Travailler en équipe sur des
documents

Microsoft Teams permet de partager facilement des fichiers et de travailler ensemble sur chacun
d’eux. Si vos fichiers sont des fichiers Word, Excel ou PowerPoint, vos collegues peuvent méme
afficher, modifier et collaborer sur ceux-ci dans Teams, dans Office Online ou dans les application

de bureau d'Office 365.

Pour travailler sur des documents avec des personnes externes a I'UNIL, invitez-les

simplement dans votre équipe.

Partager / Importer un fichier

Les fichiers importés depuis un message de conversation (cf. méthode 1.) seront a la racine

de I'onglet Fichiers. Il est recommandé d'organiser les fichiers dans les équipes.

Pour partager un fichier:

1. I'ajouter a un message en appuyant sur le bouton E et en cliquant ensuite sur Charger
a partir de mon ordinateur.

2. Depuis I'onglet fichier, appuyer sur Dl et choisir Dossier ou Fichiers

Travailler simultanément sur un
document
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Depuis I'onglet Fichiers, cliquer sur un fichier pour le sélectionner. Un "vu" s'affichera a gauche du
nom du fichier (1). Ensuite, cliquer sur le menu Ouvrir (2) et choisir avec quelle application
modifier ce document (3).

1. Word/Excel/Powerpoint Online : Le fichier s'ouvre dans le navigateur.

2. Word/Excel/Powerpoint : Le fichier s'ouvre dans le logiciel. Attention, il faut étre connecté
avec son compte Office 365 pour utiliser cette fonctionnalité.

3. Modifier dans Teams : Le fichier s'ouvre directement dans Teams.
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#1 Ouvrir dans Word Online
#1 Ouvrir dans Word

@i Modifier dans Teams Modifié | Modifié par

M Fichiers de projet Hier a 08:35 Frangois Bavaud
exemple-word.docx Il'y a 33 minutes Laurent Zufferey
exemple-excel.xdsx 'y a 2 heures Frangois Bavaud
Exemple-word-2.docx Hier a 08:41 Frangois Bavaud

exemple-powerpoint.pptx Hier a 08:36 Frangois Bavaud

Les fichiers stockés dans la bibliothéque de fichiers des équipes sont accessibles a tous les
membres de I'équipe. Vous pouvez travailler en équipe sur les documents. Dés qu'un fichier est
ouvert par plusieurs personnes, le mode collaboratif est activé. Les modifications des autres
personnes sont affichées en temps réel. Le nom de la personne est indiqué dans le texte.

Word Helpdesk > test-public exemple-word - Enregistré Frangois Bavaud
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Il etait une fois une connexion internet qui pouvait r&]sac{e{uramp\scing elit. Sed non risus.
Suspendisse lectus tortor, dignissim sit amet, adipisdng nec, ultricies sed, dolor. Cras elementum
ultrices diam. Maecenas ligula massa, varius a, semper congue, euismod non, mi. Proin porttitor, orci
nec nonummy malestie, enim hnd mi, non fermentum diam nisl sit amet erat. Duis semper. Duis arcu
massa, seelerisque vitae, consaquat in, pretium a, enim. Pellentesque congue. Ut in risus volutpat
libero pharetra tempor. Cras vestibulum bibendum augue. Pragsent egestas leo in pede. Praesent
blandit odio eu enim. Pellentesque sed dui ut augue blandit sodales. Vestibulum ante ipsum primis in
faucibus orci luctus et ultrices posuere cubilia Curae; Aliquam nibh. Mauris ac mauris sed pede
pellentesque fermentum. Maecenas adipiscing ante non diam sodales hendrerit.

Ut velit mauris, egestas sed, gravida nec, ornare ut, mi. Aenean ut orci vel massa suscipit pulvinar.
Nulla sollicitudin. Fusce varius, ligula non tempus aliquam, nunc turpis ullamcorper nibh, in tempus
sapien eros vitae ligula. Pellentesque rhoncus nunc et augue. Integer id felis. Curabitur aliquet
pellentesque diam. Integer quis metus vitae elit lobortis egestas. Lorem ipsum dolor sit amet,
consectetuer adipiscing elit. Morbi vel erat non mauris convallis vehicula. Nulla et sapien. Integer
tortor tellus, aliquam faucibus, convallis id, congue eu, quam. Mauris ullamcorper felis vitae erat.
Proin feugiat, augue non elementum posuere, metus purus iaculis lectus, at tristique ligula justo
vitae magna.

Aliquam convallis sollicitudin purus. Praesent aliquam, enim at fermentum mollis, ligula massa
adipiscing nis), ac euismod nibh nisl eu lectus. Fusce vulputate sem at sapien. Vivamus leo, Aliquam
euismod libero eu enim. Nulla nec felis sed leo placerat imperdiet. Aenean suscipit nulla in justo.
‘Suspendisse cursus rutrum augue. Nulla tincidunt tincidunt mi. Curabitur iaculis, lorem vel rhoncus
faucibus, felis magna fermentum augue, et ultricies lacus lorem varius purus. Curabitur eu amet.

En haut a droite de la page, vous pouvez voir le nom des personnes qui travaillent sur le fichier en
méme temps que vous.
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Il etait une fois une connexion internet qui pouvait ne pas fonctionner parfaitement car fonsectetur
adipiscing elit. Sed non risus. Suspendisse lectus tortor, dignissim st amet, adipiscing nec, ultricies
sed, dolor. Cras elementum ultrices diam. Maecenas ligula massa, varius a, semper congue, euismod
nan, mi. Proin porttitor, orci nec nonummy molestie, enim hnd mi, non fermentum diam nisl sit amet
erat. Duis semper. Duis arcu massa, scelerisque vitae, consequat in, pratium a, enim. Pellentesque
congue. Ut in risus volutpat libero pharatra tempor. Cras vestibulum bibendum augue. Praesent
egestas leo in pede. Praesent blandit odio eu enim. Pellentesque sed dui ut augue blandit sodales.
Vestibulum ante ipsum primis in faucibus orci luctus et ultrices posuere cubilia Curae; Aliquam nibh.
Mauris ac mauris sed pede pellentesque fermentum. Maecenas adipiscing ante non diam sodales
hendrerit.

Ut velit mauris, egestas sed, gravida nec, ornare ut, mi. Aenean ut orci vel massa suscipit pulvinar.
Nulla sollicitudin. Fusce varius, ligula non tempus aliquam, nunc turpis ullamcorper nibh, in tempus
sapien eros vitae ligula. Pellentesque rhoncus nunc et augue. Integer id felis. Curabitur aliquet
pellentesque diam. Integer quis metus vitae elit lobortis egestas. Lorem ipsum dolor sit amet,
consectetuer adipiscing elit. Morbi vel erat non mauris convallis vehicula. Nulla et sapien. Integer
tortor tellus, aliquam faucibus, convallis id, congue eu, quam. Mauris ullamcorper felis vitae erat.
Proin feugiat, augue nan elementum posuere, metus purus iaculis lectus, et tristique ligula justo
vitae magna.

Aliquam convallis sollicitudin purus. Praesent aliquam, enim at fermentum mollis, ligula massa
adipiscing nis), ac euismod nibh nisl eu lectus. Fusce vulputate sem at sapien. Vivamus leo. Aliquam
euismod libero eu enim. Nulla nec felis sed leo placerat imperdiet. Aenean suscipit nulla in justo.
Suspendisse cursus rutrum augue. Nulla tincidunt tincidunt mi. Curabitur iaculis, lorem vel rhoncus
faueibus, felis magna fermentum augue, et ultricies lacus lorem varius purus. Curabitur eu amet.

Créer un fichier

Pour créer un document Word, PowerPoint ou Excel dans Teams :

1. Se rendre dans l'onglet Fichiers d'un canal d'une équipe

2. sélectionner Nouveau, puis choisir le type de fichier a créer.

3. Le nouveau fichier s’'ouvre dans Teams. Il est alors disponible, permettant
de I'équip d'y apporter également des modifications.

e la réunion

Document Word

Modifié | ~ Madifié par
Classeur Excel

: = Il y a environ une ...
Présentation PowerPoint y

Bloc-notes OneNote Il y a quelques sec...

Forms pour Excel
e Il y a quelques sec... Frangois Bavaud

exemple-won Il y a quelques sec... Frangois Bavaud

@ \# Partager | | [ Commentaires

Laurent Zufferey Dicter
Surla page 1

Accéder & \‘em@emem

aux membres

Quvrir dans SharePoint
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Recherchez ou tapez une commande

Exemple-word-2.docx
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Fichier d'exemple
Ceci est un exemple]
App

@ -
- 100% +

Organiser les fichiers

Il est possible de créer des dossiers en sélectionnant Nouveau puis Dossier. Une fois nommé,

cliquer sur Créer.

Vous pouvez également les Supprimer.

On peut ensuite déplacer des données dans ce dossier, en sélectionnant un ou des fichier(s). Un
"vu" marque les fichiers sélectionnés. Cliquer ensuite sur sur Déplacer.

) Télécharger [ Supprimer [§ Déplacer [[Y Copier
test-public > Fichiers de projet

Modifié | -~ Maodifié par

Mom

test-gr5.docx 25 mars Frangois Bavaud

Frangois Bavaud

test-grd.docx 25 mars

testGR.docx 25 mars Gilles Ritzmann

test-gr3.docx 25 mars Frangois Bavaud
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Choisir le dossier voulu dans la liste (1) et confirmer en cliquant sur Déplacer (2). Un clic sur la
fleche permet d'afficher les dossiers des autres canaux de I'équipe et y déplacer des fichiers (3).

Déplacer 2 fichiers vers

T Parcourir les canaux et les 1 mp test-public
équipes
Nom Modifié ~ Modifié par

OneDrive Fichiers de teﬁ lly a5 mi.. Frangois Bavaud

Fichiers de pilfaii i 26.03.20 Frangois Bavaud

Mettre en évidence un fichier

Il est possible de mettre en évidence des fichiers en les épinglant. Pour ce faire, sélectionner un
fichier et cliquer sur Epingler en téte de liste.

w3 Ouvrir v @ Copierlelien [©] Transformer en onglet 4 Télécharger [l Supprimer | <3 Epingler en téte de liste | =B Renommer

)

test-public

Nom ~ Modifié | ~ Modifié par

Fichiers de test Ily a 5 minutes Frangois Bavaud
Fichiers de projet 26 mars Frangois Bavaud
Document-exemple.docx Ily a 6 jours Frangois Bavaud
Test.mpd Ily a 6 jours Frangois Bavaud
exemple-word.docx 27 mars Laurent Zufferey
exemple-excel.xlsx 27 mars Frangois Bavaud

Exemple-word-2.docx 26 mars Frangois Bavaud

Les fichiers épinglés restent en haut de la liste.
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+ Nouveau 1 Charger % Copier le lien Télécharger } Ajouter du stockage cloud @ Ouvrir dans SharePoint

test-public

exemple-excel.xlsx Test.mpd exemple-word.docx
Il'y a 10 jours Iy a & jours Iy a 10 jours

Nom Medifié | ~ Modifié par

Fichiers de test Iy a 5 minutes Frangois Bavaud
Fichiers de projet 26 mars Frangois Bavaud
Document-exemple.docx Iy a 6 jours Frangois Bavaud

Testmpd Il'y a 6 jours Frangois Bavaud

Pour le détacher, sélectionner le fichier, cliquer sur Modifier les éléments épinglés puis sur
Détacher.

X8 Ouvnr Copierle lien ] Transformer en onglet {4 Télécharger [ill Supprimer =

. > Déplacer vers la droite
test-public plac

Y

exemple-excel.xlsx Testmp4 exemple-word.docx
Iy a 10 jours 'y a 6 jours ly a 10 jours
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