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Ou sont mes fichiers ?

* Comment sont-ils organisés ?

Comment les retrouver rapidement ?

e Comment les déplacer sans créer de doublons ?

+ Les dossiers créés automatiquement
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« J’ai supprimé un espace équipe dans mon explorateur de fichier, car je ne
voyais pas lutilité de ’'accés rapide. Maintenant mes collégues ne retrouvent
plus les documents de cette équipe »

Il est capital de s’assurer que la synchronisation est arrétée lors de la
suppression du dossier équipe

~
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sauvegarde
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« Je crée un dossier dans une equipe Teams depuis mon explorateur
de fichier sans sélectionner de canaux.

Plus, tard, mes collegues m’indiquent ne pas le trouver depuis leur
application de bureau Microsoft Teams... »




\ Sij’ajoute/ créé un dossier dans une équipe depuis mon explorateur de fichier sans
.@, selectionner de canaux :

- le dossier apparaitra automatiqguement dans U’équipe interface Application
TEAMS (synchronisation automatique)

- sera uniquement accessible depuis la racine « document » — « bibliotheque du
site »

|

Sélectionnez toujours un canal lorsque vous ajoutez un document dans un
espace equipe depuis votre explorateur de fichiers/finder
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d’un fichier
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v @ OneDrive - Université de Namur . , - .
i + Les dossiers créés automatiquement

>

> Enregistrements Enregistrement des réunions dont vous

~ ) .
> Fichiers de conversation Microsoft Teams ctes | organisateur

> Piéces jointes



v @ OneDrive - Université de Namur

+ Les dossiers crees automatiguement

>

> Enregistrements

Tous les documents que vous avez partagés dans
> Fichiers de conversation Microsoft Teams . . .

des conversations Teams (glisser-déposer ou
> «charger »)

> Piéces jointes



v @ OneDrive - Université de Namur

+ Les dossiers crees automatiguement

Les pieces jointes que vous avez recues par mail et que
> vous avez téléchargées en sélectionnant Uoption
, « OneDrive — Université de Namur »

> Enregistrements G T e [ Repord

'E' Ce message a été transféré automatiquement,
b3 Fichiers de conversation Microsoft Teams En cas de probléme lié 3 I'affichage de ce message, cliquez ici pour I'afficher dans un navigateur web,
o' v
Apercu
> percu
= Ouvrir
De: i
Envoyé : mardi 28 mai 2 Iﬂ] Impression rapide lavik
) A: .
ce: [ Enregistrer sous
Sujet : . [ Enregistrer tautes les pigces jointes...
> €@ Charger > | @ OneDrive - Université de Namur - clara.depommier@unamur.be
< Supprimer la pigce jointe -y
E@ LCopier %f
>
” = P Plus... CD
’;_u‘ Sélectionner tout
> Piéces jointes
) -
> ‘,'.‘r ercu
o Enregustrer sur OneDnve - Universite de Namur
>
Copier
court
- Télécharger




+ versioning

Office conserve une trace de chaque version d’édition existante pour un document. Il est possible de restaurer une de ces versions
(=remplace la version actuelle par la version sélectionnée)

1. Ouvrez le document dont vous souhaitez consulter Uhistorique des versions.
2. Rendez-vous dans Uonglet « Fichier »

Fichier Accueil Insertion Dessin Conception Mise en page Références Publipostage |



3. Rendez-vous dans « Informations » puis sélectionnez «

Historique des versions »

©
() Accueil

D MNouveau

=~ ouvrir

oo| [élécharger des
compléments

Informations

Enregistrer une
copie

Imprimer
Partager
Exporter
Transformer

Fermer

Informations

| |& Partager | | C@y Copier le chemin d'accés | ‘ €@y Copier le chemin d'accés local | | = Ouvrir I'e

Protéger le
document v

Vérifier I'absence
de problémes ~

Historique des
versions

Gérer le
document ~

&
AN
S

El

Protéger le document

Contrélez les types de modifications gue les utilisateurs peuvent apporter a ce
document.

Inspecter le document

Avant de publier ce fichier, n‘oubliez pas gu'il contient les informations
suivantes :

®  Propriétés du document, nom de lI'auteur et dates associées
= En-tétes

Historique des versions

Afficher et restaurer des versions précédentes.

MacOS : « parcourir
Uhistorique des versions »

Gérer le document

Eﬁ Toutes les modifications ont été enregistrées.

Historique des versions

Afficher les modifications

0 des 2 modifications |T| |T|

November 20, 2023

f Modifié par

November 07, 2023

/ Modifié par
/ Modifié par
f Modifié par
f Maodifié par:
f Modifié par

October 30, 2023

f Modifié par :

10:52

1413

1401

13:54

13:43

13:11

09:10

4. A droite du document
en question, sélectionnez
la version d’intérét

5. Le bouton de restauration apparait en haut

du document

@ VERSION : 30/10/2023 09:10 | Restaurer




« J’ai chargé mon document sur OneDirive, je Uai partagé a mes collégues.
Aprés avoir longuement travaillé dessus, je me rends compte que mes
collégues n‘ont pas vu mes modifications »

Il semblerait que vous ne travaillez pas sur le méme fichier que vos collegues...
Comment est-ce possible ?
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i | Ajouter un document sur OneDrive revient a créer une copie (un doublon) du
W fichicr

- Une version dans 'emplacement de départ local (qui n’est pas le dossier
« OneDrive Université de Namur »

- Uneversion enligne

=L
=L

Ce qui signifie que si vous travaillez depuis la version locale, les changements ne seront pas
répercutés sur la version en ligne

Comment mettre mon document en ligne, sans créer de doublons ?



> @ OneDrive - Université de Namur

Pour ne pas créer de
doublon : procéder a un
glisser-déposer de
’emplacement original
vers le dossier

« OneDrive — Université
de Namur » de votre
explorateur de fichier

J I



FAGRM403 -
Intervention..

chargé a partir
de”

SR ¢

OBS Studio - Sociolog - *
Exercices ...

WD Drive " TEST DEPUIS
Utilities ONE DRIVE

> B

OpenShot Video Onedrive
Editor

Photo

LC media player

Logiquiz

Camtasia 2

Au fil du soin

N

[
_Stratégie
d'évaluation ..

SystemeGenital...

-* Amanote, ==
ouverture depy..

mon dossier,test .

> Accés rapide

Piéces jointes

v [ Université de Namur

FaSEF-TICE - Documents

v M CePC

28 élément(s)

Dossiers (8)

Bureau

OneDrive -

Téléchargements

. Documents

logo-unamur

ThinkBook



Astuce favoris

Pour trouver rapidement des documents sur lesquels vous travailler fréquemment

Ouvrir ¥ (& Partager & Copierle lien & Copilot ¥ T Supprimer | Y7 Ajouter aux favoris
Clara Depommier () [ Name ~ Modified ~
(A Accueil g ' B

| @@ Mes fichiers

2% Partagé

% Favoris h

T Corbeille

(] =| atelier-reduire impact de ses usages numériques.docx B @] v |18 aviil

Parcourir les fichiers par

Personnes

(Jo

Réunions

G @

Media



Astuce sélection de Uinterface de travail

Problématique : Sivous cliquez sur un document depuis Onedrive.com ou Microsoft Teams, le document s’ouvre par défaut dans cet
environnement-la. Méme si cela évite de démultiplier les fenétres de travail, cela présente quelque inconvénient...
- Moins de fonctionnalités

- Sionclique par réflexe sur la notification rouge de nouveau message dans les conversations, on perd la fenétre d’édition...

Solution: Général Publications Fichiers v

Avant d’ouvrir le document,
I Ouvrir ‘@ Modifier dans Teams

précisez dans quel

b

. Apercu Ouvrir dans le navigateur
environnement vous Documents > General &

. 2 4 Part Ouvrir dans l'application
souhaitez ’éditer/consulter. i il s

& Nom v

Copier le lien Modifier la valeur par défaut

Convertir en onglet
& @] Formation OneDrive Juin25.S.. & -+ Gérerlacces

Supprimer

Favoris

Ainnter 1in rarcanirei



a XERCICE aréaliser pour la séance 3:

O

E
1. Créez un nouveau document factice (peu importe la nature du document)

2. Le stocker dans VOTRE OneDrive personnel (interface locale = explorateur de fichiers)
3. Retrouvez le dans Uespace distant via Uapplication TEAMS (cfr dia 26, volet « OneDrive »
4. Ouvrez le document en choisissant Uoption « Ouvrir dans lapplication » (cfr dia 41)
5.
6.
7.

—O-
Modifiez ou ajoutez un élément =0—
Fermez le document -0
Constatez que le changement s’est repercuté dans la « version » locale (ouvrir le Vous avez rencontré un
document depuis Uexplorateur de fichier/finder) probléme ? Connectez-vous

10 min avant le début de la
séance 3 pour en discuter

5 juin 2025 de 13h00 a 13h45 avec nous

Séance 3 : Partager de maniere optimale a une personne

Comment partager ? Quelles regles en fonction de la finalité ? Partager dans une conversation Teams vs partager via un lien
Séance 4 : Partager de maniere optimale a une équipe

6 juin 2025 de 13h00 a 13h45

Comment et pourquoi partager des ressources dans un espace équipe ? Quelles regles en fonction de la finalité ?

Séance 5: Comportement des canaux dans les équipes Teams et quizz d’appropriation

13 juin 2025 de 13h00 a 13h45 42
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