
Utiliser Office 365 pour un projet 
d’e quipe - PART 2 

Introduction 
Depuis quelques mois, Microsoft a mis en ligne la nouvelle version de SharePoint en ligne. Cette solution 

est inclue dans l’offre plus globale Office 365, basée sur les versions 2010 d’Office, Exchange, Lync et 

SharePoint. 

Nous verrons dans cet article, à travers un exemple, comment utiliser l’application SharePoint d’Office 

365 dans le cadre d’un projet d’équipe tel que la création d’un dossier d’étude. Nous baserons notre 

exemple sur la version E3 de l’Offre dont la liste des possibilités est disponible ici : 

 http://www.microsoft.com/fr-fr/office365/how-to-get-office365.aspx 

Cette offre permet de supporter toutes les fonctionnalités disponibles, même si nous étudierons plus 

particulièrement la solution des sites d’équipes. 

Un précédent article nous a permis de comprendre la gestion des comptes utilisateurs : 

 Utiliser Office 365 pour un projet d’équipe - PART 1 

Nous verrons dans ce sujet comment créer le site puis comment le paramétrer pour un usage en mode 

projet. 

Création de la collection de Sites d’équipe 
Maintenant que les comptes utilisateurs sont créés sur la plateforme, il faut créer un site d’équipe. Pour 

commencer, il faut avoir une collection de sites qui hébergera notre projet d’équipe (en tant que sous-

site). 

On trouve cette option en cliquant sur « Manage » du groupe « SharePoint Online » : 

http://www.microsoft.com/fr-fr/office365/how-to-get-office365.aspx
http://technos-sources.com/tutorial-utiliser-office-365-pour-projet-equipe-part-117.aspx


 

On arrive alors sur une interface spécifique de l’administration centrale de SharePoint 2010 totalement 

adaptée à SharePoint OnLine. Il faut alors cliquer sur « Manage Site Collection » 

 

L’interface nous propose de gérer les collections de sites existantes ou d’en créer une nouvelle. Nous 

devons alors créer une nouvelle collection en cliquant sur « New » et « Private Site Collection » (la 

seconde option est dans le cas d’un site public, basé sur un modèle simplifié de Web Content 

Management). 



 

Il faut spécifier les paramètres nécessaires pour cette nouvelle collection de sites : 

 Nom du Site 

 URL racine du site (s’il y a plusieurs domaines gérés) 

 L’adresse relative 

 La langue utilisée 

 Le modèle de site  

 Le fuseau horaire 

 Le compte de l’administrateur de cette collection de sites 

 La taille maximale de la collection de sites (équivalent du quota) 

 La limite des ressources utilisées (notion de priorisation entre l’ensemble des collections de site, 

via une pondération donnée à chacune) 

 



On valide la création par le bouton OK, l’assistant présente alors un logo symbolisant la création de la 

collection dans l’environnement 

 

Jusqu’à avoir le message de fin de création 

 

Si nous cliquons sur l’URL de cette nouvelle collection, un résumé de la configuration est présenté : 

 

Il est tout-à-fait possible de modifier les paramètres de notre nouvelle collection de sites en cochant son 

nom dans l’administration et en cliquant sur la modification voulue (Owner, Storage Quota, Resource 

Usage Quota, …) 

 



La collection de sites est alors disponible comme on le voit ci-dessous : 

 

Il nous faut maintenant créer le sous-site qui sera utilisé pour notre projet d’équipe et y ajouter les 

utilisateurs avec les permissions nécessaires. 

Création du site de projet 
Nous avons vu précédemment comment créer la collection de sites, basée sur un modèle de site 

d’équipe. Nous pourrions très bien nous rester à ce stade et personnaliser ce site racine de la collection 

de sites avec les listes nécessaires et les permissions spécifique à l’ensemble de nos utilisateurs. 

J’ai choisi dans notre exemple de partir d’une collection et de gérer les sites de projet comme des sous 

sites de cette collection, avec une arborescence telle que la suivante : 

 Collection de Site - Site Racine 

o Sous-site du projet 1 

o Sous-site du projet 2, … 

Depuis notre site racine, nous allons donc créer ce sous-site projet en cliquant sur « Action du site », 

nous cliquons sur « Nouveau Site » : 

 



Un assistant apparaît (composant Silverlight) afin de créer ce sous-site avec les informations voulues 

pour notre Projet A en validant par le bouton « Créer » : 

 

Une fenêtre modale apparaît par-dessus la fenêtre de création, le temps que ce sous-site soit créé  

 

Pour enfin voir notre site de projet créé (semblable au site racine, puisqu’utilisant le même modèle lors 

de la création de celui-ci) : 

 



Paramétrage du site de projet 
La première phase de paramétrage consiste à donner les droits d’accès nécessaires à chacun des 

membres de l’équipe de notre projet. 

Le premier point est de personnaliser les permissions dans le site racine de notre collection de site, pour 

ceci, il faut aller dans ce site racine et cliquer sur le lien « Partager ce site » sous « Mise en Route » 

 

Ce qui équivaut à choisir « Actions du Site », « Paramètres du site » et « Autorisations de site » (sous 

« Utilisateurs et autorisations »). La liste des comptes et groupes de sécurité est alors affichée, dans 

notre cas, il n’y a que les groupes de base de notre collection. 

 

La solution que je préfère est de créer un groupe SharePoint dans lequel se trouvera chacun des 

utilisateurs membre du groupe projet. Il nous suffira alors de donner la permission de lecture sur le site 

racine et la permission de contribution dans le sous-site de projet. 

Cela permet d’ajouter du contenu générique dans le site racine (par exemple, les documents sur 

l’utilisation du service), tout en permettant aux membres du projet de modifier le contenu du sous-site 

projet. 

Pour cela, il faut cliquer sur le bouton « Créer un groupe », puis compléter les champs nécessaires et 

cocher le niveau de permissions « Lecture ». 



 

Une fois le groupe créé, le compte utilisé pour la gestion du site est automatiquement ajouté comme 

membre de ce groupe 

 

On peut le laisser dans ce groupe ou pas, car cela a peu d’importance à ce niveau. En revanche, il faut 

maintenant ajouter chaque membre de notre équipe de projet afin qu’ils aient tous les droits de lecture 

sur ce site racine. Pour ceci, il faut cliquer sur « Nouveau » et « Ajouter des utilisateurs » 

 



Il faut alors ajouter les utilisateurs en séparant chacun par un « ; », on peut valider le nom de tous par 

l’icône « People Check ». On peut spécifier un message qui sera envoyé à chacun de ces comptes à leur 

adresse associée à Office 365. On valide par OK 

 

Le message reçu par ces membres sera tel que celui-ci : 

 



La vision de la liste des membres du groupe sera donc la suivante : 

 

Ainsi tous ces utilisateurs ont les droits nécessaires pour lire le contenu du site racine, ainsi que pour lire 

le sous-site projet. 

En effet, SharePoint utilise de base l’héritage des permissions entre le contenu d’un niveau et celui du 

niveau d’en dessous. Ainsi, un sous-site récupère de base le paramétrage du site parent. Ce qui se voit 

dans le sous-site au niveau des paramètres de sécurité : 

 



Notre objectif est donc de donner les droits de contribution à notre groupe créé juste avant. Pour cela, il 

nous faut casser l’héritage des permissions avec le bouton « Arrêter l’héritage des autorisations », ce qui 

ouvre un message d’alerte sur le risque de créer un jeu de permissions spécifique à ce sous-site. Il faut 

valider par OK 

 

Le site affiche alors un message différent signalant que le jeu de permissions est spécifique au site Web. 

 

Il faut maintenant cocher la case de notre groupe des utilisateurs du projet pour modifier ses droits : 

 



Il suffit alors de cocher la case « Collaboration » et valider par OK 

 

Nos utilisateurs du groupe possèdent maintenant les droits permettant de travailler dans le sous-site du 

projet. Ils ont la possibilité de : 

 Afficher le contenu 

 Ajouter du contenu 

 Mettre à jour du contenu 

 Supprimer des éléments de liste et des documents 

Ils ne peuvent en revanche pas créer de liste ou de sous-site, ni modifier les paramètres du sous-site de 

projet. C’est un statut de contributeur au projet. 

Création des listes de travail 
Nous avons donné les droits nécessaires pour travailler en équipe. Il nous faut maintenant personnaliser 

l’espace de travail de notre équipe en créant un ensemble de listes. 

Dans notre cas d’exemple, nous allons créer les listes suivantes : 

 Liste de type « Contacts » avec les différents membres du groupe 

 Liste de type « Liens » avec l’ensemble de site à consulter pour le projet en cours 



 Une liste de type « Liste Documentaire » pour stocker les documents de travail 

 Une liste de type « Liste Documentaire » pour stocker les versions finales des documents 

 Une liste de type « Discussion » pour gérer les messages entre les membres de l’équipe 

 Une liste de type « Calendrier » pour stocker les meetings prévus (Online ou Offline) 

Pour créer ces différentes listes, il nous faut aller dans le menu « Actions du site » et choisir : 

 Pour les listes de type documentaire : Nouvelle bibliothèque de documents 

 Pour les autres types de liste : Autres options… 

 

Ainsi, pour les librairies documentaires, nous devrons simplement remplir les champs nécessaires : 

 Nom et Description 

 Navigation : On cochera oui pour afficher cette liste dans le menu de gauche du site 

 Document - Historique des versions : Il est préférable de conserver un historique des versions 

des documents contenus dans la liste afin de ne pas être victime d’une erreur d’inattention d’un 

des membre du groupe qui pourrait effacer tout le contenu d’un des rapports 

 Modèle de document : On peut choisir un modèle de document par défaut si on le souhaite, qui 

sera visible uniquement en cliquant sur « Nouveau document ». Pour mon cas, je ne choisis pas 

de type de base afin de ne pas créer de confusion 



 

Pour les autres types de liste, il faudra choisir le type lors de la création, fournir le nom de la liste à créer 

et cliquer sur Créer, comme on le voit ci-dessous 

 

Il faut donc faire de même pour chaque liste nécessaire afin d’avoir un site d’équipe utilisable tout en 

restant simple d’usage, comme on le voit ci-dessous dans un cas de travail réel : 



 

L’équipe de projet peut donc travailler selon son rythme jusqu’à la fin du projet qui peut être par 

exemple la remise d’un rapport final. Une fois ce rapport remis, il suffira simplement de retirer les droits 

de contribution (laisser le droit de lecture uniquement) au groupe projet pour maintenir le site avant 

l’effacement final. 

Astuces de travail 

Utilisation des Office Web Applications 
Lorsque la licence Office Web Apps a été donnée à l’utilisateur Office 365 lors de sa création comme ci-

dessous : 

 



L’utilisateur peut alors utiliser Office Web App pour visionner ou modifier le contenu d’une liste 

documentaire, si le contenu est de type Office (format OpenXML 2007 ou 2010). Ceci est possible sous 

Internet Explorer (version 7 ou supérieure) ou les autres navigateurs tels que Firefox ou Chrome. 

Lorsque la souris est positionnée sur un document d’une liste, un menu apparaît, en cliquant sur la petite 

flèche de droite, avec les options d’Office Web Apps : 

 Afficher dans le navigateur 

 Modifier dans le navigateur 

 

La vision en lecture est donc la suivante, avec le client Firefox : 

 



En cliquant sur « Modifier dans le navigateur » au-dessus de la fenêtre de visualisation (ou via le menu 

précédent), on peut modifier le document hébergé directement avec son navigateur : 

 

Cette solution permet de faire des modifications assez simples du document. En revanche, la 

visualisation est quasiment identique à celle faite par Office client. 

Attention aux différences de versions d’Office 
Dans le cadre d’un réel travail en équipe, nous avons constaté quelques soucis dont l’utilisation par 

chaque membre de sa propre version d’Office client (2003, 2007, 2010 ou version Apple d’Office). Le fait 

est que le support des fonctionnalités offertes par Office 2010 (plus particulièrement Word ou 

PowerPoint) n’est pas complet. 

Si un des membres de l’équipe prenait le document pour le modifier de son côté pour ensuite le 

remonter dans la liste et donc écrasant la version précédente, il pouvait modifier certaines 

personnalisation effectuées avec la version 2010 (cas du style et de la mise en page). 

Nous avons aussi remarqué des différences avec les versions localisées d’Office Client, plus 

particulièrement sur le style des paragraphes. 



Nous avons donc travaillé par chapitre, ainsi, chaque membre remontait le document dans une liste de 

travail avec son nom. Un des membres du groupe se charge alors de faire la fusion de l’ensemble des 

parties de ce document. 

Il est aussi envisageable que chacun des membres installe la version Office 2010 client spécifique à Office 

365, comme on peut le voir sur la page du portail de l’utilisateur : 

 https://portal.microsoftonline.com/download/default.aspx 

 

Pour cela chaque utilisateur membre du groupe doit avoir la licence « Office Professional Plus » : 

 

https://portal.microsoftonline.com/download/default.aspx


Utilisation de Lync 
De la même manière que pour Office Professional Plus, il est possible pour chaque membre du groupe 

d’utiliser Lync (version Online ou version Desktop) afin de communiquer autour du projet. Il faut aussi 

que chaque membre ait la licence nécessaire (voir la capture précédente). 

En revanche, l’application Lync n’est pas compatible avec l’application Microsoft Office Communicator 

2007, ce qui peut poser quelques problèmes si un des membres du groupe possède ce logiciel sur sa 

machine de travail. Il reste en revanche possible d’utiliser la version Online de Lync entre les membres. 

Il est aussi possible d’utiliser d’autres produits de discussion en ligne. 

Conclusion 
Nous avons pu voir par un exemple simple cette nouvelle solution qui offre d’autres options plus ou 

moins complexes pour les entreprises plus ou moins grandes (fédération de l’annuaire d’entreprise, 

moteur de recherche global, import des profils utilisateur plus complet, …). 

La solution Microsoft Office 365 est une solution intéressante dans un cadre de travail collaboratif entre 

des membres provenant d’origines diverses, comme le pays, l’entreprise ou le matériel utilisé. Sa 

composante SharePoint est d’ailleurs totalement adapté à ce type de besoin. 

Nous verrons par de prochains sujets comment améliorer le travail en mode projet par différentes 

options possibles. 
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