir dans une fenêtre.
	i Pour afficher le statut de connexion des autres destinataires du message, cliquez sur l’outil Afficher plus puis pointez le nom de la personne pour afficher sa carte ; son statut apparaît sur sa photo, ou ses initiales.
	i Si la personne est disponible, pointez son nom et cliquez ensuite sur l’outil .
	i Cliquez sur Oui du message vous demandant de changer d’application.
	i Si le contact n’a pas pu être trouvé dans l’application Teams, saisissez son adresse e- mail dans la zone À, en haut du volet principal de la conversation.
	i Saisissez votre message dans la zone située en bas du volet principal puis appuyez sur la touche E pour l’envoyer.
	m Vous pouvez modifier votre statut de connexion en le choisissant dans la liste de votre nom d’utilisateur (partie supérieure droite de la fenêtre). Cette liste propose également de se déconnecter de la messagerie instantanée.

	Transférer un message reçu
	i Sélectionnez ou ouvrez le message que vous souhaitez transférer.
	i Dans le volet de lecture ou la fenêtre du message, cliquez sur l’outil Transférer .
	i Renseignez les adresses du ou des nouveaux destinataires dans les zones A et Cc.
	i Si nécessaire, saisissez vos propres commentaires dans la zone de texte.
	i Cliquez sur Envoyer pour expédier ce message.
	m Lorsqu’un message contenant des pièces jointes est transféré, les pièces jointes sont également transférées avec le message.

	Gérer les fichiers joints reçus
	Afficher la liste des fichiers joints
	Une icône en forme de trombone identifie les messages qui contiennent des fichiers joints.
	i Pour afficher les fichiers joints d’un message, sélectionnez le message ou ouvrez-le.
	i Si nécessaire, pour afficher l’ensemble des fichiers joints, cliquez sur le lien Afficher les n pièces(s) jointe(s).

	Afficher le contenu d’un fichier joint
	i Pour afficher le contenu d’un fichier joint, cliquez sur le nom du fichier.
	i Pour fermer l’aperçu du fichier et revenir au courrier, cliquez sur l’outil Fermer .

	Enregistrer un fichier joint
	i Pour enregistrer un fichier joint sur votre poste de travail, pointez la pièce jointe puis cliquez sur l’outil qui s’affiche ou ouvrez la liste associée à la pièce jointe et choisissez l’option Télécharger.
	Pour l’enregistrer dans votre espace OneDrive, choisissez l’option Enregistrer sur OneDrive.


	Créer et insérer une signature
	Créer une signature
	i Cliquez sur l’outil Paramètres et sur le lien Afficher tous les paramètres d’Outlook.
	i Dans le volet central, sélectionnez la catégorie Composer et répondre.
	i Dans la zone de saisie du volet droit, saisissez le texte de la signature et appliquez les mises en forme souhaitées.
	i Si vous souhaitez que cette signature apparaisse dans les nouveaux messages, cochez l’option Ajouter automatiquement ma signature aux nouveaux courriers que je rédige et, si vous souhaitez également qu’elle apparaisse dans les messages que vo...
	i Cliquez sur Enregistrer puis fermez la fenêtre Paramètres.

	Insérer une signature
	Si vous n’avez pas choisi d’insérer la signature automatiquement dans tous les nouveaux messages, utilisez cette procédure lorsque vous souhaitez le faire.
	i Lors de la création d’un nouveau message, cliquez, si besoin, dans la zone de saisie du message.
	i Cliquez sur l’outil et sur l’option Insérer la signature.


	Rechercher des messages
	Par défaut, la recherche s’effectue dans tous les dossiers de la messagerie mais aussi dans le dossier des contacts. Vous pouvez réaliser une recherche simple ou une recherche élaborée en précisant chacun des critères de la recherche (sujet, ...
	Recherche simple
	i Cliquez dans la zone Rechercher visible en haut de la fenêtre et saisissez le mot-clé correspondant à l’élément recherché.
	i Pour préciser l’emplacement de la recherche, ouvrez la liste Tous et choisissez un dossier.
	i Pour afficher les résultats de la recherche, appuyez sur la touche E ou cliquez sur l’outil .
	i Pour afficher à nouveau tous les messages, cliquez sur l’outil dans la zone de recherche.

	Recherche élaborée
	i Cliquez dans la zone Rechercher puis ouvrez la liste de la zone de recherche.
	i Si besoin, ouvrez la liste Rechercher dans et choisissez l’emplacement dans lequel vous souhaitez effectuer la recherche.
	i Précisez les différents critères de la recherche dans les zones correspondantes.
	i Pour rechercher uniquement les messages contenant des pièces jointes, cochez l’option Pièces jointes.
	i Lancez la recherche en cliquant sur le bouton Rechercher.
	i Pour afficher à nouveau tous les messages, cliquez sur l’outil dans la zone de recherche.


	Trier/filtrer les messages
	Trier
	Par défaut, les messages sont classés par date d’arrivée. Les plus récents apparaissent en haut de la liste.
	D’autres critères de tri peuvent être appliqués, par exemple, par ordre d’importance, par ordre alphabétique des noms des expéditeurs, par taille...
	i Sélectionnez le dossier de messagerie concerné.
	i Ouvrez la liste Filtrer et pointez l’option Trier.
	i Cliquez sur un des critères de tri proposé.

	Filtrer
	Les filtres utilisables permettent d’afficher uniquement les messages répondant aux critères de filtres choisis.
	i Sélectionnez le dossier de messagerie concerné.
	i Ouvrez la liste Filtrer et choisissez un des filtres proposés :
	i Pour réafficher toute la liste des messages, cliquez sur le nom du filtre qui apparaît à la place de la liste Filtrer.


	Créer un dossier
	Outre les dossiers existants dans votre boîte de réception, il vous est possible d’en créer de nouveaux afin de stocker les messages de votre choix.
	i Dans le volet de navigation, faites un clic droit sur le nom du dossier dans lequel le nouveau doit être créé et sélectionnez l’option Créer un sous-dossier ; si le dossier créé doit être du même niveau que les autres, faites un clic dro...
	i Saisissez le nom du nouveau dossier et appuyez sur la touche E.
	i Pour renommer un dossier, faites un clic droit sur son nom et sélectionnez l’option Renommer. Modifiez le nom et appuyez sur la touche E.
	i Pour déplacer un dossier, faites-le glisser à l’emplacement souhaité ou choisissez l’option Déplacer du menu contextuel et sélectionnez le dossier de destination et cliquez sur Déplacer.
	i Pour supprimer un dossier, faites un clic droit sur son nom et sélectionnez l’option Supprimer le dossier. Cliquez sur OK du message qui s’affiche.
	m Vous pouvez créer de la même façon des dossiers dans l’application Contacts.

	Sélectionner des messages
	i Pour sélectionner un message, pointez le message et cliquez sur le symbole qui apparaît à gauche.
	i Pour désélectionner un message, cliquez sur le symbole .
	i Pour sélectionner tous les messages visibles dans la fenêtre, cliquez sur le symbole située en haut de la liste.
	i Pour désélectionner tous les message, cliquez sur le symbole en haut de la liste.
	i Pour réaliser une sélection continue, cliquez sur le symbole du premier message à sélectionner puis maintenez s et cliquez sur le symbole du dernier message à sélectionner.
	i Pour désélectionner tous les messages, appuyez sur e.

	Déplacer des messages
	i Sélectionnez le ou les messages à déplacer.
	i Dans la barre des commandes, ouvrez la liste Déplacer vers.
	i Sélectionnez le dossier de destination si ce dernier est proposé dans la liste ; dans le cas contraire, sélectionnez l’option Déplacer vers un autre dossier.
	i Cliquez sur le dossier souhaité.
	A Pour déplacer des messages, vous pouvez aussi réaliser un cliqué-glissé de la sélection vers le dossier destinataire visible dans le volet de navigation.

	Épingler les messages importants
	Épingler des messages permet de les afficher en début de liste.
	i Pour épingler un message, pointez le message et cliquez sur l’outil .
	Pour épingler plusieurs messages, sélectionnez les messages concernés puis cliquez sur l’outil dans la barre de commandes et sur l’option Épingler.
	i Pour ne plus épingler un message, pointez-le et cliquez sur l’outil Détacher .
	Pour détacher plusieurs messages, sélectionnez-les puis cliquez sur l’outil et l’option Détacher.

	Gérer les dossiers Favoris
	La liste Favoris est utilisée pour accéder plus rapidement à un dossier spécifique. Les dossiers ajoutés à cette liste apparaissent dans la partie supérieure du volet de navigation. Vous pouvez ajouter un dossier de messagerie ou un dossier re...
	Le dossier Notes ne peut pas être ajouté aux Favoris.
	i Pour ajouter un dossier existant aux Favoris, affichez le menu contextuel du dossier et choisissez l’option Ajouter aux Favoris ou cliquez sur l’outil Ajouter aux Favoris .
	i Affichez le menu contextuel du dossier et choisissez l’option Ajouter aux Favoris ou cliquez sur l’outil .
	i Pour créer un nouveau dossier regroupant les messages d’un expéditeur, d’un groupe ou d’une catégorie et l’ajouter à la liste des Favoris, cliquez sur le lien Ajouter un favori.
	i Choisissez le nom du contact, la catégorie ou le groupe Microsoft 365.
	i Pour déplacer un dossier, faites-le glisser à la position voulue.
	i Pour supprimer un dossier de la liste des Favoris, affichez son menu contextuel et choisissez l’option Supprimer des Favoris.

	Affecter un indicateur de suivi à un message
	L’indicateur de suivi informe l’utilisateur du suivi à réaliser sur des messages.
	Contrairement à l’ancienne version, une tâche n’est pas automatiquement ajoutée dans l’application To Do chaque fois qu’un indicateur est apposé à un message. Pour ce faire, vous devez au préalable activer cette fonctionnalité dans les...
	Paramétrer l’ajout automatique de tâches
	i En bas du volet de navigation, accédez à l’application To Do en cliquant sur l’icône .
	i Cliquez sur l’outil Paramètres et sur le lien To Do Paramètres.
	i Dans la section Applications connectées, activez l’option Courrier avec indicateur.
	i Fermez ensuite la fenêtre Paramètres et cliquez sur l’icône pour revenir à la messagerie.

	Affecter un indicateur de suivi
	i Pour affecter un indicateur de suivi défini sur le jour actuel, pointez le message et cliquez sur l’outil .
	i Pour modifier la date d’un indicateur, affichez son menu contextuel et choisissez une des options proposées.
	i Pour poser un indicateur d’achèvement lorsque l’action de suivi est accomplie, cliquez sur l’indicateur de suivi.
	i Pour supprimer un indicateur, affichez son menu contextuel et choisissez l’option Effacer l’indicateur.


	Supprimer des messages
	Cette procédure s’applique à tout type d’éléments d’Outlook : les messages, les contacts, les rendez-vous et les tâches.
	Supprimer des éléments
	i Sélectionnez l’élément à supprimer puis appuyez sur la touche S ou pointez l’élément et cliquez sur l’outil qui apparaît.
	i Pour supprimer plusieurs messages, sélectionnez-les puis appuyez sur la touche S ou cliquez sur Supprimer dans la barre des commandes ou dans le volet droit de la fenêtre.

	Afficher les éléments supprimés
	i Pour afficher la liste des éléments supprimés, cliquez sur le dossier Éléments supprimés.

	Restaurer un élément supprimé
	i Pour annuler la suppression d’un élément et le replacer dans son dossier d’origine, sélectionnez l’élément et cliquez sur Restaurer.

	Supprimer définitivement un élément
	i Pour supprimer définitivement l'un de ces éléments, pointez l’élément et cliquez sur l’outil Supprimer .
	Cliquez sur OK du message de confirmation qui s’affiche.
	i Pour supprimer plusieurs éléments, sélectionnez-les puis cliquez sur Supprimer ou appuyez sur S.
	Cliquez sur OK du message de confirmation qui s’affiche.

	Vider le dossier Éléments supprimés
	i Pour supprimer tout le contenu du dossier Éléments supprimés, cliquez sur Vider le dossier ou, si le dossier n’est pas ouvert, affichez le menu contextuel de ce dossier et choisissez l’option Vider le dossier.
	i Cliquez sur le bouton Tout supprimer du message de confirmation qui s’affiche.
	m Le lien Récupérer des éléments supprimés de ce dossier permet de restaurer des éléments qui ont été supprimés définitivement.
	A Vous pouvez également choisir de supprimer le contenu de ce dossier chaque fois que vous vous déconnectez : outil - Afficher tous les paramètres d’Outlook - catégorie Gestion des courriers - option Vider le dossier Éléments supprimés du ca...


	Gérer et appliquer des catégories de couleurs aux messages
	Les deux applications en ligne d’Outlook, la messagerie et le calendrier, proposent plusieurs catégories de couleurs que vous pouvez appliquer à des messages ou à des événements dans le but de les distinguer et de les rechercher plus rapidemen...
	Gérer les catégories
	i Faites un clic droit sur un des messages, pointez l’option Catégoriser puis sélectionnez l’option Gérer les catégories ou bien choisissez l’option Catégoriser - Gérer les catégories dans la liste de la barre des commandes.

	Supprimer des catégories
	i Pour chaque catégorie à supprimer, cliquez sur l’outil correspondant.

	Créer des catégories
	i Dans la fenêtre Paramètres - Catégories, cliquez sur le lien Créer une catégorie.
	i Saisissez le nom de la catégorie puis sélectionnez la couleur à attribuer dans la palette Couleur.
	i Cliquez ensuite sur Enregistrer.
	i Répétez l’opération pour chacune des catégories à créer.
	i Fermez ensuite la fenêtre Paramètres.

	Appliquer une catégorie à un message
	i Sélectionnez le ou les messages concernés.
	i Cliquez sur l’outil , ou faites un clic droit sur le message, et pointez l’option Catégoriser.
	i Sélectionnez, dans la liste, la catégorie à appliquer au(x) message(s) sélectionné(s).
	i Répétez cette procédure pour ajouter une autre catégorie (plusieurs catégories peuvent être affectées à un même message).
	i Pour supprimer une ou toutes les catégories affectées à un message, faites un clic droit sur celui-ci, pointez l’option Catégoriser puis cliquez sur la catégorie à retirer ou, pour retirer toutes les catégories, sélectionnez l’option Ef...


	Gérer la messagerie en votre absence
	i Dans la liste de l’outil Paramètres , cliquez sur le lien Afficher tous les paramètres d’Outlook.
	i Dans le volet central de la fenêtre Paramètres, sélectionnez la catégorie Réponses automatiques.
	i Dans le volet droit, activez l’option activer les réponses automatiques.
	i Pour planifier une plage de temps pendant laquelle les messages automatiques devront être envoyés, cochez l’option Envoyer des réponses uniquement pendant une période donnée. Spécifiez ensuite la date et l’heure de début et de fin dans l...
	i Pour les utilisateurs Microsoft 365 Entreprise, cochez, si besoin, l’option Bloquer mon calendrier pour cette période pour empêcher la planification de rendez-vous pendant la période indiquée. Cochez également les deux options suivantes pour...
	i Dans la zone de saisie, saisissez le message qui sera envoyé aux personnes qui vous enverront un message ; pour les utilisateurs Microsoft 365 Entreprise, saisissez le message qui sera envoyé aux personnes de votre organisation. Utilisez éventue...
	i Pour envoyer une réponse automatique spécifique aux personnes ne faisant pas partie de votre organisation (uniquement pour les utilisateurs Microsoft 365 Entreprise), faites défiler la fenêtre et cochez l’option Envoyer des réponses hors de ...
	Saisissez le texte de votre réponse dans la zone de saisie suivante puis utilisez éventuellement les outils proposés pour mettre en forme le texte.
	i Si le message doit seulement être envoyé aux contacts enregistrés dans votre carnet d’adresses, activez l’option Envoyer des réponses uniquement à mes contacts.
	i Cliquez sur le bouton Enregistrer.
	i Fermez ensuite la fenêtre Paramètres.
	m Pour désactiver la notification d’absence avant son terme ou si vous n’avez pas spécifié de durée, désactivez l’option Réponses automatiques dans la fenêtre Paramètres - Réponses automatiques.
	A Si vous souhaitez que les messages reçus pendant votre absence soient envoyés à un autre destinataire, créez, dans ce cas, une règle de courrier (cf. Créer une règle de courrier).

	Créer une règle de courrier
	Les règles de courrier vous permettent d’automatiser les actions récurrentes effectuées sur des messages. Par exemple, une règle peut permettre de classer automatiquement les messages reçus d’un destinataire en particulier dans un des dossie...
	Créer une règle pour le transfert de messages
	i Dans la liste de l’outil Paramètres , cliquez sur le lien Afficher tous les paramètres d’Outlook puis, dans le volet central, sélectionnez la catégorie Règles.
	i Pour créer une règle, cliquez sur Ajouter une nouvelle règle.
	i Dans la première zone de saisie, saisissez le nom de la règle.
	i Dans la liste Ajout d’une condition, sélectionnez, parmi les choix proposés, la condition à remplir pour appliquer la règle ; pour notre exemple, nous choisissons l’option Appliquer à tous les messages.
	i Dans la liste Ajout d’une action, sélectionnez l’opération à effectuer ; pour notre exemple, nous choisissons l’option Rediriger vers car nous souhaitons qu’une copie des messages transférés soit envoyée dans notre boîte de réception.
	Cliquez dans la zone de saisie qui s’affiche et sélectionnez le contact qui réceptionnera le courrier ou saisissez son adresse de messagerie.
	i Cliquez sur Enregistrer.
	i Fermez la fenêtre Paramètres.

	Créer une règle à partir d’un message
	En utilisant cette procédure, nous allons créer une règle qui permettra de classer automatiquement tous les messages reçus de Paul Wolfoni dans le dossier portant son nom.
	i Dans la liste des messages, faites un clic droit sur un des messages de l’expéditeur concerné et sélectionnez l’option Créer une règle.
	i Choisissez, dans la liste, le dossier dans lequel les messages seront déplacés.
	i Pour préciser d’autres paramètres, cliquez sur le lien Plus d’options. Pour notre exemple, ce n’est pas nécessaire.
	i Cliquez à deux reprises sur OK pour enregistrer la règle.

	Gérer les règles
	i Dans la liste de l’outil Paramètres , cliquez sur le lien Afficher tous les paramètres d’Outlook puis, dans le volet central, sélectionnez la catégorie Règles.
	i Pour désactiver une règle, cliquez sur le bouton qui précède le nom de la règle.
	i Utilisez les outils proposés en regard de chacune des règles pour les exécuter à l’instant T , pour les déplacer vers le haut ou vers le bas , pour les modifier ou pour les supprimer .
	i Fermez ensuite la fenêtre Paramètres.


	Supprimer ou archiver les messages d’un expéditeur (règle Ranger)
	La fonctionnalité Ranger permet de supprimer ou d’archiver rapidement tous les messages d’un même expéditeur et éventuellement tous les nouveaux messages entrants de cet expéditeur ou bien de supprimer ou archiver tous ses messages sauf le d...
	i Sélectionnez un des messages de l’expéditeur concerné.
	i Dans la barre des commandes, cliquez sur Ranger.
	i Activez l’option souhaitée.
	i Pour supprimer les messages, laissez active l’option Éléments supprimés de la liste Déplacer vers ; pour les archiver, ouvrez la liste Déplacer vers et choisissez Archive.
	i Cliquez sur OK.
	i Cliquez sur le bouton OK.
	i Pour désactiver ou supprimer une règle, dans la liste de l’outil Paramètres , cliquez sur le lien Afficher tous les paramètres d’Outlook puis, dans le volet central, sélectionnez la catégorie Ranger.
	i Pour désactiver une règle, cliquez sur le bouton qui précède son nom.
	i Pour supprimer une règle, cliquez sur l’outil .
	i Fermez ensuite la fenêtre Paramètres.

	Gérer le courrier indésirable
	Gérer le dossier Courrier indésirable
	Le filtre du courrier indésirable déplace automatiquement certains messages jugés suspects dans le dossier Courrier indésirable en évaluant des critères tels que l’heure d’envoi ou le contenu du message.
	i Pour afficher les messages du dossier Courrier indésirable, cliquez sur le dossier Courrier indésirable.
	i Si un message ne doit pas être considéré comme indésirable, sélectionnez-le puis ouvrez la liste Courrier légitime dans la barre des commandes et cliquez sur Courrier légitime.
	i Sur le message qui s’affiche, cliquez sur Signaler pour envoyer une copie du message à Microsoft afin que ce type de courrier ne soit plus considéré comme étant indésirable ou cliquez sur Ne pas signaler dans le cas contraire.
	i Pour considérer un message comme courrier indésirable, sélectionnez-le puis ouvrez la liste Courrier indésirable et cliquez sur Courrier indésirable. Selon le cas, cliquez sur Signaler ou Ne pas signaler pour en informer ou non Microsoft.
	i Pour supprimer le contenu du dossier Courrier indésirable, affichez le menu contextuel du dossier et choisissez l’option Vider le dossier.
	Cliquez sur Tout supprimer pour confirmer.

	Bloquer les messages d’un expéditeur
	i Sélectionnez un message de l’expéditeur à bloquer.
	i Ouvrez la liste Courrier indésirable et cliquez sur Bloquer.
	i Cliquez sur OK pour confirmer.

	Modifier les options du filtre Courrier indésirable
	i Cliquez sur l’outil Paramètres et sur le lien Afficher tous les paramètres d’Outlook.
	i Dans le volet central, cliquez sur la catégorie Courrier indésirable.
	i Pour compléter la liste des Domaines et expéditeurs bloqués, cliquez sur Ajouter puis saisissez l’adresse de messagerie ou le nom du domaine. Appuyez ensuite sur E.
	i Pour ajouter un nom à la liste des Expéditeurs et domaines approuvés, cliquez sur Ajouter puis saisissez l’adresse de messagerie ou le nom du domaine. Appuyez ensuite sur E.
	i Si tous les expéditeurs du carnet d’adresses doivent être approuvés, activez l’option Autoriser les courriers de mes contacts.
	i Pour enregistrer les modifications effectuées, cliquez sur Enregistrer puis fermez la fenêtre Paramètres.


	Introduction
	Accéder à l’application Contacts
	i Depuis votre espace Microsoft 365, cliquez sur la vignette Contacts ou choisissez-la dans la liste du lanceur d’applications .


	Si l’application Courrier, Calendrier ou To Do est ouverte, cliquez sur l’icône Contacts , visible en bas du volet de navigation ou dans la barre latérale gauche pour les abonnements Microsoft 365 pour particulier.
	Découvrir l’application Contacts

	Dans l'interface Contacts des abonnés Microsoft 365 pour particuliers, c'est la catégorie Mes contacts qui est proposée et les dossiers Tous les contacts et Toutes les listes de contacts).
	Sur cet exemple, la liste Vos contacts est affichée :
	Sur cet exemple, les listes de distribution (All Distribution Lists) de l’entreprise sont affichées, ces listes incluent également les groupes Microsoft 365 :
	i Pour masquer le détail d’une catégorie, cliquez sur l’outil , visible à gauche de son nom ; à l’inverse, pour l’afficher, cliquez sur l’outil correspondant.
	i Pour masquer ou afficher le volet de navigation, cliquez sur l’outil .
	Ajouter un nouveau contact
	Pour compléter votre carnet d’adresses, vous disposez de plusieurs procédures. Vous pouvez ajouter un nouveau contact en utilisant le formulaire de saisie ou l’ajouter depuis l’annuaire de l’entreprise ou à partir d’un message reçu.
	Utiliser le formulaire de saisie
	i En haut du volet de navigation, cliquez sur Nouveau contact.



	Le formulaire de création d’un contact s’affiche à droite de l’écran :
	i Complétez les différentes zones de saisie selon les coordonnées que vous souhaitez renseigner : Prénom et Nom étant essentiels.
	i Pour préciser un Titre, un Deuxième prénom, un Surnom ou un Suffixe, cliquez sur Ajouter plus, pointez l’option Nom et choisissez le type d’élément à ajouter.
	i Pour ajouter la photo du contact, cliquez sur l’outil et sur le lien Charger une photo. Double cliquez sur le fichier de la photo puis, si besoin, faites glisser la photo pour la recadrer et/ou le curseur de la réglette pour agrandir ou réduire...
	i Saisissez l’e-mail du contact dans la zone Adresse de courrier.
	i Pour renseigner une deuxième adresse e-mail, cliquez sur Ajouter plus et choisissez Adresse de courrier et saisissez-la dans la deuxième zone Adresse de courrier.

	De la même façon, vous pouvez préciser une troisième adresse e-mail.
	i Pour renseigner son adresse de messagerie instantanée, cliquez sur Ajouter plus et choisissez Conversation instantanée puis saisissez-la dans la zone de saisie correspondante.
	i Éventuellement, saisissez un Numéro de téléphone mobile.
	i Pour renseigner un autre numéro de téléphone, cliquez sur Ajouter plus et pointez l’option Téléphone. Choisissez une des options proposées : Domicile, Mobile, Bureau ou pointez l’option Autre et sélectionnez dans la liste le type de té...

	Vous pouvez répéter cette procédure pour ajouter d’autres numéros de téléphone.
	i Continuez ainsi à compléter la fiche du contact en ajoutant éventuellement le nom de la société (zone Entreprise) et des notes.
	i Pour ajouter le poste du contact, cliquez sur Ajouter plus, pointez l’option Bureau et cliquez sur Poste. Complétez ensuite la zone de saisie correspondante.
	i Pour ajouter une adresse postale, cliquez sur Ajouter plus, pointez l’option Adresse et choisissez une option : Domicile, Bureau ou Autre. Complétez ensuite la zone de saisie correspondante.
	i Pour ajouter l’adresse d’une Page web personnelle, le nom du Conjoint(e)/ partenaire, une date d’Anniversaire ou celle d’un Anniversaire de mariage ou fête, cliquez sur Ajouter plus, pointez l’option Autre et choisissez une option. Compl...
	i Validez la création du contact en cliquant sur le bouton Créer.
	Ajouter un contact de l’annuaire
	i Pour ajouter un contact existant dans l’annuaire de votre entreprise, développez la catégorie Annuaire dans le volet de navigation et cliquez sur le type de contacts à ajouter : All Contacts ou All Users.
	i Dans le volet central, sélectionnez le contact à ajouter puis, dans la barre des commandes, cliquez sur Ajouter aux contacts.
	i Complétez éventuellement sa fiche puis cliquez sur Créer.

	Ajouter un contact depuis un message
	i Dans l’application Courrier d’Outlook, sélectionnez un des messages reçus de l’expéditeur que vous souhaitez ajouter à vos contacts.
	i Dans le volet de lecture, cliquez sur le nom du contact puis, dans la fenêtre qui s’affiche, cliquez sur l’outil Plus options et sur l’option Ajouter aux contacts.
	i Complétez éventuellement sa fiche puis cliquez sur Créer.
	m Vous pouvez également importer vos contacts de vos autres messageries en choisissant l’option Importer des contacts dans la liste du bouton Gérer.

	Trier la liste des contacts
	Par défaut, les contacts sont classés par ordre alphabétique des prénoms.
	i Pour modifier l’ordre de tri de la liste des contacts, ouvrez la liste Par Prénom, en haut du volet central, et choisissez un autre ordre de tri : Nom, Entreprise, Ville (domicile), Ville (bureau) ou Récemment ajouté.

	Afficher les informations d’un contact
	i Pour afficher les informations d’un contact, cliquez sur son nom dans le volet central.


	La fiche d’informations du contact s’affiche dans le volet droit de la fenêtre :
	Sur l’onglet Contact, les liens Adresse de courrier et Discussion permettent de contacter la personne par e-mail ou par messagerie instantanée comme les options Envoyer un courrier et Démarrer la conversation proposées sous le nom du contact.
	Si le contact fait partie de votre organisation, les onglets À propos et Organisation renseignent sur la description que le contact a ajoutée dans la page de son profil et les membres de son organisation.
	L’onglet Fichiers affiche les fichiers récemment envoyés par e-mail et les fichiers partagés.
	L’onglet Courrier affiche les derniers messages reçus ou envoyés au contact. Le volet Pièces jointes reprend la liste des fichiers échangés par e-mail :
	Vous pouvez cliquer sur un e-mail ou sur une pièce jointe pour l’ouvrir dans une fenêtre indépendante.
	Modifier un contact
	i Dans la liste des contacts, sélectionnez le contact à modifier puis cliquez sur Modifier dans la barre des commandes ou sur Modifier le contact dans le volet droit (onglet Contact).
	i Réalisez les modifications souhaitées.
	i Cliquez ensuite sur Enregistrer.

	Ajouter un contact aux Favoris
	i Sélectionnez le contact à ajouter aux Favoris puis cliquez sur Ajouter aux Favoris dans la barre de commandes.
	i Pour afficher la liste des contacts ajoutés aux Favoris, cliquez sur la catégorie Favoris dans le volet de navigation.
	i Pour retirer un contact de la liste, sélectionnez-le et cliquez sur Supprimer des Favoris ou cliquez sur l’outil correspondant à son nom.

	Supprimer un contact
	i Sélectionnez le contact à supprimer puis cliquez sur Supprimer.
	i Cliquez ensuite sur Supprimer du message de confirmation qui s’affiche.


	Le contact supprimé est transféré dans le dossier Supprimés.
	i Pour annuler la suppression d’un contact, sélectionnez le dossier Supprimés dans le volet de navigation (dans la catégorie Contacts).
	Sélectionnez le contact à récupérer puis cliquez sur Restaurer.
	Créer et gérer une liste de contacts
	Une liste de contacts, appelée également Liste de distribution, rassemble plusieurs contacts. Lorsque vous envoyez un message à une liste, vous l’adressez à tous les membres enregistrés dans cette liste.
	Il existe deux méthodes pour créer une liste de contacts.
	i Sélectionnez Vos contacts (ou Tous les contacts) dans la catégorie Contacts (ou Mes contacts) du volet de navigation.
	i Dans le volet central, sélectionnez les contacts que vous souhaitez ajouter à la nouvelle liste de contacts.
	i Cliquez sur Ajouter à la liste dans la barre des commandes et choisissez l’option Nouvelle liste de contacts.
	i Saisissez le nom de la liste dans la zone de saisie et appuyez sur E.


	La liste de contacts créée est désormais visible dans Vos listes de contacts (ou Toutes les listes de contacts) de la catégorie Contacts (ou Mes contacts) du volet de navigation ou dans le dossier Contacts (catégorie Dossiers).
	i Ouvrez la liste Nouveau contact dans la partie supérieure du volet de navigation et cliquez sur Nouvelle liste de contacts.
	i Saisissez son nom dans la zone Nom de la liste de contacts.
	i Dans la zone Ajouter des adresses de courrier, saisissez une partie du nom ou de l’adresse de messagerie du contact à ajouter, cliquez ensuite sur son nom lorsque ce dernier apparaît dans la liste contextuelle ; si le nom de l’utilisateur n...
	i Répétez cette procédure pour chacun des membres à ajouter à la liste de contacts.
	i Renseignez, si besoin, la zone Description.
	i Cliquez sur Créer.

	Dans le dossier Contacts (catégorie Dossiers), pour afficher uniquement les listes de contacts dans le volet central, vous pouvez choisir Liste de contacts dans la liste Par prénom.
	Lorsqu’une liste est sélectionnée, le volet droit affiche le nom des contacts de cette liste. Comme la fiche d’un contact, une liste peut être modifiée et supprimée.
	Modifier/supprimer une liste de contacts
	i Pour supprimer une liste de contacts, sélectionnez la liste de contacts dans le volet central et cliquez sur Supprimer dans la barre des commandes.
	Cliquez ensuite sur le bouton Supprimer du message qui s’affiche.
	i Pour ajouter un contact à une liste de contacts existante, sélectionnez le contact puis cliquez sur Ajouter à la liste dans la barre des commandes et sur le symbole de la liste ou sélectionnez la liste de contact dans le volet central puis, dan...
	i Pour supprimer un contact d’une liste, sélectionnez le contact puis cliquez sur Ajouter à la liste et sur le symbole de la liste de laquelle vous souhaitez le retirer.

	Envoyer un message à une liste de contacts
	i Dans l’application Courrier, cliquez sur Nouveau courrier pour créer un nouveau message puis cliquez sur À.
	i Cliquez sur le symbole correspondant à la liste puis fermez la fenêtre Ajouter des destinataires.


	La liste de contacts choisie apparaît dans la zone À.
	i Si vous souhaitez consulter ou retirer un des membres de la liste, cliquez sur le signe + qui précède son nom.

	Le nom de chacun des membres étant affiché, chaque contact peut être traité indépendamment.
	Pour supprimer un des membres de la liste, cliquez sur correspondant au destinataire à retirer.
	i Complétez le message et cliquez sur Envoyer.
	Rechercher des contacts
	i Pour rechercher un contact, activez la zone Recherchez dans les contacts, l’annuaire et les groupes (ou Rechercher).


	La recherche s’effectue par défaut dans le carnet d’adresses de l’utilisateur et également dans l’annuaire de l’entreprise et les groupes Microsoft 365.
	i Pour limiter la recherche à un type d’élément ou à un emplacement précis, cliquez sur Tous, à droite de la zone de recherche et choisissez un des filtres proposés : Personnes (pour rechercher uniquement les contacts et non les listes de c...
	i Saisissez une partie ou l’intégralité du nom et/ou du prénom du contact recherché.
	i Si le nom de la personne recherchée apparaît dans la liste, cliquez sur son nom pour accéder à sa fiche.
	i Pour afficher tous les résultats de la recherche, cliquez sur l’outil ou appuyez sur E.

	Le volet central affiche le résultat de la recherche :
	i Pour fermer la recherche et afficher à nouveau la liste de tous les contacts, cliquez sur l’outil , à gauche de la zone de recherche.
	Accéder au Calendrier
	i Depuis votre espace de travail Microsoft 365, cliquez sur la vignette Calendrier ou choisissez-la dans la liste du lanceur d’applications .

	Découvrir l’application Calendrier
	Par défaut, le calendrier est affiché sous forme de mois :
	i Pour afficher dans le calendrier les éléments de ces trois calendriers, cliquez sur ces calendriers dans le volet de navigation pour les sélectionner ; à l’inverse, pour masquer les informations d’un calendrier, cliquez sur son nom pour le ...
	m Les paramètres du calendrier sont accessibles via l’outil Paramètres et le lien Afficher tous les paramètres d’Outlook - catégorie Calendrier.


	Naviguer et modifier l’affichage du calendrier
	i Pour atteindre une date précise : dans le calendrier miniature du volet de navigation, accédez au mois de la date à atteindre en utilisant les outils et puis cliquez sur la date à afficher.
	i Pour atteindre la date du jour : cliquez sur Aujourd’hui.
	i Pour modifier l’affichage : ouvrez la liste de l’affichage en cours, sur notre exemple Mois et choisissez : Jour, Semaine de travail, Semaine ou Mois.
	i Selon l’affichage choisi, pour vous déplacer de jour en jour, de semaine en semaine ou de mois en mois, cliquez sur les outils et situés au-dessus du calendrier, à gauche du mois.
	m Vous pouvez masquer les prévisions météorologiques ou modifier le lieu : cliquez sur un symbole météorologique (nuage, soleil...) et sur Modifier les emplacements.


	Créer un rendez-vous/un événement
	Un rendez-vous correspond à toute activité pour laquelle vous souhaitez bloquer du temps sur le calendrier sans pour autant impliquer la convocation d’autres personnes ou l’utilisation de ressources supplémentaires. Un événement quant à lui...
	Méthode rapide
	i Affichez sur le calendrier la date à laquelle vous souhaitez planifier un rendez-vous ou un événement.
	i Cliquez sur la date concernée.
	i Saisissez l’intitulé du rendez-vous ou de l’événement dans la zone Ajoutez un titre.
	i Pour choisir l’icône qui sera associée au rendez-vous ou à l’événement, cliquez sur , à gauche du titre et choisissez une des icônes proposées.
	i S’il s’agit d’un événement, qui dure une ou plusieurs journées entières, activez l’option Journée entière.
	Dans le cas contraire, précisez l’heure de début et de fin du rendez-vous en les sélectionnant dans les listes situées en regard de la date.

	i Éventuellement, renseignez le lieu ou la salle dans la zone Rechercher une salle ou un lieu et sélectionnez-la si elle apparaît dans la liste.
	i Si besoin, saisissez un commentaire dans la zone Ajoutez une description.
	i Cliquez sur le bouton Enregistrer.

	Méthode complète
	i Si la date du rendez-vous ou de l’événement est visible sur le calendrier, faites un double clic dessus sinon cliquez sur Nouvel événement dans la partie supérieure du volet de navigation.
	i Si vous disposez de plusieurs calendriers, dans la barre de titre du formulaire, ouvrez la liste Calendrier et choisissez celui dans lequel le rendez-vous ou l’événement doit être planifié : Calendrier correspond à votre calendrier standard.
	i Pour associer une icône d’événement à votre rendez-vous ou événement, cliquez sur l’outil , visible à gauche de la zone Ajoutez un titre, et choisissez-la.
	i Saisissez le titre du rendez-vous ou de l’événement dans la zone Ajoutez un titre.
	i Choisissez, dans les listes du cadre , la date et l’heure de début et de fin du rendez-vous ou, s’il s’agit d’un événement, sélectionnez sa date puis activez l’option Journée entière.
	i S’il s’agit d’un rendez-vous ou d’un événement régulier, choisissez, dans la liste du cadre , la périodicité (cf. Créer un rendez-vous périodique).
	i Renseignez le lieu du rendez-vous ou de l’événement dans la zone Rechercher une salle ou un lieu ou choisissez un des emplacements proposés dans la liste ; pour rechercher une des salles de l’annuaire de votre entreprise, choisissez Parcouri...
	i Si vous souhaitez programmer une alarme afin qu’une notification vous rappelle le rendez-vous ou l’évènement, choisissez, dans la liste Me le rappeler, l’intervalle de temps souhaité ; pour ne pas programmer de rappel, sélectionnez l’op...
	i Éventuellement, précisez les détails du rendez-vous ou de l’événement dans la zone Ajoutez une description ou joignez des documents ; pour joindre un fichier, faites- le glisser dans la zone de saisie ou ouvrez la liste Joindre .
	Selon l’emplacement du fichier, choisissez l’option Parcourir cet ordinateur ou Parcourir les emplacements cloud. Sélectionnez le ou les fichiers à ajouter puis cliquez sur le bouton Ouvrir ou Suivant et, si demandé, précisez si vous souhaite...

	i Si vous partagez votre calendrier avec d’autres utilisateurs, indiquez votre disponibilité en choisissant, dans la liste Occupé(e) de la barre de commandes, une option : Libre, En déplacement, Provisoire, Occupé(e) ou Absent(e) et/ou choisiss...
	i Affectez éventuellement une catégorie au rendez-vous ou à l’événement en la choisissant dans la liste Catégoriser de la barre des commandes (cf. Gérer et appliquer des catégories de couleurs aux messages du chapitre Envoi, réception et g...
	i Cliquez sur Enregistrer ou Envoyer si vous avez choisi une salle enregistrée.
	i Pour afficher les détails d’un rendez-vous ou d’un évènement, cliquez sur son objet.


	Modifier un rendez-vous/un événement
	i Pour modifier les informations d’un rendez-vous ou d’un évènement, double cliquez sur son objet dans le calendrier ou sélectionnez-le puis cliquez sur l’option Modifier.
	Réalisez les modifications souhaitées puis cliquez sur Enregistrer.

	i Pour déplacer un rendez-vous ou un événement, faites-le glisser sur le calendrier à la date et l’heure souhaitées.
	i Pour supprimer un rendez-vous ou un évènement, sélectionnez-le et appuyez sur la touche S ou cliquez sur l’option Supprimer dans l’info-bulle. Confirmez la suppression en cliquant sur le bouton Supprimer du message qui s’affiche.

	Planifier une réunion
	Une réunion est un rendez-vous qui fait appel à plusieurs personnes ainsi qu’à des ressources (salle ou équipement).
	i Dans la barre des commandes, cliquez sur Nouvel événement ou double cliquez sur la date et l’heure souhaitées de la réunion à planifier.
	i Saisissez l’intitulé de la réunion dans la zone Ajoutez un titre.
	i Spécifiez les caractéristiques de la réunion : son emplacement, le jour et l’heure, sa durée, etc. (cf. Créer un rendez-vous/un événement).
	i Pour ajouter les personnes que vous souhaitez inviter à participer à la réunion, cliquez dans la zone Invitez des participants.
	Pour ajouter des personnes dont la présence est obligatoire, cliquez sur le nom du contact s’il est proposé dans la liste ou saisissez les premiers caractères de son nom ou de son prénom et sélectionnez-le dans la liste lorsque son nom est pr...
	Répétez cette procédure pour ajouter tous les participants dont la présence est obligatoire.
	Pour ajouter des participants dont la présence est facultative, cliquez sur le lien Facultatif et renseignez leur nom en utilisant la procédure vue précédemment.
	Si vous souhaitez inviter une personne externe à votre organisation (uniquement si l’administrateur a autorisé le partage externe), saisissez dans ce cas son adresse de messagerie complète puis cliquez sur l’option Utiliser cette adresse qui s...

	i Pour supprimer un participant, cliquez sur l’outil correspondant.
	i En cas d’indisponibilité, modifiez l’horaire de la réunion en cliquant sur une des plages suggérées ou renseignez une autre date et des horaires différents ou bien cliquez sur Assistant de planification dans la barre de commandes.
	i Sur le planning, pour déplacer la plage horaire de la réunion, faites glisser le rectangle représentant la plage horaire (de couleur rouge en cas d’indisponibilité d’un des participants) à l'emplacement souhaité ; pour modifier sa durée...
	i Cliquez sur OK.
	i Pour gérer les réponses des participants, ouvrez la liste Options de réponse dans la barre de commandes :
	Laissée cochée l’option Demander une réponse si vous souhaitez que les participants répondent à l’invitation qui leur sera envoyée par e-mail.
	Laissée cochée l’option Autoriser le transfert si vous autorisez les participants à transférer votre invitation à une autre personne.
	Sélectionnez l’option Masquer la liste des participants si vous ne souhaitez pas qu’elle soit visible par les participants de la réunion.

	i Cliquez sur Envoyer pour envoyer les invitations de cette demande de réunion.

	Planifier une réunion à partir d’un e-mail reçu
	i Dans l’application Courrier d’Outlook, sélectionnez l’e-mail ou ouvrez-le.
	i Cliquez sur l’outil Autres actions du message et choisissez l’option Répondre à tous avec une réunion (ou Autres actions de réponse - Répondre à tous avec une réunion).
	i Complétez les différentes informations relatives à la réunion selon la disponibilité des participants (cf. Planifier une réunion) puis cliquez sur Envoyer.

	Gérer les invitations d’une réunion
	En tant qu’organisateur d’une réunion, vous pouvez consulter les différentes réponses des participants, modifier la date de la réunion ou la supprimer.
	i Pour afficher les réponses des participants, cliquez sur l’objet de la réunion dans le calendrier.
	i Pour afficher le détail des réponses ou modifier la réunion, cliquez sur Modifier.
	i Pour consulter les différentes réponses, cliquez sur Suivi dans la barre de commandes.
	i Si nécessaire, modifiez les informations ou horaires de la réunion puis cliquez sur Envoyer pour envoyer à nouveau les invitations aux participants avec les modifications effectuées.
	i Pour supprimer une réunion, cliquez sur la réunion puis sur Annuler.
	Dans la zone de saisie, saisissez un message pour justifier cette annulation, puis cliquez sur le bouton Envoyer.


	Répondre à l’invitation d’une réunion
	i Dans le volet de navigation de l’application Courrier, sélectionnez le dossier Boîte de réception puis sélectionnez ou faites un double clic sur l’invitation reçue à laquelle vous souhaitez répondre.
	i Si vous souhaitez envoyer un message à l’organisateur de la réunion, saisissez-le dans la zone Ajouter un message à ; dans le cas contraire, désactivez l’option Envoyer un courrier à l’organisateur.
	i Pour proposer un autre horaire, ouvrez la liste Proposer un nouvel horaire et choisissez l’option Je participerai peut-être ou Non, je n’y assisterai pas.
	Dans la fenêtre qui s’ouvre sur le planning des participants, faites glisser le rectangle de la plage horaire sur le planning ou indiquez la date et les horaires via les listes horaires situées au-dessus du planning. Cliquez ensuite sur OK.
	Saisissez un message dans la zone de saisie puis cliquez sur le bouton Envoyer.
	Pour répondre à la demande de réunion sans proposer un autre horaire, cliquez sur le bouton Oui si vous acceptez l’invitation, sur le bouton Peut-être si vous l’acceptez provisoirement ou sur le bouton Non si vous la refusez.


	Créer un rendez-vous, un événement ou une réunion périodique
	Il s’agit de répéter automatiquement un rendez-vous, un événement ou une réunion à intervalles réguliers.
	i Soyez en création ou en modification de l’élément concerné.
	i Dans la liste Répétition, sélectionnez une des options proposées ou choisissez l’option Personnalisée si aucune option ne convient.
	i Si vous avez sélectionné l’option Personnalisée, choisissez une option dans les listes Répéter chaque et précisez les informations de périodicité qui sont proposées.
	Si besoin, précisez une autre date de fin en la choisissant dans la liste ou cliquez sur le lien Supprimer la date de fin.

	i Cliquez sur le bouton Enregistrer.
	i Cliquez ensuite sur Enregistrer ou, s’il s’agit d’une réunion, cliquez sur Envoyer.
	i Pour modifier un élément périodique, faites un clic droit sur son nom dans le calendrier, pointez l’option Modifier puis choisissez l’option Cet événement pour ne modifier que l’occurrence sélectionnée ou l’option Cet événement et ...
	Réalisez les modifications souhaitées puis cliquez sur Enregistrer ou Envoyer.

	i Pour supprimer un élément périodique ou toute la série, faites un clic droit sur son nom dans le calendrier, pointez l’option Supprimer puis choisissez l’option Cet événement, Cet événement et tous les événements suivants ou Tous les ...

	Compléter le calendrier des anniversaires
	Par défaut, chaque utilisateur dispose d’un calendrier d’anniversaires dans lequel il peut enregistrer les anniversaires des personnes de son choix. Par défaut, les anniversaires renseignés dans la fiche des contacts sont visibles dans ce cale...
	L’ajout d’un nouvel événement dans le calendrier Anniversaires crée un nouveau contact auquel vous associez sa date d’anniversaire. Pour ajouter les anniversaires de vos contacts existants, modifiez dans ce cas la fiche de ce contact (cf. Mo...
	i Pour ajouter des événements d’anniversaire dans ce calendrier, faites un clic droit sur le calendrier Anniversaires dans la liste Mes calendriers du volet de navigation et choisissez l’option Nouvel anniversaire.
	i Renseignez les différentes informations relatives à la personne (cf. Ajouter un nouveau contact du chapitre Contacts).
	i Dans les listes du cadre Anniversaire, renseignez sa date d’anniversaire.
	i Cliquez sur Créer.
	m Ce calendrier ne peut pas être supprimé mais vous pouvez le désactiver : cliquez sur l’outil Paramètres puis sur le lien Afficher tous les paramètres d’Outlook et, dans la catégorie Affichage du volet central, désactivez l’option Activ...


	Imprimer le calendrier
	Vous pouvez imprimer le calendrier ou le texte associé aux éléments du Calendrier.
	i Sélectionnez le calendrier à imprimer dans le volet de navigation.
	i Affichez la vue (Jour, Semaine de travail, Semaine ou Mois) et la période que vous souhaitez imprimer puis, dans la barre des commandes, cliquez sur Imprimer.
	i Si vous utilisez plusieurs calendriers, choisissez, dans la liste Calendrier, celui que vous souhaitez imprimer.
	i Dans la liste Afficher, choisissez, si besoin, un autre format d’affichage : Jour, Semaine, Semaine de travail ou Mois.
	i Si vous avez choisi Semaine ou Semaine de travail, sélectionnez, dans la liste Disposition, l’orientation du calendrier : Agenda horizontal ou Agenda vertical.
	i Dans les listes Intervalle de temps, sélectionnez la plage horaire qui doit être imprimée.
	i Cochez si nécessaire l’option Afficher le mini-mois ; celui-ci apparaîtra au-dessus du calendrier.
	i Cochez l’option Imprimer l’agenda détaillé si vous souhaitez afficher le détail des rendez-vous.
	i Si vous avez choisi Jour dans la liste Afficher, cochez éventuellement l’option Laisser un espace réservé aux notes.
	i Cliquez sur Imprimer pour lancer l’impression.

	Travailler avec plusieurs calendriers
	Créer un groupe de calendriers
	Un groupe de calendriers est utile pour regrouper plusieurs calendriers du même type. Par défaut, les groupes Mes calendriers, Autres calendriers et Groupes existent.
	i Pour créer un nouveau groupe de calendriers, faites un clic droit sur un des groupes existants : Mes calendriers ou Autres calendriers puis choisissez l’option Nouveau groupe de calendriers.
	i Saisissez le nom du groupe et appuyez sur E.
	i Pour renommer ou supprimer un calendrier, choisissez l’option Renommer ou Supprimer du menu contextuel (clic droit) du groupe.

	Créer un calendrier supplémentaire
	En plus du calendrier par défaut, vous pouvez créer un ou plusieurs calendriers supplémentaires.
	i Pour créer un calendrier supplémentaire, cliquez sur le lien Ajouter un calendrier dans le volet de navigation.
	i Dans la fenêtre Ajouter un calendrier, cliquez sur Créer un calendrier vide.
	i Saisissez le nom du nouveau calendrier.
	i Choisissez, dans la palette de couleurs Color, la couleur du calendrier.
	i Dans le cadre Charm, sélectionnez éventuellement l’icône qui représentera les événements du calendrier.
	i Dans la liste Ajouter à, choisissez le groupe de calendriers dans lequel le calendrier sera ajouté.
	i Cliquez sur Enregistrer.
	i Fermez, si besoin, la fenêtre Ajouter un calendrier.
	i Pour renommer un calendrier personnalisé, faites un clic droit sur son nom et choisissez l’option Renommer. Saisissez son nouveau nom et appuyez sur la touche E.
	i Pour modifier la couleur d’un calendrier, faites un clic droit sur son nom, pointez l’option Couleur et cliquez sur la pastille de couleur souhaitée.
	i Pour supprimer un calendrier que vous avez créé, faites un clic droit sur son nom et sélectionnez l’option Supprimer. Cliquez ensuite sur le bouton Supprimer du message de confirmation qui s’affiche. Il n’est pas possible de supprimer le c...

	Ajouter un calendrier des jours fériés
	Par défaut, le calendrier des fêtes et jours fériés du pays de l’utilisateur est proposé. Il vous est possible d’ajouter des calendriers des jours fériés de d’autres pays.
	i Cliquez sur le lien Ajouter un calendrier dans le volet de navigation.
	i Dans le volet gauche de la fenêtre Ajouter un calendrier, cliquez sur Congés.
	i Cliquez sur le ou les pays dont vous souhaitez ajouter les jours fériés.
	i Fermez ensuite la fenêtre Ajouter un calendrier.
	i Pour masquer les jours fériés d’un calendrier, cliquez sur son nom dans le volet de navigation pour le désélectionner.
	i Pour renommer ou supprimer un calendrier de congés, faites un clic droit sur nom et choisissez l’option Renommer ou Supprimer.

	Affichage de plusieurs calendriers
	i Pour afficher les événements de plusieurs calendriers, sélectionnez-les dans le volet de navigation et, à l’inverse, cliquez sur ceux déjà sélectionnés pour masquer leurs événements.
	i Pour afficher les événements de chaque calendrier dans un calendrier distinct, ouvrez la liste Jour, Semaine, Semaine de travail ou Mois et choisissez Mode Fractionné.

	Déplacer un événement d’un calendrier dans un autre
	Cette procédure est réalisable sur les calendriers dont vous êtes propriétaire et, pour les calendriers partagés, uniquement si vous disposez des autorisations pour le modifier.
	i Dans le calendrier, cliquez sur l’événement à déplacer puis sur Modifier.
	i Dans la barre de titre de la fenêtre, ouvrez la liste proposant le nom du calendrier actuel et choisissez celui dans lequel vous souhaitez le déplacer.
	i Modifiez, si besoin, les informations de l’événement puis cliquez sur le bouton Enregistrer.


	Partager un calendrier
	Il s’agit ici de partager avec d’autres personnes de votre organisation, les informations de votre calendrier. La méthode utilisée ici permettra à d’autres personnes de consulter les éléments de votre calendrier partagé et, selon les auto...
	i Dans la barre des commandes, ouvrez la liste Partager et cliquez sur le nom du calendrier que vous souhaitez partager ou faites un clic droit sur le nom du calendrier à partager (Calendrier ou un calendrier personnalisé) visible dans le volet de ...
	i Saisissez, dans la zone de saisie, l’adresse e-mail ou le nom de la personne avec laquelle vous souhaitez partager votre calendrier et lorsque son nom s’affiche dans la liste, sélectionnez-le ou cliquez sur Rechercher dans les contacts pour la...
	i Lorsque la personne que vous avez ajoutée s’affiche, sélectionnez, le niveau d’information à partager en sélectionnant, dans la liste située en regard de son nom, une des options suivantes :
	i Cliquez sur Partager.
	i Utilisez cette même procédure pour partager le calendrier avec d’autres utilisateurs.
	i Fermez ensuite la fenêtre Partage et autorisations.
	i Pour modifier les autorisations de partage, choisissez le nom du calendrier dans la liste Partager ou faites un clic droit sur le calendrier dans le volet de navigation puis cliquez sur Partage et autorisations. Réalisez ensuite les modifications ...

	Ouvrir un calendrier partagé
	i Dans l’application Courrier, sélectionnez le dossier Boîte de réception dans le volet de navigation.
	i Sélectionnez ou ouvrez le message contenant l’invitation du calendrier à partager.
	i Cliquez sur Accepter puis sur Afficher le calendrier.
	i Pour afficher ou masquer le calendrier, cliquez sur son nom dans le volet de navigation.

	Publier un calendrier sur Internet
	Vous pouvez utiliser cette fonctionnalité pour générer le lien d’accès à votre calendrier afin de le transmettre ensuite aux utilisateurs de votre choix (internes ou externes à votre entreprise).
	i Cliquez sur l’outil Paramètres et sur le lien Afficher tous les paramètres d’Outlook.
	i Dans le volet central, sélectionnez la catégorie Calendriers partagés.
	i Dans le cadre Publier un calendrier du volet droit, ouvrez la liste Sélectionner un calendrier et choisissez celui que vous souhaitez publier.
	i Dans la liste suivante, choisissez l’option correspondant aux informations qui seront publiées.
	i Cliquez sur Publier.
	Le lien HTML est destiné à afficher votre calendrier dans un navigateur Internet sans demande de connexion à un compte Microsoft 365.
	Le lien ICS permet d’importer le calendrier correspondant dans l’application Calendrier de l’utilisateur (cf. Importer un calendrier publié).

	i Pour partager ces liens, cliquez sur le lien à partager et choisissez l’option Copier le lien. Collez ensuite le lien dans un nouveau message électronique si vous souhaitez l’envoyer par e-mail ou collez-le sur votre site web ou dans un blog.
	m Pour mettre fin à la publication d’un calendrier, cliquez sur Annuler la publication dans la fenêtre Paramètres - Calendrier - Calendriers partagés (outil - lien Afficher tous les paramètres d’Outlook).


	Importer un calendrier publié
	Lorsqu’un utilisateur vous a envoyé le lien ICS de son calendrier, vous pouvez alors utiliser cette procédure pour ajouter son calendrier à votre liste de calendriers.
	i Copiez, au préalable, le lien ICS du calendrier à importer.
	i Dans le volet de navigation, cliquez sur Ajouter un calendrier et, dans le volet gauche de la fenêtre, cliquez sur l’option S’abonner à partir du web.
	i Dans la zone Entrez l’URL du calendrier, collez le lien du calendrier.
	i Saisissez ensuite son nom dans la zone Nom du calendrier et choisissez sa couleur.
	i Dans la liste Ajouter à, choisissez le groupe de calendriers dans lequel vous souhaitez l’ajouter.
	i Cliquez sur Importer.

	Accéder à l’application To Do
	Une tâche est une charge ou une obligation professionnelle ou personnelle que vous devez suivre jusqu’à son accomplissement.
	i Accédez à l’application To Do en cliquant sur sa vignette ou en choisissant l’application dans la liste du lanceur d’applications .

	Découvrir l’application To Do
	L’application To Do est constituée de 2 volets : le volet de navigation, à gauche, vous propose les listes, dites Intelligentes et les autres listes :
	Ma journée : regroupe les tâches que vous avez choisies d’ajouter à cette liste.
	Important : regroupe les tâches que vous avez définies comme étant importantes.
	Planifié : regroupe les tâches pour lesquelles une date d’échéance a été définie ; si vous avez choisi d’ajouter les tâches provenant de l’application Planner, elles apparaissent également dans cette liste (cf. Ajouter les tâches des ...
	Attribuée à vous-même : regroupe les tâches qui vous ont été affectées ; si vous avez choisi d’ajouter les tâches provenant de l’application Planner, elles apparaissent également dans cette liste (cf. Ajouter les tâches des applications...
	Courrier avec indicateur : regroupe les tâches provenant des e-mails que vous avez marqué d’un indicateur (cf. Ajouter les tâches des applications Courrier et Planner).
	Tâches : affiche les tâches que vous avez créées.
	La liste des tâches est visible dans le volet principal de la fenêtre. Lorsqu’une date d’échéance a été renseignée, elle apparaît sous l’intitulé de la tâche ; l’intitulé en retard est précisé pour les tâches dont l’échéance...
	i Pour modifier l’ordre de tri de la liste, cliquez sur Trier et choisissez une des options de tri : Importance, Date d’échéance, Ajoutées à Ma journée, Terminées, Ordre alphabétique ou Date de création.
	i Pour masquer les tâches dont le statut est terminé, cliquez sur l'outil Options de la liste et choisissez Masquer les tâches terminées.

	Ajouter les tâches des applications Courrier et Planner
	La liste des tâches peut être complétée par les tâches planifiées dans l’application Planner et celles provenant d’e-mail que vous avez marqué avec un indicateur de suivi.
	i Cliquez sur l’outil Paramètres et sur le lien To Do Paramètres.
	i Dans la section Applications connectées, activez les options Planificateur et Courrier avec indicateur.
	i Fermez ensuite la fenêtre Paramètres.

	Créer/modifier ou supprimer une tâche
	i Pour créer une tâche, sélectionnez la liste dans laquelle la tâche doit être ajoutée : Ma journée, Important, Planifié ou Tâches.
	i Dans le volet principal, cliquez sur Ajoutez une tâche.
	i Saisissez l’intitulé de la tâche puis cliquez sur AJOUTER ou appuyez sur E.
	i Cliquez ensuite sur la tâche pour ajouter des informations supplémentaires dans le volet qui s’affiche à droite.
	i Pour ajouter la tâche à la liste Ma journée, cliquez sur Ajouter à Ma journée.
	i Pour être notifié par un rappel, cliquez sur Rappel et choisissez Plus tard dans la journée (pour un rappel proche), Demain, Semaine prochaine ou cliquez sur Choisir une date et une heure pour sélectionner la date dans un calendrier et l’heur...
	i Pour définir une date d’échéance, cliquez sur Ajouter une date d’échéance et choisissez l’option Aujourd’hui, Demain, Semaine prochaine ou cliquez sur Choisir une date pour la sélectionner dans un calendrier.
	Pour supprimer une date d’échéance, faites un clic droit sur le nom de la tâche dans le volet principal et choisissez l’option Supprimer la date d’échéance.
	i Saisissez, dans la zone Ajouter une note, les informations ou les instructions souhaitées pour l’exécution de la tâche.
	i Fermez, si besoin, le volet en cliquant sur l’outil .
	i Pour renommer ou modifier une tâche, cliquez sur la tâche à modifier. Dans le volet droit, sélectionnez son nom et saisissez le nouveau nom de la tâche, réalisez les autres modifications souhaitées puis fermez le volet.
	i Pour supprimer une tâche, cliquez sur la tâche puis sur l’outil qui s’affiche en bas du volet. Confirmez la suppression en cliquant sur le bouton Suppression de la tâche du message qui s’affiche.

	Créer une tâche périodique
	Il s’agit de répéter automatiquement une tâche à intervalles réguliers.
	i Sélectionnez la liste dans laquelle la tâche doit être ajoutée puis, dans le volet principal, cliquez sur Ajoutez une tâche.
	i Saisissez l’intitulé de la tâche puis cliquez sur AJOUTER ou appuyez sur E.
	i Cliquez ensuite sur la tâche pour afficher le volet des détails.
	i Dans le volet, cliquez sur Répéter.
	i Sélectionnez une des options proposées ou, si aucune option ne convient, sélectionnez Personnalisé et précisez les paramètres de répétition.
	i Cliquez ensuite sur Enregistrer.

	Créer une tâche à partir d'un e-mail
	i Dans l’application Courrier d’Outlook, faites un clic droit sur l’e-mail à ajouter en tant que tâche et choisissez l’option Créer une tâche.

	Déclarer une tâche comme étant terminée
	i Pointez le symbole qui précède l’intitulé de la tâche.
	i Cliquez sur ce symbole.

	Joindre un fichier à une tâche
	i Cliquez sur la tâche concernée pour afficher le volet des détails.
	i Dans le volet, cliquez sur Ajouter un fichier puis double cliquez sur le fichier.

	Ajouter des étapes (jalons)
	i Cliquez sur la tâche concernée pour afficher le volet des détails.
	i Dans le volet, cliquez sur Ajouter une étape, saisissez l’intitulé de l’étape et appuyez sur E.
	i Répétez cette opération pour chaque étape (jalon) à définir.

	Marquer une tâche comme importante
	i Cliquez sur le symbole visible à droite du nom de la tâche concernée.
	i Pour ne plus considérer une tâche comme importante, cliquez sur le symbole correspondant.

	Créer et gérer une liste de tâches
	i Pour créer une liste de tâches, cliquez sur Nouvelle liste dans le volet de navigation.
	Saisissez le nom de la liste et appuyez sur E.
	i Pour renommer une liste, modifier la couleur de ses tâches (thème) ou la supprimer, sélectionnez la liste concernée dans le volet de navigation puis, dans le volet central, cliquez sur l’outil Options de la liste et choisissez l’option corr...
	i Pour modifier l’ordre des listes créées, faites glisser une liste dans le volet de navigation à l’emplacement souhaité ; elle ne peut pas être déplacée sur les listes intelligentes existantes.
	i Pour copier une liste de tâches, faites un clic droit sur son nom et choisissez l’option Dupliquer la liste.

	Créer une liste à partir d’une tâche
	i Pour créer une liste à partir d’une tâche, affichez la tâche concernée dans le volet principal puis faites un clic droit sur la tâche et choisissez l’option Créer une liste à partir de cette tâche.
	i Renommez la liste (outil Options de la liste - Renommer) et ajoutez les tâches souhaitées.

	Déplacer/copier une tâche dans une liste de tâches
	i Faites un clic droit sur le nom de la tâche puis pointez l’option Déplacer la tâche vers ou Copier la tâche vers et sélectionnez la liste de tâches dans laquelle vous souhaitez la déplacer ou la copier.

	Regrouper des listes dans des groupes de listes
	i Pour créer un groupe de listes, cliquez sur l’outil Créer le groupe dans le volet de navigation.
	i Saisissez le nom du groupe et appuyez sur E.
	i Pour ajouter une liste de tâches à un groupe, faites glisser la liste sous le nom du groupe ou faites un clic droit sur le nom de la liste, pointez l’option Déplacer la liste vers et sélectionnez le groupe.
	i Pour retirer une liste d’un groupe, faites-la glisser en dehors du groupe ou faites un clic droit sur le nom de la liste et choisissez l’option Retirer du groupe.
	i Pour retirer toutes les listes d’un groupe et le supprimer, faites un clic droit sur son nom et cliquez sur Dissocier les listes.
	i Pour renommer un groupe de listes, faites un clic droit sur le nom du groupe dans le volet de navigation et choisissez l’option Renommer le groupe.

	Partager une liste de tâches
	Seules les listes personnelles (identifiées par ce symbole ) peuvent être partagées avec les membres de votre organisation.
	i Dans le volet de navigation, faites un clic droit sur le nom de la liste de tâches et choisissez l’option Partager la liste.
	i Dans la fenêtre qui s’affiche, cliquez sur le bouton Créer un lien d’invitation.
	i Pour envoyer le lien d’accès par e-mail, cliquez sur Inviter par e-mail.
	Dans la fenêtre d’un nouveau message contenant le lien, renseignez les noms des destinataires dans la zone À, saisissez éventuellement un message puis envoyez l’e-mail.
	i Pour copier le lien d’accès, cliquez sur Copier le lien puis collez-le à l’emplacement souhaité (dans une page web ou dans un e-mail par exemple).
	i Pour arrêter le partage ou limiter l’accès à la liste aux seuls membres de la liste des tâches, cliquez sur l’option Gérer l’accès et, selon votre choix, activez l’option Limiter l’accès aux membres actuels puis confirmez en cliqua...

	Utilité des groupes Microsoft 365
	Accéder à la page d’un groupe Microsoft 365
	i Dans le volet de navigation de l’application Courrier ou Contacts, cliquez sur le nom du groupe Microsoft 365 auquel vous souhaitez accéder.
	Si le groupe n’est pas visible dans le volet de navigation, cliquez sur le lien Découvrez des groupes (uniquement pour les abonnés Microsoft 365 Entreprise).

	Découvrir la page d’un groupe Microsoft 365
	i Pour revenir à la liste des e-mails, cliquez sur l’outil Accéder au courrier du groupe .

	Créer un groupe Microsoft 365
	Lorsque vous créez un groupe, vous en devenez propriétaire et, de ce fait, vous disposez de toutes les autorisations pour gérer le groupe et ses membres.
	i Pour créer un nouveau groupe, dans le volet de navigation de l’application Outlook, cliquez sur le lien Nouveau groupe.
	i Saisissez le Nom du groupe dans la zone correspondante.
	i Renseignez, dans la zone Description, un descriptif ; ce descriptif sera visible par tout utilisateur autorisé qui souhaite faire partie du groupe.
	i Dans la liste Confidentialité (pour les abonnements Microsoft 365 Entreprise), choisissez l’option :
	Public – Tous les utilisateurs de votre organisation peuvent afficher le contenu si le groupe créé doit être accessible à tout utilisateur de votre entreprise sans demande d’approbation préalable.
	Privé – seuls les membres approuvés peuvent afficher le contenu : dans ce cas, les personnes souhaitant rejoindre le groupe devront vous en faire la demande.
	i Laissez cochée l’option Les membres recevront dans leur boîte de réception… pour transférer une copie des e-mails du groupe dans les propres boîtes de réception ainsi que les événements planifiés dans leur propre calendrier.
	i Pour choisir une autre langue, cliquez sur le lien Plus de paramètres et choisissez-la dans la liste.
	i Pour valider la création du groupe, cliquez sur Créer.
	i Si vous ne souhaitez pas renseigner le nom des utilisateurs, cliquez sur Plus tard.
	Pour ajouter des utilisateurs, choisissez-les dans la liste ou saisissez leur nom ou leur adresse e-mail puis cliquez sur leur nom lorsqu’il s’affiche dans la liste contextuelle. Lorsque tous les membres ont été ajoutés, cliquez ensuite sur Aj...

	Rejoindre un groupe existant
	Cette fonctionnalité est disponible uniquement pour les abonnements Microsoft 365 destinés aux entreprises.
	i Pour adhérer à un groupe existant, cliquez sur le lien Découvrez des groupes dans le volet de navigation.
	i Si le groupe auquel vous souhaitez adhérer est visible dans le cadre Suggestions de groupes à rejoindre, cliquez sur le bouton Rejoindre ou Demande de participation.
	Si vous avez cliqué sur le bouton Demande de participation d’un groupe privé, saisissez un message qui sera envoyé au propriétaire du groupe et cliquez sur Envoyer.

	Afficher les informations d'un groupe
	Depuis l'application Courrier d'Outlook
	i Dans le volet de navigation de l’application Courrier, cliquez sur le nom du groupe.
	i Dans le volet central, cliquez sur le nom du groupe pour afficher ses informations.

	Depuis l’application Contacts d’Outlook
	i Dans le volet de navigation de l’application Contacts, cliquez sur la catégorie Groupes puis, selon si vous être propriétaire ou membre du groupe à afficher, cliquez sur Propriétaire ou Membre.
	i Dans le volet central, cliquez sur le nom du groupe pour afficher ses informations dans le volet droit.

	Description de la fenêtre

	Modifier les informations d’un groupe
	Vous pouvez modifier toutes les informations renseignées pendant la création du groupe si vous êtes le propriétaire du groupe.
	i Affichez les informations du groupe concerné (cf. Afficher les informations d’un groupe).
	i Cliquez sur l’outil Plus d’options , visible à la suite de l’option Envoyer un courrier, et cliquez sur l’option Modifier le groupe.
	i Modifiez éventuellement son nom, sa description, son statut de confidentialité, la langue utilisée, etc.
	i Pour ajouter, modifier ou supprimer la photo d’un groupe, cliquez sur l’outil qui apparaît sur sa vignette.
	Pour la supprimer, cliquez sur Supprimer.
	Pour ajouter ou remplacer la photo existante par une autre, cliquez sur le lien Charger une photo. Accédez au dossier contenant le fichier image et double cliquez sur son icône. Si besoin, recentrez-la et/ou agrandissez-la et cliquez sur OK.
	i Si vous souhaitez que les personnes externes à votre entreprise puissent envoyer des e-mails au groupe, cochez l’option Autoriser les personnes externes à l’organisation à envoyer des e-mails au groupe.
	i Cliquez sur Enregistrer pour sauvegarder les modifications effectuées.

	Gérer les membres d’un groupe
	Après création d’un groupe, le propriétaire du groupe a la possibilité d’ajouter ou de supprimer des membres et de leur accorder le rôle de propriétaire du groupe.
	Tous les membres du groupe sont autorisés à ajouter d’autres membres mais seul le propriétaire peut les supprimer ou modifier leur rôle.
	i Affichez les informations du groupe concerné (cf. Afficher les informations d’un groupe).
	i Pour gérer les utilisateurs du groupe, cliquez sur l’onglet Membres.
	i Pour ajouter un nouveau membre, cliquez sur Ajouter des membres. Saisissez le nom de la personne ou son adresse de messagerie, s’il s’agit d’une personne externe, puis cliquez sur Ajouter.
	i Pour supprimer un membre, pointez son nom puis cliquez sur l’outil correspondant à son nom. Cliquez sur Oui du message de confirmation qui s’affiche.
	i Par défaut, seul l’utilisateur ayant créé le groupe est propriétaire du groupe. Pour accorder le rôle de Propriétaire à un membre, ouvrez la liste Membre de l’utilisateur et choisissez l’option Propriétaire.
	i Pour retirer le rôle de Propriétaire à un membre, ouvrez la liste Propriétaire de l’utilisateur et choisissez l’option Membre.

	Envoyer un message à un groupe
	À un groupe auquel vous faites partie
	i Pour envoyer un message à un groupe, cliquez sur le nom du groupe dans le volet de navigation de l’application Courrier.
	i Si besoin, cliquez sur l’outil pour accéder au conversation de groupe.
	i Pour envoyer un message au groupe, cliquez sur Envoyer un courrier, en haut du volet central.
	i Complétez le message et envoyez-le.

	À un groupe auquel vous ne faites pas partie
	i Depuis votre application Courrier d’Outlook, cliquez sur le bouton Nouveau courrier pour créer un nouveau message.
	i Cliquez sur le bouton À dans la zone des destinataires.
	i Cliquez sur All Groups pour afficher la liste des groupes de l’entreprise.
	i Cliquez sur le symbole + du groupe concerné pour l’ajouter puis fermez la fenêtre Ajouter des destinataires.
	i Complétez le message et envoyez-le.


	Quitter un groupe
	Tout utilisateur d’un groupe peut décider de le quitter. Cependant, si vous êtes le seul propriétaire du groupe, vous devez au préalable en désigner un autre avant de quitter le groupe (cf. Gérer les membres d’un groupe).
	i Affichez les informations du groupe concerné (cf. Afficher les informations d’un groupe).
	i Cliquez sur l’outil Plus d’options , visible à la suite de l’option Envoyer un courrier, et cliquez sur l’option Quitter le groupe.

	Supprimer un groupe
	La suppression d’un groupe supprime également, et de façon définitive, tous les éléments associés au groupe : les conversations, les messages, les fichiers, les évènements du calendrier.
	Pour supprimer un groupe, vous devez être propriétaire du groupe.
	i Affichez les informations du groupe concerné (cf. Afficher les informations d’un groupe).
	i Cliquez sur l’outil Plus d’options , visible à la suite de l’option Envoyer un courrier, et cliquez sur l’option Modifier le groupe.
	i En bas de la fenêtre Modification du groupe, cliquez sur le lien Supprimer le groupe.
	i Sur le message qui s’affiche, cochez l’option Je comprends que tout le contenu du groupe sera supprimé et cliquez sur le bouton Supprimer.
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