PORTAIL
Procédure de transfert des fichiers et dossiers du portail vers une équipe Teams Office 365

Introduction

Cette procédure a été congue pour vous aider a transférer vos fichiers et vos dossiers a partir des
communautés du portail vers une équipe « TEAMS » dans Office 365. Ce transfert s’exécute en quatre étapes :

- Création d’une équipe « Teams »;

- Création d’un dossier sur « OneDrive » pour transférer la communauté du portail;
- Copie des fichiers et dossiers du portail vers « OneDrive »;

- Copie des fichiers et dossiers du OneDrive vers |I'équipe que vous avez créée.

Etape 1 : Création d’une équipe « TEAMS »

- Aller sur Office 365 : http://0365.csdm.gc.ca ou bien http://courriel.csdm.gc.ca ;
les deux liens vous dirigent au méme endroit.

- Cliquer sur le lanceur d’application E - Cliquer sur l'icbne (tuile) « Teams »
pour accéder a I'application «Teams »

Q HEP hitps/cutiook office.com/o. O~ @ #

[ Fichier Edition Affichage Favoris Outils 2

x Gouogle

@ Dossiers

Loading Microsoft Teams...

' ~ Favors

- Cliquer sur « Ajouter une équipe » en bas de votre écran. - Cliquer sur « Créer une équipe »

-

Créer une équipe

> 000
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Procédure de transfert des fichiers et dossiers du portail vers une équipe Teams Office 365

- Sélectionner la catégorie de votre équipe : On vous suggéere de prendre « Tout le monde » a
I’exception des enseignants ou il est préférable de choisir « Classes » si c’est pour travailler

avec les éleves.

Sélectionner une équipe pour

Classes PLC
Les enseignants et les étudiants Enseignants collaborant dans
collaborant dans rojets de une PLC

groupe, des missions et plus

- Une nouvelle fenétre est affichée

Membres du personnel
Responsables et membres du
personnel qui collaborent pour
le développement et
I'administration de
'établissement scolaire

1- Donner un nom significatif a votre équipe;

[ &)

¢

Tout le monde
Etudiants et employés
collaborant au sein de groupes
d'intérét et de clubs

Annuler

2- Laisser toujours I'option « Confidentialité » a « Privée »;

3- Cliquer sur « Suivant ».

Créer votre équipe

Collaborez étroitement avec un groupe de contacts de votre organisation en fonction d'un projet.

d'une initiative. ou d'un intérét commun. Visionner une courte vidéo

MNaom de I'équipe

Donner un nom significatif a

/ wotre équipe

Description

Vous pouvez mettre une breve
description a cet endroit.

Confidentialité

Privée. Seuls les propriétaires de I'équipe peuvent ajouter des membres

Créer une équipe a partir d'un groupe Office 365 existant

Laisser toujours cette
opticn a "Privée”

Annuler Suivant
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- Lafenétre ci-dessous est affichée.
Ajouter des membres ou cliquer sur le bouton « Ignorer » en bas de la fenétre.

Ajouter des membres a « Nom de votre communauté  »

Commencez a taper un nom, une liste de distribution ou un groupe de sécurité 3 ajouter a votre
équipe. Vous pouvez également 3jouter des personnes externes 3 votre organisation en tant qu'invités
en tapant leur adresse de messagerie. Remarque : les invités doivent disposent d'un compte

professionnel ou scolaire dans Office 365. En savoir plus sur 1a partiopation en tant qu'invité

Ignorer

Vous n’étes pas obligé d’ajouter des membres tout de suite. Sinon, fournir les noms a ajouter et cliquer
sur le bouton « Ajouter ». Aprés avoir ajouté tous les membres, cliquer sur le bouton « Fermer » en bas

de la fenétre.
Votre équipe « Teams » est désormais créée.

(NB : Parfois, I'’équipe que I'on vient de créer prend du temps avant d’étre disponible dans les autres
applications (OneDrive, Courriels, etc.), (attente jusqu’a une journée).

Etape 2 : Création d’un dossier sur « OneDrive » pour transférer la communauté du portail

- Cliquer sur le lanceur d’application

- Cliquer sur l'icbne « OneDrive »
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- Créer un dossier dans « OneDrive » pour y transférer votre communauté.

- Cliquer sur « Nouveau » - Ensuite, cliquer sur « Dossiers »

£ Tout rechercher + Nouveau {‘_’) 7 Charger /~ Tout rechercher + Nouwveau v 71
Créer un dossier ou un document dans cet emplacement —_——Pp 7 Dossier {’_’7
rmrarsr N

- Nommer le dossier et cliquer sur «Créer »

N

Dossier

Etape 3 : Copie des fichiers et dossiers du portail vers OneDrive

- Se connecter au portail a I'adresse suivante : https://portail.csdm.gc.ca

Saisir votre code U ou votre courriel CSDM et votre mot de passe

UN PORTAIL POUR LEDUCATION

se connecter avec votre code U ou votre|
el CSDM et votre mot de passe

ommission
olaire
Montreéal

Mot de passe oublié?

2 Cocidtes G CcS A : : o ; >
E: Sociétée GRICS ioaide : Inscription : Enaglish

GRICS Technologies au service de I'éducation
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1- Cliquer sur 'onglet il Menespace .

2- Cliquer sur l'onglet « Fichiers »;

3- Cliquer sur le nom de la communauté a transférer;

4- Cocher les fichiers et dossiers a copier;

5- Cliquer sur « Copier/Déplacer » a droite de la fenétre affichée.

1 ‘-—-_) ﬂ Men espace m Mes communautés u(, Outils de gestion 2
o Bonjour Sassi ¥ /

Accueil | Ressources CSDM etautres | Onglet BSI - Appli STI |~ Courriel Office 365 | Fichiers | Agenda | Taches = Mesenfants | &

| | Gestion de fichiers

|.+ | ‘ v 2 T rAvd Rechercher... L ‘ D
4| Espace personnel _ . .
Nouveau dossier W) inietzsimns 4 rier par : Nom
Cwww Test / 2018-01-24 13:18
> 1] Office365 [ Test2 2018-01-24 13:33 4 éléments
| B Espace réseau (U) Test3 2018-01-25 09:24 sélectionnés
i Espa(e rézeau SGPDC (F) [ Lt o 2018-01-22 14:43
[ Unite F @] Création d'un S0US-MENU.doc 2018-01-24 08:55 99 Ko Fichier
> [ B unite 6 [ DocumentTest.rtf 2018-01-24 13:46 2,33 Ko
(B unig [ [ Dossiersvbavant.bit 201801.2509:24 4,77 kKo
[ Bunite [ f Fermulaire-tests-novembre 2017-Tl.pdf 2018-01-2509:24 285,03 Ko Sauvegarder
[ G unite U 3 'B Copier/Déplacer
> | Education aux médias 1 Nombre par page 8 élements o Modifie
» | Explaitation du Portail - .-
> E['C‘ffres de farmat% L] Supprimer
+ i Partailvers0365 : Propriétés
4 ﬂ]Ressources éducatives numériques 5

La fenétre ci-dessous apparait a I'écran :

. N N A Espace personnel
Cliquer sur la fleche a gauche de I’ « Espace personnel » I_I it Espace p

[EEN
[

- ) Office3d5

he

Cliquer sur la fleche a gauche d’Office 365
Sélectionner le dossier que vous avez créé dans « OneDrive » qui recevra la copie.

w
1

4- Cliquer sur le bouton

| | Copier/Déplacer

1
Selectionner u
P space personnel
~

Mouveau dossier 2

g

‘mis‘s'/ 3
. ASD net
> | Motebooks

Nouveau dossier
MouwveauTransf_OD
Partagé avec tout le monde

Pieces jointes

Pigces jointes de courrier électronique N
| Copier | | Déplacer | | Annuler
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Procédure de transfert des fichiers et dossiers du portail vers une équipe Teams Office 365

Un message s’affichera en bas a droite sur votre écran vous indiquant que la copie des fichiers est en cours.

Copie de fichiers... %

« Copie vers = CSDM » terminée.
I Copie vers = test32 = en cours.

Si la fenétre ci-dessous apparait, il faut cliquer sur le lien « Résoudre les conflits » pour connaitre la raison.

La plupart du temps, la cause est que le fichier ou le répertoire a copier existe déja.

Copie de fichiers...

Un ou plusieurs conflits sont survenus lors de la
copie vers le dossier « Office365 =.

Eesoudre les conflits
Il

Des messages s’afficheront, comme par exemple ceux-ci dessous. Il faudra décider de ce que vous

voulez faire.

A\ Edu-Groupe Xy

. Lefichier « Lieux travail.docx » existe déja
Le dossier « Office365 » contient déja un ;@3 dans e dossier « Documents Word ».
Voulez-vous le remplacer?

/ s\ dossier nommé « Divers ». Voulez-vous le
fusionner?

Oui | Non Il Annuler |
| | Oui 1 Non || _Annuler |

A\ Edu-Groupe

[ ] Appliquer mes cheix pour les 1 prechains conflits
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Etape 4 : Copie des dossiers et fichiers du OneDrive vers I’équipe que vous avez créée

Une fois la copie des fichiers du portail sur le OneDrive terminée, il faut maintenant transférer les fichiers dans
votre équipe Teams. Il faut :

1- aller sur: https://0365.csdm.qc.ca/ ;

cliquer sur le lanceur d’application E;

3- aller sur OneDrive

N
1

4- cliquer sur le nom du dossier a transférer dans I'équipe;
|
A = - o -
Transfert Communauté = : Illyaquelgues secondes
[
4 Copier dans
5- sélectionner les fichiers et cliquer sur I'onglet ;

Office 365 OneDrive

[ 2 Tout rechercher + Télécharger : Supprimer 53 Déplacer ._': Copier dans
|

- Firkiore Al Ve rancf 1D

- L= WILIVE QL al 1ol LS
I FI Hers
S Mom T Modifig

| RECents .
| Bartande sirae mre S “comiger511_Zyet511_3z.bet i Dy a20min
| ‘orpeilie S ~DocumentTest.rtf P Dya 20 mim
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6- cliquer sur I'équipe (Teams que vous venez de créer);

Emplacements

Choisissez une destination
@ Votre OneDrive

S5DM

[§]

Al TransfertPortail_O365

7- choisir le dossier;

Emplacementz TransfertPortail_0365

Cheisissez une destination

General

8- cliquer sur le bouton

Pendant la copie des fichiers, un message s’affiche en haut a droite de I'écran.

PO o I

I 3 Mous copions 3 éléments... Merci de patienter.

Copie de 3 éléments dans General X
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. <> Nous copions 3 éléments... Merci de patienter, . X
En cliquant sur le message , vous pouvez voir I’évolution de la

copie.

Progression

Copie de 3 éléments dans Docum... X

2%

Cours MVC

2%

Cours 5QL 14 février

2%

Cours 5QL 21 février

%

Pour annuler la copie, cliquer sur le X a droite du message.

Pour annuler la copie, cliquer sur le X
Progression ¢

Copie de 3 éléments dans Docum... @')

Quand la copie des répertoires et fichiers est terminée, la fenétre du détail de la copie peut étre
fermée en cliquant sur le X en haut a droite.

[omer e |—>

Progression

Nous avons copié 3 éléments dan... X
Cours MVC

S
Cours 5QL 14 février

‘ Terming

Cours 5QL 21 février

‘ Terminé
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Un fichier ou répertoire ne peut étre remplacé par un autre du méme nom. Vous obtiendrez le message ci-
dessous.

1 élément n'a pas été copié X

Cours MVC

Un fichier ou dossier portant ce nom
existe déja. Renommez le fichier ou le
dossier, puis réessayez.

Quand la copie des fichiers et répertoires dans votre équipe sur Teams est terminée:

Comme le transfert des fichiers du portail vers une équipe Teams nécessite de faire une copie sur votre
Onedrive, les fichiers se trouvent maintenant a trois endroits :

e surle portail;
e sur votre Onedrive;
e et finalement dans votre équipe Teams.

Doncg, il faut vérifier que tout ce qui est dans le portail, est aussi dans votre équipe Teams et ne pas conserver
la copie qui est sur votre OneDrive.

Autres informations sur 'utilisation de Teams

Ci-dessous, il y a deux liens qui vont sur le site WordPress «Les TIC a la CSDM» mis a jour par les conseilléres
pédagogiques des Services éducatifs)

e Aides sur TEAMS: http://cybersavoir.csdm.qc.ca/office-365/ressources-teams/

® Liens sur Office 365 en général : http://cybersavoir.csdm.gc.ca/office-365/
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