ii Microsoft Teams

Deéplacer ou copier plusieurs dossiers et fichiers d'une équipe
Teams a une autre.

1. Pour cette procédure, considérons que nous désirons déplacer ou copier des
documents d'une équipe Teams nommée Equipe_classe_H20 vers
I'Equipe_classe_A20.

2. Dans Teams, accédez a I'équipe contenant les documents a déplacer.
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Equipe_classe_H20 Equipe_classe_A20

4. Cliquez sur Ouvrir dans SharePoint.

College Montmorency @

ral Publications Fichiers Bloc-notes de classe Devoirs Notes = ' O & Démarrer une réunion

1% T Charger ™ @ Copierlelien L Télécharger + Ajouter dustockage cloud B Ouggisdans SharePoint = Tous les documents

tic@cmontmorency.uc.ca




5. Une fois dans SharePoint, cliquez sur Synchroniser.
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6. Sélectionnez Synchroniser maintenant.

Nom Modifié Modifié par Ajouter une colonne

Dossier & déplacer X
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7. Cliquez Ouvrir Microsoft OneDrive.
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8. Sur votre ordinateur, accédez a votre explorateur de fichiers.

Explorateur desfichiers

zi pour rechercher

9. Repérez la section Colléege Montmorency.

~ & College Montmorency E:.%
classe test - General
> CYBER@CTION - General
> ECRAN - Documents
Equipe_classe_H20 - General
> Th_Equipe B - General
TWM_SDPR - Documents

10.
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ii Microsoft Teams

11. Remarquez que le nom de I'équipe synchronisée apparait désormais sous ce
répertoire.

w [l Collége Mommaorency
chasse test - General
CYBER BCTION - General
ECRAN - Dotuments
Equipe,_classe 420 - General ([0
Th_Equipe B - General
TH_SCPR - Doosments

12. L'ensemble des dossiers et fichiers de cette équipe se retrouve maintenant
synchronisé sur votre ordinateur. Ainsi, tout ajout, déplacement ou suppression
se répercutera dans Teams sous |'onglet Fichiers de I'équipe.
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13. Pour déplacer ou copier I'ensemble des dossiers d'une équipe a une autre, il vous
suffit de refaire les étapes 2 a 7, conséquemment vos deux équipes apparaitront
sous le répertoire College Montmorency, vous permettant ainsi de copier-coller
ou de glisser-déposer des fichiers aisément, et ce, d'une équipe a l'autre.

v [ Collége Montmorency
> classe test - General
> CYBER@CTION - General
> ECRAN - Documents
> Equipe_classe_A20 - General
> Equipe_classe H20 - General Iy
> TM_SDPR - Documents
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