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Chapitre 1 Introduction

TP Quelques conseils pratiques pour les exercices

Lisez l'objectif de I'exercice afin de bien comprendre le sens des manipulations dans les
travaux pratiques. De méme, faites la phase de préparation (quand elle existe), sinon vous ne pourrez
pas faire l'exercice.

Quand vous ferez les manipulations, attachez-vous a bien comprendre leur intérét. Questionnez-vous
sur leur sens et leur intérét. Il ne sert a rien d'enchainer les exercices, si leur intérét échappe.

Par ailleurs, si rien n'est indiqué, ne modifiez pas les valeurs par défaut. Seules les données
indispensables sont indiquées.

Dans les exercices de ce document, le site SharePoint est accessible a partir d'un emplacement
(https://xxxxxx.sharepoint.com/sites/Extranet), qui est totalement et complétement arbitraire. Il est

forcément différent dans votre environnement de formation. Vous devrez donc adapter

systématiquement les exercices qui utilisent cet emplacement, & votre environnement de formation ou
travail.

Utilisez par défaut Edge ou Internet Explorer, sauf quand il est mentionné le contraire. Dans
les parametres d'Internet Explorer, indiquez que votre site est un site de confiance.

Les copies d'écran servent uniquement a vérifier que vous étes au bon endroit. Pour faire les exercices,
basez-vous sur le texte et non pas sur les copies d'écran. Par ailleurs, pensez a adapter
systématiquement les valeurs des exercices a votre environnement de formation.

TP Télécharger les fichiers des travaux pratiques

Objectif

L'exercice de ce TP explique comment télecharger d’internet des fichiers et images utiles pour
les prochains exercices.

Ces documents et images ne seront pas utilisés dans ce TP. IIs seront utilisés dans les
prochains travaux pratiques.

Pratique

Ouvrez le navigateur web Internet Explorer.
Dans la barre supérieure, tapez l'adresse précise suivante, a saisir en seule fois et sans espace :
https://coudr.com/goq

Pour vous aider, regardez la copie d’écran ci-dessous.
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B 8 E Accuei
<« 2> O m

Figure 1-1 Adresse a taper

Faites entrée : un message apparait en bas de I’écran.

Pour vous aider, regardez la copie d’écran ci-dessous.

B & | E Accueil X | 4+ - O X

i 3 O '] & httpsy//coudr.com/goq = 4 15

AFFICHER MON FLUX D'ACTUALITES

Que voulez-vous faire avec

Fichiers_Exercices_Formation.zip (88.7 Mo)?
Provenance : coudr.com

Figure 1-2 Enregistement du fichier zip
Sur ce message, cliquez sur le bouton Enregistrer.

Patientez quelques secondes : le fichier zip est maintenant enregistré. Pour vous aider,
regardez la copie d’écran ci-dessous.
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B 8 [E Acueil X |4+ v - O X

< - 0O @ £ httpsy//coudr.com/q = 7

AFFICHER MON FLUX D'ACTUALITES

Fichiers_Exercices_Formation.zip a terminé le
téléchargement.

Ouvrir le dossier ~ Afficher les téléchargements <

Figure 1-3 Enregistement du fichier zip

Cliquez sur le bouton Quvrir le dossier.

Nom

¢ Fichiers_Exercices_Formation

Figure 1-4 Enregistement du fichier zip
Faites un clic-droit sur le fichier Fichiers Exercices Formation.

Cliquez sur Extraire tout...

Pour vous aider, regardez la copie d’écran ci-dessous.
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¢ Extraire les dossiers compressés

Sélectionner une destination et extraire les fichiers

Les fichiers seront extraits dans ce dossier:

‘ Ch\Users\f\Downloads\Fichiers_Exercices_Formation

Parcourir...

Afficher les dossiers extraits une fois |'opération terminée

I Extraire

| ' Annuler |

Figure 1-5 Enregistement du fichier zip
Dans la boite de dialogue qui s’affiche, remplacez le chemin :

C:\Users\fx\Downloads\Fichiers Exercices Formation

par :
Cs\EI CHIERS_EXERCICES_ FORMATION

Décochez la case Afficher les dossiers extraits une fois I’opération terminée.

Pour vous aider, regardez la copie d’écran ci-dessous.
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i Extraire les dossiers compressés

Sélectionner une destination et extraire les fichiers

Les fichiers seront extraits dans ce dossier:

‘ CAFICHIERS_EXERCICES_FORMATION Parcourir...

[ ] Afficher les dossiers extraits une fois I'opération terminge

Extraire Annuler

Figure 1-6 Extraction du fichier zip

Cliquez sur le bouton Extraire.

Le dossier C:\FICHIERS _EXERCICES FORMATION contient maintenant les fichiers et
images de ce fichier zip qui serviront dans les prochains exercices.

Fermez la fenétre qui affiche le fichier Fichiers Exercices Formation.

L’exercice est terminé.

Résume

Dans cet exercice, vous avez appris comment récupérer les fichiers et images utiles
pour les prochains exercices.

TP Se connecter au site Microsoft 365 (optionnel)

Ne faites pas cet exercice SAUF si votre formateur vous le demande explicitement.

Objectif

Durant cette formation, il est trés vivement conseillé de travailler sur une version d'évaluation
de SharePoint Online. C'est beaucoup plus prudent que de travailler sur votre environnement
professionnel, méme si votre administrateur vous donne accés a un environnement de formation ou de
tests.

Toutefois, si vous souhaitez travailler sur votre environnement SharePoint Online
professionnel, vous pouvez le faire sous votre propre responsabilité. En effet, sachez que certaines
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manipulations de ces travaux pratiques peuvent modifier votre environnement de travail
temporairement ou durablement, sans compter les erreurs li¢es aux mauvaises manipulations. Nous
vous déconseillons donc vivement de travailler dans votre environnement professionnel.

C'est la raison pour laquelle, vous allez ouvrir un compte gratuit Microsoft 365 pour faire les
manipulations des travaux pratiques sur le site de Microsoft sans aucun risque pour votre
environnement professionnel. Cette possibilité est détaillée ci-dessous.

Cette version d'évaluation dure 30 jours. Cela signifie que vous pourrez continuer a l'utiliser
méme apres la formation, afin de vous laisser le temps d'approfondir ou de refaire certains exercices.
Enfin, vous pouvez la renouveler gratuitement pour 30 jours supplémentaires, soit 60 jours au total.

Pratique
Ouvrez le navigateur web Internet Explorer ou Google Chrome ou Firefox, selon les
indications du formateur.

Dans la barre supérieure, tapez l'adresse précise suivante, a saisir en seule fois et sans espace :
https://coudr.com/0365

Pour vous aider, regardez la copie d'écran ci-dessous.

Version d'évaluation d'Office 365

Entreprise E3

Bienvenue, nous allons faire
connaissance

Vous voulez ajouter ceci & un abonnement existant ? Se connecter

France ﬂ

Nous ne pourrons pas modifier ceci aprés l'inscription. Pourguoi ?

Figure 1-10 Formulaire de bienvenue (vue partielle)

Renseignez les zones suivantes. Elles sont toutes obligatoires :

e Votre Prénom et Nom.
e Votre adresse e-mail professionnelle
¢ Votre numéro de téléphone professionnel
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e Nom de votre société

e La taille de votre société
Ensuite, cliquez sur Suivant : le formulaire Créer votre identifiant utilisateur s'affiche.

Pour vous aider, regardez la copie d'écran ci-dessous.

Version d'évaluation d'Office 365

Entreprise E3

Créer votre identifiant utilisateur

Vous voulez ajouter ceci a un abonnement existant ? Se connecter

Vous avez besoin d'un identifiant utilisateur et d'un mot de passe
pour vous connecter a votre compte.

N a utilisateur @ | Votresoc

D
1

onmicrosoft.com |(@

username@Votresociété.onmicrosoft.com

anfirmer le m

Figure 1-11 Formulaire de bienvenue (vue partielle)

Renseignez les zones suivantes. Elles sont toutes obligatoires :

e Un nom d'utilisateur : par exemple, votre prénom.
e Votre société : par exemple le nom de votre société avec le mot test ou formation.

Pour vous aider, regardez la copie d'écran ci-dessous.

Attention, n'utilisez pas les valeurs de cet exemple, car ces valeurs ne sont plus valides !

‘daude @ | orsystest onmicrosoft.com (@)

v claude@orsystest. onmicrosoft.com

Figure 1-12 Création du compte
Ensuite, indiquez le mot de passe de votre choix. Votre mot de passe doit contenir entre § et
16 caractéres et combiner des lettres majuscules et minuscules, des nombres et un ou plusieurs des
symboles suivants : ! @ #S % " & *- _+=[]|\:"',.?2/"°~"();

Pour vous aider, regardez la copie d'écran ci-dessous.

Licence Creative Commons Zero (CC@) Version v6.00 - Durée : 3 jours Page 9/ 143



Travaux pratiques TP Se connecter au site Microsoft 365 (optionnel)

o000 RORS

Figure 1-13 Création du mot de passe

Inscrivez quelque part votre mot de passe.

Ensuite, vous pouvez décider ou non de cocher ou décocher les options proposées par
Microsoft sur cette page. Pour ce scénario, nous avons décoché toutes les cases mais vous n'étes pas
obligé de faire comme nous.

Pour vous aider, regardez la copie d'écran ci-dessous.

[] Microsoft peut partager vos coordonnées avec les partenaires sélectionnés pour
proposer des offres spéciales pouvant inclure une formation, I'implémentation ou la
gestion des licences. Vous pouvez vous désabonner 3 tout moment. Pour en savoir
plus, lisez la déclaration de confidentialite.

Microsoft Online Services vous contactera pour vous donner des conseils et astuces
sur I'utilisation de nos produits et services. Vous pouvez vous désabonner a tout
moment. Pour obtenir de plus amples informations sur les options de
communication, veuillez vous reporter a notre déclaration de confidentialité .

J'accepte gue Microsoft Online Services me contacte pour m'informer sur ses
produits, services et évéenements :

[] Adresse de courrier
[] Téléphone

En cliquant sur Créer mon compte, je reconnais avoir lu et compris les conditions du
contrat d'évaluation. Si je souscris ce contrat au nom d’'une organisation, lorsque je
clique sur Créer mon compte, je déclare avoir le pouvoir de lier mon organisation
aux conditions de ce contrat et, en tant que représentant de celle-ci, j'accepte que
mon organisation soit liée a ce contrat et aux sites web associés.

Créer mon compte @

Figure 1-14 Création du compte
Cliquez sur Créer mon compte : un ¢cran s'affiche et souhaite vérifier que vous étes un
humain.

Pour vous aider, regardez la copie d'écran ci-dessous.
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Veérifions que vous n'étes pas un
robot.

Vous voulez ajouter ceci a un abonnement existant ? Se connecter

@® M'envoyer un code par SMS pour vérifier
O M'appeler pour vérifier par téléphone

(+33)M |‘ méro de téléephone mobile

Nous n'enregistrons pas ce numéro de téléphone ni ne |'utilisons pour un autre

usage.

M’envoyer un code par SMS
pour vérifier &

Figure 1-15 Vérification étre humain
Indiquez votre vrai numéro de téléphone mobile. 11 est spécifi¢ que « Ce numéro de
téléphone n'est pas enregistré par Microsoft et il n'est pas utilisé pour un autre usage ».
Cliquez sur le lien M'envoyer un code par SMS pour vérifier : un écran de vérification

s'affiche.
Pour vous aider, regardez la copie d'écran ci-dessous.

Vérifions que vous n'étes pas un
robot.

Vous voulez ajouter ceci a un abonnement existant ? Se connecter

Vous n‘avez pas requ le code ou souhaitez en recevoir un nouveau ? Réessayez

Suivant ®

Figure 1-16 Vérification étre humain
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Entrez le code de vérification de 6 chiffres recu sur votre mobile puis cliquez sur le lien
Suivant : un écran récapitulatif apparait.

Pour vous aider, regardez la copie d'écran ci-dessous.

Enregistrez ces informations. Vous
en aurez besoin plus tard.

Page de connexion

https://portal.office.com/

Votre identifiant utilisateur

claude@orsystest.onmicrosoft.com

Figure 1-17 Démarrage de la configuration

Notez quelque part ces informations : page de connexion et surtout votre identifiant utilisateur.

Cliquez sur le lien Nous sommes préts : patientez quelques instants le temps que 'assistant
de configuration de Microsoft 365 se lance. Surtout, ne faites rien pendant quelques minutes.
Patientez.

L'exercice est terming.
Résume

Dans cet exercice, vous avez appris comment vous connecter d un nouveau site
Microsoft 365.

TP Azure PowerShell

Objectif

Cet exercice vous explique comment installer les modules Azure PowerShell a I'aide de
PowerShell. Ces instructions fonctionnent sur les plates-formes Windows, MacOs et Linux.

Préparation

Vous allez modifier la stratégie d’exécution de Windows PowerShell. Pour ce faire, exécutez
la commande suivante dans une session PowerShell avec privileges d'acces, c.-a-d. Exécuter en tant
qu’administrateur :

Set-ExecutionPolicy -ExecutionPolicy RemoteSigned -Force
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Ensuite, pour faire l'installation de Azure PowerShell, vous devez disposer au minimum de
PowerShell 5.0. Pour le vérifier, tapez dans Windows PowerShell :

SPSVersionTable.PSVersion

Le NET Framework 4.7.2 doit aussi étre installé. Pour le vérifier, tapez dans Windows
PowerShell :

Le caractére backtick (') indique et rappelle que la commande se poursuit sur la ligne suivante. Si vous
tapez la commande sur une seule ligne, vous n'avez pas a taper le caractére backtick.

Get-ChildItem
"HKLM: \SOFTWARE\Microsoft\NET Framework Setup\NDP\v4\Full\' | °
Get-ItemPropertyValue -Name Release

Si la valeur 461808 apparait au moins une fois, cela signifie que NET Framework 4.7.2 est
installé. Sinon, installez NET Framework 4.7.2 avec la méthode de votre choix.

Pratique

Avant de commencer cette partie, assurez-vous d'avoir terminé 1'étape précédente de préparation.

Pour installer Azure PowerShell, exécutez la commande suivante dans une session PowerShell
avec priviléges d'acces :
Install-Module =-Name Az =-AllowClobber

Par défaut, la galerie PowerShell n'est pas configurée en tant que référentiel approuvé. A la question
qui apparaitra, vous devrez approuver le référentiel en répondant [O] Oui ou [T] Oui pour tout.

B Administrateur : Windows PowerShell

PS C:\> Install-Module

Référentiel non approuvé
Vous installez les modules a partir d'un référentiel non approuvé. Si vous approuvez ce référentiel, modifiez sa valeur

InstallationPolicy en exécutant 1'applet de commande Set-PSRepository. Voulez-vous vraiment installer les modules a
partir de PSGallery ?
[0] Oui [T] Oui pour tout [N] Non [U] Non pour tout [S] Suspendre [?] Aide (la valeur par défaut est « N ») : T

Figure 1-7 Installer Azure PowerShell
Pour commencer a utiliser Azure PowerShell, connectez-vous avec vos informations
d'identification Azure griace a la commande suivante :

Connect-AzAccount

Dans le navigateur qui s’ouvre, saisissez votre compte.
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B" Microsoft

Choisir un compte

Vous serez connecte a Microsoft Azure PowerShell,
Cliquez sur Précédent si ce n'est pas I'application
gue vouliez utiliser sur votre appareil.

Claude Couderc
claude@c98.onmicrosoft.com

Connecté

—|— Utiliser un autre compte

Precedent

Figure 1-8 Se connecter &4 Azure PowerShell

Cliquez sur votre compte. Eventuellement, vous pouvez vous connecter avec un autre compte.

Fermez la fenétre du navigateur web, puis retournez sur Windows PowerShell.

PS C:\> Connect-AzAccount
AVERTISSEMENT : To sign in, use a web browser to open the page https://microsoft.com/devicelogin
to authenticate.

SubscriptionName TenantId Environment

claude@c99.onmicrosoft.com AzureCloud

Figure 1-9 Se connecter a Azure PowerShell
L'utilisation des commandes Microsoft 365 de PowerShell est vue dans les exercices du TP
Azure Active Directory PowerShell Graph et du TP Azure Active Directory PowerShell.

L’exercice est terminé.
Bonus 1

Facultativement, vous pouvez mettre a jour votre installation Azure PowerShell. Pour la
formation ce n'est pas nécessaire. En production, cela peut étre utile.

Si vous voulez mettre a jour Azure PowerShell, exécutez la commande suivante dans une
session avec priviléges d'acces :

Update-Module -Name Az
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Bonus 2

Facultativement, vous pouvez afficher les versions d'Azure PowerShell qui sont installées.
Pour la formation ce n'est pas nécessaire. En production, cela peut étre utile.

Si1 vous voulez afficher les versions Azure PowerShell installées, exécutez la commande
suivante dans une session avec priviléges d'acces :

Get-InstalledMcdule -Name Az -AllVersions

Bonus 3

Si vous disposez d'un stockage Azure, vous pouvez vérifier facultativement que votre
connexion a Azurc PowerShell est opérationnelle. Pour la formation ce n'est pas nécessaire.

Si vous ne disposez pas d'un stockage Azure professionnel, vous ne pourrez pas faire ce bonus. A
moins que vous preniez l'entiére responsabilité de le créer.

Pour cela, utilisez un navigateur Web pour ouvrir la page https://portal.azure.com/.

Lancez Cloud Shell depuis la navigation supérieure du portail Azure.

Figure 1-10 Cloud Shell
Dans I'écran qui s'affiche, cliquez sur PowerShell.

Dans l'écran qui s'affiche, cliquez sur Créer un stockage.

PowerShell v (O 2?2 @ [ [ {}

¥Your cloud drive has bkeen created in:

Subscription Id: :

Resource group: cloud-shell-storage—westeurope
Storage account: |

File share: '

Initializing your account for Cloud Shell...\
Requesting a Cloud Shell.Succeeded.
Connecting terminal...

Welcome to Azure Cloud Shell

Type "az" to use Azure CLI 2.0
Type "help™ to learn about Cloud Shell

Authenticating to Azure ...
Building your Azure drive ...

PS Azure:\> I

Figure 1-11 Cloud Shell

Licence Creative Commons Zero (CC@) Version v6.00 - Durée : 3 jours Page 15/ 143




Travaux pratiques TP Azure Active Directory PowerShell Graph

Eventuellement, vous pouvez taper la commande suivante pour découvrir les commandes
disponibles :
az -h

L’exercice est terminé.
Résume

Dans cet exercice, vous avez appris comment vous connecter a Azure PowerShell.

TP Azure Active Directory PowerShell Graph
Objectif

Maintenant, vous allez vous connecter a Microsoft 365 en PowerShell. 1l existe deux versions
des modules PowerShell pour vous connecter a Microsoft 365 :

e Azure Active Directory PowerShell for Graph
e Microsoft Azure Active Directory Module for Windows PowerShell

Ces deux modules sont complémentaires.

L'exercice de ce TP explique comment se connecter via Azure Active Directory PowerShell
for Graph. L'exercice du TP suivant explique comment se connecter via Microsoft Azure Active
Directory Module for Windows PowerShell.

Conditions

La partie pratique de I'exercice du TP Azure PowerShell doit étre réalisée avec succes.

Pratique

Pour installer Azure Active Directory PowerShell for Graph, exécutez la commande
PowerShell suivante dans une session avec priviléges d'acees :

Install-Module -Name AzureAD

Par défaut, la galerie PowerShell n'est pas configurée en tant que référentiel approuvé. A la question
qui apparaitra, vous devrez approuver le référentiel en répondant [O] Oui ou [T] Oui pour tout.

Pour vous connecter a votre abonnement a Microsoft 365 via Azure Active Directory
PowerShell for Graph, avec un nom de compte et le mot de passe, exécutez la commande PowerShell
suivante :

Connect-AzureAD

Dans la boite de dialogue Se connecter, saisissez votre compte utilisateur Microsoft 365 puis
le mot de passe, et cliquez sur Se connecter.

Si vous ne voyez pas la boite de dialogue Se connecter, vérifiez qu'elle ne se trouve pas cachée par une
fenétre Windows.

Pour vérifier votre connexion via Azure Active Directory PowerShell for Graph, exécutez la
commande PowerShell suivante :

Get—-AzureADUser
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Travaux pratiques TP Azure Active Directory PowerShell Module

Cette commande affiche la liste des utilisateurs de votre AD Azure.

L’exercice est terminé.
Résumé

Dans cet exercice, vous avez appris comment vous connecter via Azure Active
Directory PowerShell for Graph.

TP Azure Active Directory PowerShell Module

Objectif

L'exercice de ce TP explique comment se connecter via Microsoft Azure Active Directory
Module for Windows PowerShell. L'exercice du TP précédent explique comment se connecter via
Azure Active Directory PowerShell for Graph.

Préparation

La partie pratique de I'exercice du TP Azure PowerShell doit étre finie.

Pratique

Téléchargez et installez la version 64 bits de I’ Assistant de connexion Microsoft Online
Services pour les professionnels des technologies de I'information RTW.

https://www.microsoft.com/fr-fr/download/details.aspx?id=41950

Ensuite, vous devez installer le Microsoft Azure Active Directory Module pour Windows

PowerShell.

Pour ce faire, exécutez la commande PowerShell suivante dans une session avec priviléges
d'accés :
Install-Module MSOnline

Par défaut, la galerie PowerShell n'est pas configurée en tant que référentiel approuvé. A la question
qui apparaitra, vous devrez approuver le référentiel en répondant [O] Oui ou [T] Oui pour tout.

Pour vous connecter a votre abonnement a Microsoft 365 via Microsoft Azure Active
Directory Module for Windows PowerShell, avec un nom de compte et le mot de passe, exécutez la
commande PowerShell suivante :

Connect-MsoclService

Dans la boite de dialogue Se connecter, saisissez votre compte utilisateur Microsoft 365 puis
le mot de passe, et cliquez sur Se connecter.

Si vous ne voyez pas la boite de dialogue Se connecter, vérifiez qu'elle ne se trouve pas cachée par une
fenétre Windows.

Pour vérifier votre connexion via Microsoft Azure Active Directory Module for Windows
PowerShell, exécutez la commande PowerShell suivante :

Get-MsolUser

Cette commande affiche la liste des utilisateurs de votre AD Azure.
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Travaux pratiques TP Activer l'audit

Pour connaitre la situation de votre licence, exécutez la commande PowerShell suivante :
Get-MsolAccountSku

Pour connaitre la liste des commandes du module qui sont a votre disposition, exécutez la
commande PowerShell suivante :

Get-Command -Module msonline

L’exercice est terminé.

Résumé

Dans cet exercice, vous avez appris comment vous connecter via Microsoft Azure
Active Directory Module for Windows PowerShell.

TP Activer I'audit

Objectif

L'objectif est uniquement d'activer l'audit.

Comme la préparation du journal d'audit peut prendre plusieurs heures, vous allez l'activer en
début de formation. Vous aurez l'occasion de manipuler les journaux d'audit plus tard.

Avant de débuter cet exercice, attendez que 10 minutes se soient écoulées depuis la création de votre
site Microsoft 365.

En effet, il est possible que tous les menus n’apparaissent pas immédiatement.

Pratique

Ouvrez le Centre de Sécurité et conformité de Microsoft 365 et identifiez-vous comme
administrateur du tenant.
https://protection.office.com/

Dans le volet de gauche, sous Recherches et examens, cliquez sur Recherche dans le journal
d'audit.

Dans le bandeau sur fond jaune qui vous prévient que pour utiliser cette fonctionnalité, vous
devez activer I’audit, cliquez sur le bouton Activer 'audit.

Si vous ne voyez pas ce bandeau, c'est que 'audit a déja été activé. L'exercice est donc terminé.

Ensuite, dans le pop-up qui apparait, cliquez sur le bouton Oui.

Patientez quelques minutes le temps que les paramétres de sécurité du tenant soient mis a jour.
Toutefois, la préparation du journal d'audit peut prendre plusieurs heures.

L'exercice est termine.

Résumé

Dans cet exercice, vous avez appris comment activer l'audit.
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Travaux pratiques TP Ajouter un utilisateur

Chapitre 2 Gérer les utilisateurs

TP Ajouter un utilisateur

Objectif

L'exercice de ce TP explique comment ajouter un nouvel utilisateur dans Microsoft 365, grace
a l'interface graphique.

Lors de I'ajout de 'utilisateur, une licence Microsoft 365 Entreprise E3 lui sera
automatiquement attribuée. L'ajout de la licence étant automatique, vous n'avez pas de manipulation
particuliére a faire.

Pratique

Quvrez Microsoft 365 centre d'administration et identifiez-vous comme administrateur du
tenant.

https://admin.microsoft.com/
Dans le volet de gauche, sous Utilisateurs, cliquez sur Utilisateurs actifs.
Dans le volet central, cliquez sur Ajouter un utilisateur.
Dans le volet qui s'intitule Nouvel utilisateur, renseignez les champs suivants :

e Prénom : Martine
e Nom de famille : Vinxe
e Nom d'affichage : Martine Vinxe. Cette valeur est générée automatiquement.

e Nom d'utilisateur : martine

Pour vous aider, regardez la copie d’écran ci-dessous.
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Travaux pratiques TP Ajouter un utilisateur

Prénom Nom de famille

Martine a Vinxe Q _

Nom d'affichage *

Martine Vinxe Q
Nom d'utilisateur * Domaine
martine @ @ 99.0onmicrosoft.com v

Emplacement

France v

v Informations de contact

v Mot de passe Auto-generated
v Roles User (no administrator access)
v Licences de produits * Office 365 Entreprise E2

Figure 2-1 Ajout du nouvel utilisateur

Cliquez sur Ajouter. Le compte est créé.
Le mot de passe a été généré automatiquement. Il est affiché sur I'écran suivant.

Pour vous aider, regardez la copie d’écran ci-dessous.
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Travaux pratiques TP Ajouter un utilisateur

Martine Vinxe

martine@c99_onmicrosoft.com

User was added

Nom daffichage

AR e
F.ONMICrasor.com

Nom d‘utilisateur

Mot de passe

i__"_ Envoyer un mot de passe par courrier

Envoyer le nouveau mot de passe par courrier aux destinataires suivants *

(Ve

claude@c99 . onmicrosoft.com N

Envoyer un courrier et fermer

Figure 2-2 Compte créé

Dans le volet qui porte le nom de l'utilisateur, cliquez sur Envoyer un courrier et fermer.

Le récapitulatif des utilisateurs actifs s'affiche. Vous remarquerez qu'une licence Microsoft
365 Entreprise E3 a été automatiquement attribuée au nouvel utilisateur.

Pour votre information :

S1 vous ne vouliez pas qu'une licence Microsoft 365 Entreprise E3 soit attribuée au nouvel utilisateur,
il aurait fallu I'indiquer au moment de la création de son compte.

Vous trouverez ci-dessous la copie d'écran de la désactivation de ['attribution automatique de licence,
lors de la création du compte.

Cette copie d'écran sert uniquement a votre information. Il n'est pas demandé de faire une
manipulation quelconque.
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Travaux pratiques TP Ajouter un utilisateur

~ Licences de produits *

- =
a 2RS Entr
Swd L]

ce treprise E3 [ Désactivé
23 licences disponibles sur 25
Déconselllg
Créer un utilisateur sans licence de produit -‘ Active

Il est possible que l'acces de l'utilisateur a Office
365 soit limité ou bloque tant que vous ne lui avez pas attnbue
de licence.

Figure 2-3 Créer un utilisateur sans licence produit

Maintenant, vous allez vérifier que votre utilisateur peut se connecter sur votre tenant.

Pour ce faire, ouvrez un autre navigateur web que celui que vous utilisez pour vous connecter
en tant qu'administrateur principal Microsoft 365. Par exemple, si vous utilisez Google Chrome,
ouvrez Microsoft Edge ou Firefox. Vous pourriez garder le méme navigateur web. Toutefors, le fait de
disposer de deux navigateurs différents vous évite de jongler entre les comptes.

Dans le nouveau navigateur web, ouvrez le site :

https://portal.office.com

Renseignez le compte de l'utilisateur puis son mot de passe.

Si vous avez oublié le compte ou le mot de passe de l'utilisateur, vous pouvez les récupérer dans votre
email.

Eventuellement, vous pouvez aussi le réinitialiser dans I'AD avec un nouveau mot de passe.

Puisque vous vous connectez la premiére fois avec ce compte, vous devez obligatoirement
changer le mot de passe. Indiquez un nouveau mot de passe comme par exemple : AaBbCcDd01.

Eventuellement, indiquez si vous voulez rester connecté.
La liste de vos applications s'affiche.

Pour vous aider, regardez la copie d’écran ci-dessous.
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Travaux pratiques TP Importer plusieurs utilisateurs

Office 365 @

Bonjour

£ Rechercher

App”cations Installer Office
0% G w§ x5 &
Outlook OneDrive Word Excel PowerPoint
) -~
-~
OneNote SharePoint Teams Yammer

Explorez toutes vos applications —>

Figure 2-4 Applications disponibles
L’exercice est terminé.

Résumé

Dans cet exercice, vous avez appris comment ajouter un nouvel utilisateur dans
Microsoft 365.

TP Importer plusieurs utilisateurs

Objectif

L'objectif de ce TP est d'importer un fichier pour créer le compte des utilisateurs dans
Microsoft 365 afin de disposer d'un jeu d'essai composé de plusieurs comptes. Toutes les informations
de compte de ces douze utilisateurs se trouvent dans un fichier import.csv, qui est présent dans les
fichiers d'exercices.

Préparation

[] Avec Notepad++, ouvrez le fichier import.csv qui se trouve dans les fichiers d'exercices. Dans le
fichier, modifiez le nom du tenant (xxxx.onmicrosoft.com) des utilisateurs pour qu'il corresponde
au nom du tenant de votre site Microsoft 365. Enregistrez vos modifications et fermez le fichier.
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Travaux pratiques TP Importer plusieurs utilisateurs

Pratique

QOuvrez Microsoft 365 centre d'administration et identifiez-vous comme administrateur du
tenant.
https://admin.microsoft.com/

Avant d'aller plus loin, vérifiez la présence sur la droite d'un message concernant la
préversion. Si la préversion n'est pas active, cliquez dessus pour l'activer.

Dans le volet de gauche, sous Utilisateurs, cliquez sur Utilisateurs actifs.

Dans le volet central, cliquez sur Ajouter plusieurs utilisateurs.

Si vous ne voyez pas le menu Ajouter plusieurs utilisateurs, cliquez sur Actualiser.

Dans le volet qui s'intitule "Import multiple users", cliquez sur le bouton Parcourir. Puis,
récupérez le fichier import.csv qui se trouve dans les fichiers d'exercices.

Ensuite, cliquez sur le bouton Vérifier. Le message suivant s'affiche Votre fichier semble
correct. Cliquez ou tapez sur Suivant.

Si un message vous informe d'un probléme avec votre fichier, procédez aux deux vérifications
suivantes : 1) Modifiez le fichier import.csv comme il est indiqué dans la phase de préparation, 2)
Vérifiez que vous importez bien le fichier import.csv que vous venez de modifier.

Pour vous aider, regardez la copie d'écran ci-dessous.
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Travaux pratiques TP Importer plusieurs utilisateurs

Import multiple users

Créer et charger le fichier Définir les options utilis... Affichez vos résultats

Créer et charger le fichier

Au cours de cette étape, vous devez télécharger un des fichiers CSV ci-dessous
enregistrer le fichier, et utiliser Excel ou une autre application pour ajouter les
informations de vos utilisateurs. Vous pouvez ensuite revenir ici, charger le fichier
et vérifier que vous I'avez complété correctement.

En savoir plus sur I'importation de plusieurs utilisateurs C

Q
]
]

n-tétes uniguement

(]
s

Télécharger un fichier CSV av

Télécharger un fichier CSV avec des en-tétes et des exemples d'informations

@ \Votre fichier semble correct. Cliquez ou appuyez sur Suivant.

Suivant

Figure 2-5 Import utilisateurs
Cliquez sur Suivant.
Ensuite, vous devez définir si la connexion est autorisée et si la licence de produit sera
attribuée aux utilisateurs.

Laissez |'option Connexion autorisée cochée. Puis, cochez l'option Microsoft 365 E3.

Si vous voyez 1'option Microsoft Flow Free, cochez aussi 'option Microsoft Flow Free. Si vous voyez
l'option Microsoft PowerApps Plan 2 Trial, cochez aussi ['option Microsoft PowerApps Plan 2 Trial.
Si vous ne voyez aucune de ces deux options, cela n'a aucun impact pour la suite des exercices.

Pour vous aider, regardez la copie d'écran ci-dessous.
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Travaux pratiques TP Importer plusieurs utilisateurs

Importer plusieurs utilisateurs

Créer et charger le fichier Définir les options utilisateur Afficher vos résultats

Définir les options utilisateur

Choisissez le mode d'importation des utilisateurs en définissant |'état de
connexion et |a licence de produit qui sera attribuée aux utilisateurs.

Etat de connexion
@®  Connexion autorisée

O  Connexion bloguée
Licences de produits 3 produits affectés ~

Emplacement

France ?l

v Office 365 E3 mml .« <-- obligatoire

mmj ... S/ VOusnevoyez pas ces
deux options, c'est
completement normal.
Poursuivez le TP.

v Microsoft Flow Free

v Microsoft PowerApps Plan 2 Trial -l Activé

Déconseillé :

Créer un utilisateur sans licence de produit I Désactive

Il est possible que l'accés de I'utilisateur a Office
365 soit limité ou bloqué tant que vous ne lui avez pas attribué
de licence.

Figure 2-6 Options import utilisateurs
Cliquez sur Suivant. Les comptes des utilisateurs ont été créés dans Microsoft 365.
Afin de garder une trace des comptes et des mots de passe, cliquez sur le lien Télécharger les
résultats : un fichier download.csv est créé et téléchargé.
Dans le volet de gauche, sous Utilisateurs, cliquez sur Utilisateurs actifs. Vous retrouvez les
utilisateurs du fichier import.csv.

S1 vous ne voyez pas les comptes utilisateurs, cliquez sur Actualiser.

Pour vous aider, regardez la copie d'écran ci-dessous.
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Travaux pratiques TP Créer des comptes utilisateurs avec PowerShell

Utilisateurs actifs
(Q+ Ajouter un utilisateur g Ajouter plusieurs utilisateurs O Actualiser p Rechercher Y Filtrer =

Nom complet | Nom d'utilisateur Licences

Alice Martin alice@c99.onmicrosoft.com Sans licence

Bob Durand bob@c99.onmicrosoft.com Sans licence

Chris Dubois chris@c99.onmicrosoft.com Sans licence

Claude Couderc claude@c99.onmicrosoft.com Office 365 Entreprise E3
Didier Dufour didier@<99.onmicrosoft.com Sans licence

Eric Petit eric@c39.onmicrosoft.com Sans licence

Francine Lefebvre francine@c99.onmicroscft.com Sans licence

Gerard Dutilleux gerard@c99.onmicrosoft.com Sans licence

Heloise Poutix heloise@c99.onmicrosoft.com Sans licence

Isabelle Barraud isabelle@c99.onmicrosoft.com Sans licence

Jean Fournier Jean@c99.onmicrosoft.com Sans licence

Karine Marchais karine@c99.onmicrosoft.com Sans licence

Leon Tran leon@c99.onmicrosoft.com Sans licence

Martine Vinxe martine@c99.onmicrosoft.com Dffice 365 Entreprise E3

Figure 2-7 Utilisateurs actifs
Fi manipulation
L'exercice est termine.
Résumé

Dans cet exercice, vous avez appris comment importer plusieurs utilisateurs dans
Microsoft 365, via un fichier CSV.

TP Créer des comptes utilisateurs avec PowerShell

Objectif

L'exercice de ce TP explique comment créer des comptes utilisateurs dans Microsoft 365 avec
PowerShell.

Toutes les informations de compte de ces trois utilisateurs se trouvent dans un fichier
powershell.csv. Ce fichier est présent dans les fichiers d'exercices.

L'objectif est d'utiliser ce fichier pour créer les comptes des utilisateurs.
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Travaux pratiques TP Créer des comptes utilisateurs avec PowerShell

Rappel : Les commandes PowerShell sont dans les fichiers téléchargés lors des premiers travaux
pratiques.

Conditions

L'exercice du TP Azure Active Directory PowerShell Module doit étre réalisé avec succes.

Préparation

Avec Notepad++, ouvrez le fichier powershell.csv qui se trouve dans les fichiers d'exercices.

Dans le fichier, modifiez le nom du tenant (xxxx.onmicrosoft.com) des utilisateurs pour qu’il
corresponde au nom du tenant de votre site Microsoft 365.

Enregistrez vos modifications et fermez le fichier.

S1 votre stratégie d’exécution de Windows PowerShell est déja en RemoteSigned, vous n’avez pas
besoin de faire cette préparation. Dans le doute, vous pouvez la faire.

Vous allez modifier la stratégie d’exécution de Windows PowerShell. Pour ce faire, exécutez
la commande suivante dans une session PowerShell avec privileges d'acces :

Set-ExecutionPolicy -ExecutionPolicy RemoteSigned -Force

Pratique

Pour importer le fichier powershell.csv, exécutez la commande suivante :
Scomptes=Import-Csv -Path

& \Fichiers_Exercices_Formation\Exercices_O2_Gérer les
utilisateurs\powershell.csv"

Pour vérifier la valeur de $comptes, exécutez la commande suivante :

Scomptes

Pour importer les comptes, exécutez la commande suivante :

Foreach (Scompte in Scomptes) {
SuserPrincipalName=3compte.UserPrincipalName;
$displayName=$compte.DisplayName; $lastName=$compte.LastName;
SfirstName=$compte.FirstName; Scountry=Scompte.Country;
Sdepartment=S$compte.Department; S$title=Scompte.Title
SuserExist = Get-MsolUser | Where-Cbject {$ .DisplayName -like

"SdisplayName"}

if (SuserExist -eq S$null) {
New-MsolUser -UserPrincipalName SuserPrincipalName -DisplayName
$displayName -FirstName $firstName -LastName $lastName -Department

Sdepartment -Country Scountry -Title S$title -UsageLocation FR } }

Maintenant, vous allez vérifier que les comptes ont bien été créés. Surtout, vous allez vérifier
que les comptes ont bien été répliqués. En effet, les annuaires de Microsoft 365 répliquent entre eux.
Ce qui peut prendre parfois quelques minutes.

Ouvrez Microsoft 365 centre d'administration et identifiez-vous comme administrateur du
tenant.

https://admin.microsoft.com/
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Travaux pratiques TP Attribuer des rdles

Avant d'aller plus loin, vérifiez la présence sur la droite d'un message concernant la
préversion. Si la préversion n'est pas active, eliquez dessus pour 'activer.

Dans le volet de gauche, sous Utilisateurs, cliquez sur Utilisateurs actifs. Vous devez voir les
trois nouveaux utilisateurs en bas de la liste. Si les comptes n'apparaissent pas, patientez 2 ou 3
minutes puis actualisez a nouveau l'affichage.

Pour vous aider, regardez la copie d’écran ci-dessous.

Xavier Chapy xavier@c99.onmicrosoft.com Sans licence

Yves Martinet yves@c99.onmicrosoft.com Sans licence

Zoe Boullangeau zoe@c99.onmicrosoft.com Sans licence

Figure 2-8 Nouveaux utilisateurs actifs

L’exercice est terminé.

Résumeé

Dans cet exercice, vous avez appris comment créer et importer plusieurs utilisateurs
dans Microsoft 365, grace a PowerShell.

TP Attribuer des roles

Objectif

L'exercice de ce TP explique comment attribuer des roles d'administration a un utilisateur dans
Microsoft 365.

Conditions

Pour faire cet exercice, vous devez disposer d'un autre compte utilisateur dans Microsoft 365,
qui ne soit pas votre propre compte. Ce compte ne doit pas étre administrateur de Microsoft 365.

Dans notre scénario, il s'agit du compte Bob Durand.

Pratique

Ouvrez Microsoft 365 centre d'administration et identifiez-vous comme administrateur du
tenant.

https://admin.microsoft.com/

Avant d'aller plus loin, vérifiez la présence sur la droite d'un message concernant la
préversion. Si la préversion n'est pas active, cliquez dessus pour l'activer.

Dans le volet de gauche, sous Utilisateurs, cliquez sur Utilisateurs actifs.

Dans le volet central, cliquez sur le compte de Bob Durand.

Dans le volet qui porte le nom de votre utilisateur s¢lectionné (Bob Durand dans ce scénario),
cliquez sur Gérer les rdles.

Pour vous aider, regardez la copic d’¢cran ci-dessous.
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Travaux pratiques TP Attribuer des rdles

Bob Durand
Q O R

Connexion autorisée

Compte  Appareils  Licences  Applications  Courrier  OneDrive

Nom d'utilisateur Groupes
ob@c59.onmicrosoft.com Gérer les groupes

Gérer le nom d'utilisateur

Auc administrateur
Gerer les roles

Une fois que vous avez cliqué sur Gérer les roles, le volet qui s'intitule Edit user roles
s'affiche. Dans ce volet vous voyez que votre utilisateur n'a pas d'accés administrateur par défaut.
Vous pouvez le désigner comme administrateur général. Le role d'administrateur général Microsoft
365 correspond a votre rdle actuel. Vous pouvez aussi lui attribuer un réle d'administrateur
personnalisé.

Figure 2-9 Gérer les roles

Cliquez sur la case Administrateur personnalisé. Vous voyez apparaitre la liste des roles
d'administration disponibles. Dans cette liste, cochez les 3 cases : Administrateur SharePoint,
Administrateur du service Teams et Administrateur de gestion des utilisateurs. Puis, cliquez sur
Enregistrer.

Dans le volet qui s'intitule Edit user roles, cliquez sur Fermer.
Maintenant, vous allez vérifier que votre utilisateur dispose de droits sur votre tenant.

Pour ce faire, ouvrez un autre navigateur web que celui que vous utilisez pour vous connecter
en tant qu'administrateur principal Microsoft 365. Par exemple, si vous utilisez Google Chrome,
ouvrez Microsoft Edge ou Firefox. Vous pourriez garder le méme navigateur web. Toutefois, le fait de
disposer de deux navigateurs différents vous évite de jongler entre les comptes.

Dans le nouveau navigateur web, ouvrez le site https://portal.office.com. Renseignez le
compte de l'utilisateur (bob@xxxxxx.onmicrosoft.com) puis son mot de passe.

Si vous avez oubli¢ le mot de passe de 'utilisateur, vous pouvez le récupérer dans votre email.

Eventuellement, vous pouvez aussi le réinitialiser dans I'AD avec un nouveau mot de passe.
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Travaux pratiques TP Attribuer des licences et des applications

Puisque vous vous connectez la premiére fois avec ce compte, vous devez obligatoirement
changer le mot de passe. Indiquez un nouveau mot de passe comme par exemple : AaBbCcDd01.

Eventuellement, indiquez si vous voulez rester connecté.
La liste des applications de ['utilisateur s'affiche. Selon que les licences Microsoft 365 aient été
attribuées ou non, le nombre d'applications est variable. Par exemple, si aucune licence Microsoft 365

n'a été attribuée a l'utilisateur, vous verrez un grand bandeau rouge en haut de I'écran qui vous rappelle
que vous pouvez attribuer une nouvelle licence Microsoft 365.

Office 365 2. 0O & 7 @

S'agit-il d'une nouvelle licence Office 365 ?

Voici votre page d'accueil Office 365. Elle est encore vide pour le moment. Cliquez sur Attribuer des
produits pour attribuer une licence de produit a votre propre compte d'utilisateur et aux autres
utilisateurs de votre organisation. Toutes vos applications apparaitront ensuite ici.

Attribuer des produits

Vous ne voyez toujours aucune application 7

Si vous venez d'acquérir un abonnement Office 365, ou si votre administrateur informatique vous en a attribué un
récemment, quelques minutes de plus peuvent étre nécessaires avant que toutes vos applications soient disponibles
Actualisez cette page apres 10 minutes

Bonjour

App”cations Installer Office

HEH ®
Administratio

Complement
n

Explorez toutes vos applications

Figure 2-10 Liste des applications
Pour I'imstant, ne tenez pas compte de ces messages et cliquez sur l'application Administration.
Un nouvel Onglet s'affiche. Si vous voyez un pop-up qui vous propose une visite guidée, cliquez sur
le bouton Ignorer.

En naviguant dans les différents menus, vous constaterez que 'utilisateur peut effectivement
ajouter un nouvel utilisateur. Il peut aussi créer un nouveau groupe Microsoft 365 ou de sécurité.
Toutefois, comme il ne dispose pas des droits d'un administrateur Exchange, il ne peut pas créer un
groupe de sécurité a extension messagerie ou une liste de distribution.

L’exercice est terminé.

Résume

Dans cet exercice, vous avez appris comment attribuer des roles d'administration a
un utilisateur dans Microsoft 365.

TP Attribuer des licences et des applications

Objectif

L'exercice de ce TP explique comment attribuer des licences et des applications a un compte
utilisateur dans Microsoft 365.

Licence Creative Commons Zero (CCQ) Version v6.00 - Durée : 3 jours Page 31/ 143



Travaux pratiques TP Attribuer des licences et des applications

Conditions

Pour faire cet exercice, vous devez disposer d'un autre compte utilisateur dans Microsoft 365,
qui ne soit pas votre propre compte.

Dans notre scénario, il s'agit du compte Martine Vinxe.

Pratique

Ouvrez Microsoft 365 centre d'administration et identifiez-vous comme administrateur du
tenant.

https://admin.microsoft.com/

Avant d'aller plus loin, vérifiez la présence sur la droite d'un message concernant la
préversion. Si la préversion n'est pas active, cliquez dessus pour l'activer.

Dans le volet de gauche, sous Utilisateurs, cliquez sur Utilisateurs actifs.

Dans le volet central, cliquez sur le compte de Martine Vinxe.

Dans le volet qui porte le nom de votre utilisateur sélectionné (Martine Vinxe dans ce
scénario), cliquez sur l'onglet Licences.

Pour vous aider, regardez la copie d’écran ci-dessous.

Alice Martin
Q 0 8

Connexion autorisée

Compte  Appareils Applications  Courrier  OneDrive

Nom d'utilisateur Groupes
3lice@ 09 onmicrosoft.com

& c¥Z.onmicrosort.com Gérer les groupes

Gérer le nom d'utilisateur

Figure 2-11 Accorder une licence
Patientez quelques secondes, le temps qu'Microsoft 365 récupére les informations de licence
du tenant.

Pour vous aider, regardez la copic d’¢cran ci-dessous.
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X

Alice Martin
QO A

Connexion autorisée

Compte  Appareils Licences  Applications  Courrier  OneDrive

(D Utilisez I'onglet Applications pour choisir les applications attribuées a Alice Martin.

Sélectionner 'emplacement *

‘ France N

Licences attribuées 3 Alice Martin Par Attribuée v

D Office 365 Entreprise E3
23 licence(s) sur 25 disponible(s)
Afficher les applications et services inclus

Figure 2-12 Liste des licences
Cliquez sur le lien bleu qui se nomme Afficher les applications et services inclus. Vous
obtenez la liste des applications liées a la licence Microsoft 365 Entreprise E3.

Cochez la case Microsoft 365 Entreprise E3 puis cliquez sur Enregistrer les modifications. La
licence vient d'étre attribuée.

Maintenant, vous allez contréler finement les applications accordées a Martine Vinxe. Pour ce
faire, cliquez sur l'onglet Applications. Vous retrouvez la liste des applications de la licence Microsoft

365 Entreprise E3.

Dans la liste des applications, décochez la case Sway puis cliquez sur Enregistrer les
modifications. L'application Sway n'est plus disponible pour le compte. L'application Sway permet de
créer des présentations.

Cliquez sur Annuler.

Avant de vérifier que votre utilisateur ne dispose plus de I'application Sway, vous allez vérifier

que votre compte d'administrateur peut toujours l'utiliser.

Pour ce faire, cliquez sur le lanceur d'applications. Pour vous aider a situer ou se trouve le
lanceur d'applications, regardez la copie d’écran ci-dessous.
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G} A il age
Utilisateurs

l £ Utilisateurs AN

. . Actualiser ©) Réi
| utilisateurs actifs O e

Figure 2-13 Lanceur d'applications
Dans le lanceur d'applications, cliquez sur Toutes les applications.

-
-
T

Précédent

‘. Rechercher dans toutes vos applications

Applications Office 365

n) Administrateur

o —
Calendrier

] Complément

Figure 2-14 Toutes les applications (vue partielle)
En haut de la liste, il y a une zone de recherche. Cette zone se trouve sous Précédent et au-
dessus du titre Applications Microsoft 365.

Dans cette zone de recherche, tapez les lettres sway. Vous voyez apparaitre I'application
Sway. Votre compte dispose bien de 'application Sway.

Maintenant, vous allez vérifier que votre utilisateur ne dispose plus de l'application Sway.

Pour ce faire, ouvrez un autre navigateur web que celui que vous utilisez pour vous connecter
en tant qu'administrateur principal Microsoft 365. Par exemple, si vous utilisez Google Chrome,
ouvrez Microsoft Edge ou Firefox. Vous pourriez garder le méme navigateur web. Toutefois, le fait de
disposer de deux navigateurs différents vous évite de jongler entre les comptes.

Dans le nouveau navigateur web, ouvrez e site https://portal.officc.com. Renseignez lc
compte de ['utilisateur (martine@xxxxxx.onmicrosoft.com) puis son mot de passe.
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Si vous avez oublié le mot de passe de l'utilisateur, vous pouvez le récupérer dans votre email.

Eventuellement, vous pouvez aussi le réinitialiser dans I'AD avec un nouveau mot de passe.

Puisque vous vous connectez la premiére fois avec ce compte, vous devez obligatoirement
changer le mot de passe. Indiquez un nouveau mot de passe comme par exemple : AaBbCcDd01.

Eventuellement, indiquez si vous voulez rester connecté.
Eventuellement, fermez une pop-up qui vous propose de découvrir Microsoft 365.
La liste des applications de l'utilisateur s'affiche.

Pour vous aider, regardez la copie d’écran ci-dessous.

Office 365 #0008 7 @

BOHjOUI’ £ Rechercher

Applcations
@ (S @ @ @ @ Applications Office 365

Outlook OneDrive Waord Excel PowerPoint OneNote e T o F I
Téléchargez les applications de bureau

familieres sur votre PC ou Mac

S o |

Yammer

Explorez toutes vos applications >

Figure 2-15 Liste des applications

Cliquez sur le lien Explorez toutes vos applications. La liste de toutes les applications
disponibles s'affiche.

Ensuite, cliquez simultanément sur les touches CTRL et F pour afficher la fenétre de
recherche du navigateur. Elle peut apparaitre en haut ou en bas du navigateur. Dans Firefox, elle se
trouve en bas du navigateur.

Dans la zone de recherche de la page, tapez les lettres sway.

Pour vous aider, regardez la copie d’écran ci-dessous.

sway ‘ ~ ‘ “ | Toutsurligner Respecterlacasse Motsentiers Phrase non trouvée

Figure 2-16 Application non trouvée

Vous remarquerez que l'application Sway n'est pas trouvée pour l'utilisateur concerné.
L’exercice est terminé.
Résumé

Dans cet exercice, vous avez appris comment attribuer des licences et des applications
a un compte utilisateur dans Microsoft 365.
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Chapitre 3 Administrer les groupes

TP Créer des groupes dans Microsoft 365
Objectif

L'exercice de ce TP explique comment ajouter un groupe Microsoft 365.

Pratique

Ouvrez Microsoft 365 centre d'administration et identifiez-vous comme administrateur du
tenant.

https://admin.microsoft.com/

Avant d'aller plus loin, vérifiez la présence sur la droite d'un message concernant la
préversion. Si la préversion n'est pas active, eliquez dessus pour l'activer.

Dans le volet de gauche, sous Groupes, cliquez sur Groupes.

Dans le volet central, cliquez sur Ajouter un groupe.

Dans le volet qui s'intitule Nouveau groupe, sélectionnez le type de groupe Microsoft 365 (il
est normalement sélectionné par défaut). Puis, nommez le groupe Marketing et donnez l'adresse de
messageric marketing (elle est normalement générée automatiquement quand vous cliquez dans la
zone de saisie).

Renseignez la description : Groupe commun a tous les services marketing de la société. Puis
laissez 'option de confidentialité par déefaut : Public — Tout le monde peut consulter le contenu du
groupe.

Pour vous aider, regardez la copie d’écran ci-dessous.
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Marketing

Office 365

Ajouter un groupe

Type

VL
g |

M

Lid
(s3]
[WE

=

Nom *

Marketing

Adresse de courrier du groupe *

c99.onmicrosoft.com v

=

marketing

Disponible
Description

Groupe commun & tous les services marketing de la société

Confidentialité *

Public - Tout le monde peut consulter le contenu du groupe v

Propriétaire *

CAlm~ mmma Talaltalalsl-teTla=
+ SEIECTIONNEr Un proprietaire

Figure 3-1 Ajout du groupe Microsoft 365
Cliquez sur le bouton S¢lectionner un propriétaire.

Dans le volet qui s'affiche, sélectionnez votre nom dans la liste. Vous devenez propriétaire du
groupe et vous revenez automatiquement a l'affichage des propriétés générales du groupe.

Cliquez sur Ajouter. Le groupe est créé.

Dans le volet qui s'intitule Group was added, cliquez sur Fermer. Vous retrouvez votre groupe
dans la liste des groupes Microsoft 365.
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Groupes
-+ Ajouter un groupe Autres ~s Afficher | All supported groups v Rechercher
D Nom du groupe Adresse de courrier Type de groupe
] Marketing marketing@c99.onmicrosoft.com Office 365

Figure 3-2 Affichage de la liste des groupes
L’exercice est terminé.

Exercices supplémentaires

En vous inspirant de l'exercice précédent, vous allez créer 3 groupes supplémentaires.
Créez les 3 groupes a l'aide des informations suivantes :
e |* groupe a créer :
= Nom du groupe : DSI
= Type de groupe : Sécurité a extension messagerie
=  Adresse de courrier : dsi@...
= Description : Membres de la DSI
= Expéditeurs externes : Autorisé
e 2™ groupe a créer :
= Nom du groupe : Nantes
=  Type de groupe : Liste de distribution
= Adresse de courrier : nantes@...
= Description : Personnel du site de Nantes
=  Expéditeurs externes : Autorisé
e 3¥m™ groupe a créer :
= Nom du groupe : Stagiaires
= Description : Stagiaires d'entreprise (et non pas stagiaires de formation)
=  Type de groupe : Sécurité

Résumeé

Dans cet exercice, vous avez appris comment ajouter de nouveaux groupes Microsoft
365.

TP Ajouter un compte a un groupe

Objectif

L'exercice de ce TP explique comment ajouter un compte a un groupe via I’interface
graphique dans Microsoft 365.
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Conditions

Pour faire cet exercice, vous devez disposer d'un autre compte utilisateur dans Microsoft 365,
qui ne soit pas votre propre compte.

Dans notre scénario, il s'agit du compte Bob Durand.

Pratique

Ouvrez Microsoft 365 centre d'administration et identifiez-vous comme administrateur du
tenant.

https://admin.microsoft.com/

Avant d'aller plus loin, vérifiez la présence sur la droite d'un message concernant la
préversion. Si la préversion n'est pas active, cliquez dessus pour l'activer.

Dans le volet de gauche, sous Utilisateurs, cliquez sur Utilisateurs actifs.

Dans le volet central, cliquez sur le compte de Bob Durand.

Dans le volet qui porte le nom de votre utilisateur sélectionné (Bob Durand dans ce scénario),
cliquez sur Gérer les groupes.

Pour vous aider, regardez la copie d’écran ci-dessous.

Bob Durand
a 0 A

Connexion autorisée

Compte  Appareils  Licences  Applications  Courrier  OneDrive

Nom d'utilisateur Groupes

bob@c89.onmicrosoft.com Gérer les groupes

Gérer le nom d'utilisateur

=]

[

Figure 3-3 Gérer les groupes
Une fois que vous avez cliqué sur Gérer les groupes, le volet qui s'intitule Gérer les groupes
s'affiche.

Cliquez sur le bouton Ajouter des appartenances. Vous voyez apparaitre la liste des groupes
disponibles. Dans cette liste, cochez uniquement la case DSI. Puis, cliquez sur Enregistrer.

Dans le volet, cliquez sur Fermer. Le volet d'appartenance aux groupes ne s'actualise pas
automatiquement. Aussi, fermez ce volet. Puis, cliquez a nouveau sur Gérer les groupes.
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Normalement, vous pouvez vérifier visuellement que Bob Durand appartient bien au groupe

DSI. S1 vous ne voyez toujours pas le groupe DSI, patientez une minute puis actualisez a nouveau
'affichage.

Pour vous aider, regardez la copic d’¢cran ci-dessous.

Gérer les groupes

Appartenances aux groupes

Search

Groups (1)
o DS dsi@c99.onmicrosoft.com %

Figure 3-4 Liste des groupes de I'utilisateur sélectionné
L’exercice est terminé.

Résumé

Dans cet exercice, vous avez appris comment ajouter un compte a un groupe via
l'interface graphique dans Microsoft 365.

Chapitre 4 Synchroniser Active Directory

TP Ajouter un domaine personnalisé (optionnel)

Ne faites pas cet exercice SAUF si votre formateur vous le demande explicitement.

Objectif

L'exercice de ce TP explique comment ajouter un domaine DNS dans Microsoft 365. Ce
domaine a ét¢ acquis indépendamment de Microsoft 365.

Il s'agit du méme nom de domaine DNS que celui du domaine de I'annuaire Active Directory,
utilis¢ pour la formation.

Dans ce scenario, il s'agit du domaine claudecouderc.com.
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Conditions

Vous devez étre administrateur d'un tenant dans Microsoft 365. Vous devez étre
administrateur technique d'un nom de domaine.

Pratique

Ouvrez Microsoft 365 centre d'administration et identifiez-vous comme administrateur du
tenant.

https://admin.microsoft.com/

Dans le volet de gauche, sous Configurer, cliquez sur Domaines.

Dans le volet central, cliquez sur Assistant installation puis ensuite cliquez sur Ajouter un
domaine.

Dans le volet qui s'intitule Ajout d'un domaine, entrez le nom d'un domaine dont vous étes
propri¢taire. Par exemple, le nom de domaine claudecouderc.com (c'est un exemple : modifiez pour
mettre la valeur réelle).

HEH Microsoft 365 centre d’administration

Nouveau domaine

Ajout d'un domaine Vérification du domai
® 3

Ajout d'un domaine

Figure 4-1 Ajout du domaine
Cliquez sur Suivant.

Dans le volet qui s'intitule Vérification du domaine, cliquez sur envoyer le code par courrier.

Ouvrez votre messagerie et consultez le message qui s'intitule Microsoft 365. Informations de
vérification de claudecouderc.com.

Copiez le code de vérification du message et collez le dans la zone prévue a cet effet dans le
volet qui s'intitule Vérification du domaine.

Cliquez sur Suivant.
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Dans le volet qui s'intitule Configurer vos services en ligne, vous avez deux possibilités. Vous
pouvez laisser Microsoft configurer automatiquement votre DNS, ou rentrez manuellement les
enregistrements de ressources qui sont fournis plus loin. Dans le premier scenario, cliquez sur
Configurer mes services en ligne automatiquement (recommandé).

Cliquez sur Suivant.

Dans le volet qui s'intitule Ajouter les enregistrements de votre site web, vous pouvez ajouter
les enregistrements de ressources de votre site web. Cette manipulation n'est pas obligatoire.

Cliquez sur Suivant.

Si vous avez choisi la configuration automatique, vous n'avez qu'a indiquer les serveurs DNS
de Microsoft chez votre hébergeur.

Chez votre hébergeur, ouvrez le gestionnaire de votre domaine. Votre gestionnaire peut se
présenter difféeremment de celui qui est utilisé comme exemple.

Sélectionnez ou cliquez sur le nom de domaine.

Domaines

Tous mes domaines

Opérations en cours

claudecouderc.com

Figure 4-2 Configurer le gestionnaire du domaine

Chez votre hébergeur, cliquez sur Serveurs DNS.

Ensuite, ajoutez les serveurs de noms DNS fournis par Microsoft 365 :

Adresse pointant vers ou valeur

[ ns1.bdm.microsoftonline.com
[ ns2.bdm.microsoftonline.com
[ ns3.bdm.microsoftonline.com

[ ns4.bdm.microsoftonline.com

Figure 4-3 Serveurs de noms DNS
Si vous avez choisi la configuration manuelle, vous devez faire une tiche supplémentaire. En
effet, vous devez saisir en plus chacun des enregistrements de ressources. Pour ce faire, dans
Microsoft 365, cliquez sur Options d'export puis cliquez sur Télécharger le fichier de zones.
Ouvrez le fichier de zones dans le Bloc-notes Windows.
Chez votre hébergeur, cliquez sur Zone DNS.

Pour vous aider, regardez la copic d’¢cran ci-dessous. Toutefois, faites attention que votre
gestionnaire DNS peut se présenter différemment de celui qui est utilisé comme exemple.
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claudecouderc.com PEE—

Informations générales Zone DNS Serveurs DNS Redirection

Plus + =

Vous pouvez voir ici la configuration des diverses entrées de votre
domaine.

Ajouter une
entrée

Vous avez également la possibilité de configurer ces entrées pour relier votre

domaine a vos différents services (bouton « ajouter une entrée »). Reinitialiser ma

zone DNS
Y Tous Q Modifier le TTL
par défaut
Domaine TTL  Type Cible -
Modifier en
mode textuel

Supprimer la
zone DNS

Figure 4-4 Configurer le gestionnaire du domaine

Cliquez sur le pave qui s'intitule Ajouter une entrée.

Pour chaque ligne significative du contenu du fichier de zones qui se trouve dans le Bloc-notes
Windows, ajoutez l'enregistrement correspondant.

Par exemple la premicre ligne significative du fichier est :

@ 3600 IN MX 0 claudecouderc-com.mail.protection.outlook.com.

Ce qui donne dans I'interface graphique :
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Ajouter une entrée a la zone DNS Etape

* Les champs suivis d'un astérisque sont obligatoires.

Sous-domaine .claudecouderc.com.
TTL Personnalisé v 360 s.
Priorité * 0
Cible * claudecouderc-com.mail.protection.outlook.cc @

Le champ MX actuellement généré est le suivant :

3600 IN MX @ claudecouderc-com.mail.protection.outlook.com.

A Attention : L'édition manuelle des champs MX peut entrainer la
perte d'emails !

Annuler Précédent Suivant

Figure 4-5 Ajout des enregistrements de ressources
Faites cette manipulation pour chaque ligne significative.

Cliquez sur Vérifier.

L’exercice est terminé.
Résumé

Dans cet exercice, vous avez appris comment ajouter votre nom de domaine DNS
personnalisé dans Microsoft 365.

TP Installer AD Connect
Objectif

L'exercice de ce TP explique comment installer I'outil Microsoft Azure Active Directory
Connect (AD Connect) pour synchroniser votre AD avec Azure AD.

Conditions

Vous devez étre administrateur d'un tenant dans Microsoft 365. Vous devez aussi étre
administrateur d'un domaine d'un annuaire Active Directory.
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Préparation

Avant de débuter cet exercice, vous devez vous assurer qu'il ne subsiste aucune erreur dans
votre annuaire Active Directory local.

Aussi, vous allez tout de suite faire en premier l'exercice du TP Identifier les erreurs de
I’annuaire. Pour des raisons de présentation, il se trouve a la fin. Toutefois, il doit étre fait en premier.

Une fois que I'exercice du TP Identifier les erreurs de I’annuaire sera terminé sans erreur, vous
poursuivrez cet exercice avec la partie "pratique".

Pratique

Dans un premier temps, téléchargez et installez I'outil Microsoft Azure Active Directory
Connect. A la fin de I'installation, la fenétre d'accueil de Azure AD Connect se lance
automatiquement.

Pour vous aider, regardez la copie d’écran ci-dessous.

& Microsoft Azure Active Directory Connect

Bienvenue a Azure AD Connect

Configuration rapide

Exécutez cet outil d’installation sur le serveur sur lequel sera installé le composant du service de
synchronisation.

Azure Active Directory Connect intégre vos annuaires locaux et en ligne.

Cet outil d'installation effectue les opérations suivantes :

Vous guide dans le choix d'une solution (par exemple, la synchronisation de hachage du mot de passe ou
la fédération avec AD FS)

Installer la synchronisation d'identité et d'autres composants logiciels Microsoft nécessaires pour le
déploiement

Activez par défaut la télémétrie de I'application et les données sur l'intégrité du composant. Vous pouvez
modifier les données partagées avec Microsoft en mettant 3 jour vos paramétres de confidentialité.

En savoir plus

(V] y'accepte le termes de la licence et le déclaration de confidentialité

Continuer

Figure 4-6 Lancement de Azure AD Connect
Dans la fenétre d'accueil de Azure AD Connect, cochez la case J'accepte les termes de la
licence et la déclaration de confidentialité, puis cliquez sur le bouton Continuer.

Pour vous aider, regardez la copie d’écran ci-dessous.
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& Microsoft Azure Active Directory Connect

Configuration rapide

Si vous disposez d'une forét Windows Server Active Directory unique, nous effectuerons les opérations
suivantes :

Configuration de la synchronisation des identités dans la forét AD actuelle de CLAUL

Configurer la synchronisation de hachage du mot de passe a partir d'AD local vers Azure AD
= Lancement d'une synchronisation initiale
= Synchronisation de tous les attributs

= Activer la mise a niveau automatigue

En savoir plus sur la configuration rapide

Si vous souhaitez choisir des paramétres différents, cliquez sur Personnaliser.

Utiliser la configuration rapide

Figure 4-7 Configuration rapide
Si votre domaine n'est pas routable sur Internet, vous devrez utiliser la configuration

personnalisée. Les domaines non routables sont des domaines avec des extensions non conformes,
comme _local, .ad, etc.

Dans cet écran, cliquez sur Utiliser la configuration rapide. Dans |'écran suivant, saisissez le
compte et le mot de passe de I'administrateur général Azure AD. Ces informations d'identification
servent a configurer les fonctionnalités Azure. Elles servent aussi a créer un compte avec des droits
limités pour la synchronisation périodique.

Pour vous aider, regardez la copie d’écran ci-dessous.
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& Microsoft Azure Active Directory Connect

Connexion a Azure AD
Configuration rapide
Saisissez vos informations d'identification d'administrateur général Azure AD. @

Coipnion A D5 NOM D'UTILISATEUR

Configurer idaude@cgg.onm:crosoh.com |

MOT DE PASSE

SessssssRRRRRRRRRS -0.-0...-9..--0.-0..04

Figure 4-8 Compte Azure AD
Cliquez sur Suivant. Dans |'écran suivant, saisissez le compte et le mot de passe de
I'administrateur d'entreprise local d'Active Directory. Ces informations d'identification servent a créer
un compte AD local pour la synchronisation périodique du compte et de I'empreinte du mot de passe.
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Travaux pratiques TP Installer AD Connect

& Microsoft Azure Active Directory Connect .

Connexion a AD DS

Configuration rapide

Connexion 3 Azure AD Saisissez les informations d'identification de I'administrateur d'entreprise des Active Directory Domain
o Services : 0

Connexion a AD DS

Connexion a Azure AD NOM D'UTILISATEUR

Configurer ICLAUDECOUDiRC.COM\admnmsirateur

MOT DE PASSE

SssssssssssssssRsRRRES

Figure 4-9 Compte local services AD
Cliquez sur Suivant.

Deux situations différentes sont possibles. Vous vous trouvez donc dans une seule des deux
situations.

Dans la premiére situation (cf. copie d'écran ci-dessous), vous n'avez pas de domaine
personnalisé vérifié. Dans ce cas, le suffixe UPN est remplacé par un suffixe .onmicrosoft.com.

Par exemple, si votre domaine local est coudr.com et qu'il n'est pas vérifié¢ dans Microsoft 365,
I'UPN sera coudr-com.onmicrosoft.com. Les utilisateurs devront utiliser cet UPN pour se connecter.

Si vous étes dans cette situation, vous cochez la case du bas pour accepter d'utiliser I'UPN
avec le suffixe .onmicrosoft.com.
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& Microsoft Azure Active Directory Connect

Configuration de la connexion a Azure AD

Configuration rapide e i i - )
Pour utiliser des informations d'identification locales pour la connexion a Azure AD, les suffixes UPN doivent

Connexion 3 Azure AD correspondre a I'un des domaines personnalisés vérifiés dans Azure AD. Le tableau suivant liste les suffixes
Connexion a AD DS UPN définis dans votre environnement local, ainsi que le domaine personnalisé correspondant dans Azure, Q
Connexion 3 Azure AD Suffixe UPN Active Directory Domaine Azure AD

Configurer

coudr.com MNon ajouté 0

Q

[] Continuer sans faire correspondre tous les suffixes UPN 3 des domaines vérifiés

Les utilisateurs ne pourront pas se connecter a Azure AD 3 I'aide d'informations d'identification
locales si le suffixe UPN ne correspond pas a un domaine vérifié. En savoir plus

e DD

Figure 4-10 UPN Microsoft
Si vous étes dans la situation décrite ci-dessus, Cliquez sur suivant.

Dans la seconde situation (cf. copie d'écran ci-dessous), le suffixe UPN sera simplement le
nom du domaine. Dans ce scenario, 'UPN sera claudecouderc.com. Ce qui signifie que les utilisateurs
se connecteront avec une adresse qui se terminera par (@claudecouderc.com.
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& Microsoft Azure Active Directory Connect

oot vapkdo Configuration de la connexion a Azure AD

Connexion 3 Azure AD
Pour utiliser des informations d'identification locales pour la connexion 3 Azure AD, les suffixes UPN doivent

Connexion & AD DS correspondre a I'un des domaines personnalisés vérifiés dans Azure AD. Le tableau suivant liste les suffixes
UPN définis dans votre environnement local, ainsi que le domaine personnalisé correspondant dans Azure. [ 7]
Configurer Suffixe UPN Active Directory Domaine Azure AD
claudecouderc.com Vérifié
Q

Figure 4-11 UPN du domaine
Cliquez sur Suivant.
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& Microsoft Azure Active Directory Connect = W
Configurat d ~ i i
g Prét pour la configuration
Connexion 3 Azure AD
Connexion 3 AD DS Cliquer sur Installer entraine les actions suivantes :
Connexion 3 Azure AD » Installer le moteur de synchronisation

Configurer Azure AD Connecteur

Configurer claudecouderc.com Connecteur
« Activer Synchronisation de hachage du mot de passe

Activer Mise 3 niveau automatique

Configuration des services de synchronisation sur cet ordinateur

[+#] Démarrez le processus de synchronisation une fois la configuration terminée.

Figure 4-12 Derniére étape de configuration de la connexion 4 Azure AD
Le processus de synchronisation nécessite une base SQL Server. Si vous ne disposer pas d'un
serveur SQL Server, AD Connect installe le serveur gratuit SQL Server Express. Il crée aussi les bases
necessaires.

Cliquez sur Installer.
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& Microsoft Azure Active Directory Connect

Configuration rapide Configuration terminée

Connexion a Azure AD

Connexion 3 AD DS Configuration d'Azure AD Connect réussie. Le processus de synchronisation a été lancé.

Connexion 3 Azure AD : . T ... & .
WANEAIRN S PERE La configuration est terminée. Vous pouvez a présent vous connecter au portail Azure ou Office 365

pour vérifier que les comptes utilisateurs de votre répertoire local ont été créés. Effectuez ensuite un
essai d’authentification sur le portail Azure. En savoir plus

' La corbeille Active Directory n'est pas activée pour votre forét (claudecouderc.com) et est
. recommandée. En savoir plus

Azure Active Directory est configuré pour utiliser I'attribut AD mS-DS-ConsistencyGuid comme
attribut d'ancre source. En savoir plus

Figure 4-13 Configuration réussie de la connexion a Azure AD
Cliquez sur le Quitter.
Durant la configuration, AD Connect crée 4 groupes de synchronisation locaux.

e ADSyncAdmins

e ADSyncBrowse

e ADSyncOperators

e ADSyncPasswordSet

Le compte Administrateur local est membre du groupe ADSyncAdmins.
Il crée 2 comptes supplémentaires.

e Un compte de service pour le service de synchronisation. Ce compte se présente sous
la forme AAD XXXXXXXXXXXX, Ol XXXXXXXXXXXX est une suite aléatoire de lettres et
de chiffres.

e Un compte pour se synchroniser sur le client hébergé. Ce compte doit disposer
d'autorisations de réplication d'annuaire dans Active Directory local et d'autorisations
d'écriture sur certains attributs pour activer le déploiement hybride. Ce compte se
présente sous la forme MSOL XXXXXXXXXXXX, OU XXXXXXXXXXXX €St une suite
aléatoire de lettres et de chiffres.

Suite a l'installation, 4 services Windows sont créés :

e Azure AD Connect Health Sync Insights Service et Azure AD Connect Health Sync
Monitoring Service : Collectent des données de télémétrie pour la supervision de la
synchronisation.

e  Microsoft Azure AD Sync : Permet I'intégration et la gestion des informations
d'identité dans plusieurs annuaires, systemes et plates-formes. Si ce service est arrété
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ou désactivé, aucune synchronisation ni gestion de mot de passe pour les objets des
sources de données connectées ne sera effectuée.

e SQL Server VSS Writer : Fournit I'interface pour la sauvegarde / restauration du
serveur Microsoft SQL via Windows VSS.

Dans l'exercice suivant, vous verrez comment vérifier le bon fonctionnement de la
synchronisation des comptes de l'environnement Active Directory local et Azure AD.

L’exercice est terminé.

Résumeé

Dans cet exercice, vous avez appris comment installer l'outil Microsoft Azure Active
Directory Connect pour synchroniser votre AD avec Azure AD.

TP Vérifier la synchronisation

Objectif

L'exercice de ce TP explique comment vérifier le bon fonctionnement de la synchronisation
des comptes de I'environnement Active Directory local et Azure AD.

Conditions

L'exercice du TP Installer AD Connect doit étre terminé avec succes.

Préparation

Cette préparation sert a créer un compte utilisateur dans votre annuaire AD local. Dans ce
scénario, le compte utilisateur est No¢ Josse.

Connectez-vous a votre domaine local CLAUDECOUDERC.COM (c'est un exemple :
modifiez pour mettre la valeur réelle) avec votre compte d'administrateur de domaine local.

Ouvrez le Gestionnaire de serveur.

Figure 4-14 Gestionnaire de serveur

Ensuite cliquez sur Outils puis eliquez sur Utilisateurs et ordinateurs Active Directory.

Naviguez jusqu'au conteneur Users :
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Fichier Action Affichage 7

_ Utilisateurs et ordinateurs Active Directory = 0

¢ @02 Hm 3ETYTaR

] Utilisateurs et ordinateurs Active
» || Requétes enregistrées
v 3 claudecouderc.com

» [ Builtin

» [ Computers

> 2| Domain Controllers

» || ForeignSecurityPrincipal:

| Managed Service Accout

~ Users

Nom Type Description
& AAD_c48148%be6de Utilisateur Service account for the ...
& Administrateur Utilisateur Compte d'utilisateur d'a...

%Administrateurs clés

48 Administrateurs clés Enterprise
%Administrateurs de |'entreprise
%Administrateurs du schéma
B2 Admins du domaine

Groupe de séc...
Groupe de séc...
Groupe de séc...
Groupe de séc...
Groupe de séc...

EADSWcAdmins Groupe de séc... ADSyncAdmins

&2 ADSyncBrowse Groupe de séc... ADSyncBrowse
gADSyncOperators Groupe de séc... ADSyncOperators
%ADSyncPaswordSet Groupe de séc... ADSyncPasswordSet

Groupe de séc...  Tous les contréleurs de ...

Groupe de séc...

&2 Contréleurs de domaine
% Contréleurs de domaine clonables

% Contréleurs de domaine d'entreprise en lecture seule Groupe de séc... Les membres de ce grou...
H2 Contréleurs de domaine en lecture seule Groupe de séc... Les membres de ce grou...
2. DefaultAccount Utilisateur Compte utilisateur géré ...
% DnsAdmins Groupe de séc... Groupe des administrate...
%DnsUpdatePrwy Groupe de séc...  Les clients DNS qui sont ...
%E'diteurs de certificats Groupe de séc... Les membres de ce grou...

Groupe de séc...
Groupe de séc...

Les mots de passe des ...
Les mots de passe des ...

%Groupe de réplication dont le mot de passe RODC est aut...
EGroune de réplication dont le mot de passe RODC est refu...

Les membres de ce grou...
Les membres de ce grou...
Administrateurs désigné...
Administrateurs désigné...
Administrateurs désigné...

Les membres de ce grou...

v

Figure 4-15 Utilisateurs et ordinateurs Active Directory.

Faites un clic-droit sur Users et choisissez |'option Nouveau puis cliquez sur Utilisateur.

Créez le compte utilisateur Noé Josse en s'inspirant de la copie d'écran ci-dessous.

Nouvel objet - Utilisateur X

& Créerdans : claudecouderc.com/Users

Prénom : lNoé l Intiales I:]
Mom : \Josse ‘
Mom complet ; ‘ Noé Josse ‘

Mom d'ouverture de session de |'utilisateur :

‘HOE

| @diaudecouderc.com v

Mom d'ouverture de session de |'utilisateur {antérieur a8 Windows 2000) :

\cmunscoumzncx

| [nce |

< Frecedert [ Suvant> | | Annuer |

Figure 4-16 Création compte.

Cliquez sur Suivant.

Saisissez un mot de passe puis décochez la case L'utilisateur doit changer le mot de passe a la

prochaine ouverture de session.
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MNouvel objet - Utilisateur X

E) Créerdans : claudecouderc.com/Users

Mot de passe : ‘ooooooocuo ‘

Corffirmer le mot de passe : |touuuu |

[Ii utiisateur dott changer le mot de passe a la prochaine ouverture de session;

[] L utilisateur ne peut pas changer de mot de passe
[] Le mot de passe n'expire jamais
[[]Le compte est désactivé

 <Précédent [ Suvant> | | Annuler

Figure 4-17 Assignation mot de passe.

Cliquez sur Suivant puis cliquez sur Terminer. Le compte No¢ Josse est crée.

Pratique

Vous allez vérifier que la synchronisation des comptes fonctionne.

Pour ce faire, ouvrez Microsoft 365 centre d'administration et identifiez-vous comme
administrateur du tenant.

https://admin.microsoft.com/
Avant d'aller plus loin, vérifiez la présence sur la droite d'un message concernant la
préversion. Si la préversion n'est pas active, cliquez dessus pour l'activer.

Dans le volet de gauche, sous Utilisateurs, cliquez sur Utilisateurs actifs. Vous retrouvez le
compte No¢ Josse.

Pour vous aider, regardez la copie d’écran ci-dessous.

Noé Josse noe@claudecouderc.com Sans licence

Figure 4-18 Compte Noé Josse synchronisé
Cliquez sur le nom du compte. Puis dans le volet de droite, cliquez sur Gérer les informations
de contact (vers le bas du volet).

Pour vous aider, regardez la copie d’écran ci-dessous.
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Maodifier les informations de contact

[
o Cet utilisateur est synchronisé avec votre environnement Active Directory local.

Certains details peuvent uniquement étre modifiés via votre environnement
Active Directory local.

Prénom

MNom d'affichage *

Noé Josse

v Informations de contact

Enregistrer Annuler

Figure 4-19 Informations de contact

Vous remarquerez le message en haut qui vous confirme que le compte est synchronisé avec

votre environnement Active Directory local.

Par ailleurs, vous noterez qu'il n'est pas possible de modifier les informations de contact (sauf

le téléphone mobile), car toutes les zones sont grisées.

Cliquez sur Annuler.

Maintenant, vous allez vérifier que le compte de Noé¢ Josse peut ouvrir une session.

Pour ce faire, ouvrez un autre navigateur web que celui que vous utilisez pour vous connecter
en tant qu'administrateur principal Microsoft 365. Par exemple, si vous utilisez Google Chrome,
ouvrez Microsoft Edge ou Firefox. Vous pourriez garder le méme navigateur web. Toutefois, le fait de

disposer de deux navigateurs différents vous évite de jongler entre les comptes.

Dans le nouveau navigateur web, ouvrez le site https://portal.office.com. Renseignez le
compte de Noé Josse (noe@claudecouderc.com : (c'est un exemple : modifiez pour mettre la valeur

réelle) puis son mot de passe.
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Office 365 i O o8 2 @

Vous débutez sur Office 365 ?
Voici votre page d'accueil Office 365 qui vous permet d'accéder a I'ensemble de vos applications Office 365. Si elle est vide,

il est possible que votre licence d'utilisateur vous ait été attribuée trés récemment. Patientez 10 minutes, puis actuali
Si vous ne voyez toujours aucune application, contactez votre service informatique. Il peut vous aider dans le

cadre de la prise en main

Bonjour !

Installer Office

Applications

E‘ZIF .

Complément

Explorez toutes vos applications >

Figure 4-20 Ouverture de session réussie
Maintenant, vous allez vérifier la synchronisation du mot de passe. Tout d'abord, déconnectez-
vous du compte Noé Josse.
Ensuite, vous allez réinitialiser le mot de passe du compte de No¢ Josse sur votre contréleur de
domaine. Pour ce faire, ouvrez le Gestionnaire de serveur de votre controleur de domaine.

Figure 4-21 Gestionnaire de serveur

Ensuite cliquez sur Outils puis eliquez sur Utilisateurs et ordinateurs Active Directory.
Naviguez jusqu'au conteneur Users. Dans le conteneur Users, recherchez le compte Noé¢ Josse.

Faites un clic-droit sur No¢ Josse et choisissez I'option Réinitialiser le mot de passe.

Réinitialiser le mot de passe ? X

Mouveau mot de passe : || ‘

Confirmer le mot de passe : | ‘

L 'utilisateur doit changer le mot de passe 3 la prochaing ouverture de
session
L 'utilisateur doit fermer puis ouvrr 3 nouveau sa session afin que les

modfications prennent effet.
Etat de vemouilage du compte sur ce contrileur de domaine : Dévemouillé

[] Dévenmouiller le compte de |'utilisateur

=

Figure 4-22 Réinitialiser le mot de passe

Saisissez un nouveau mot de passe puis décochez la case L'utilisateur doit changer le mot de

passe a la prochaine ouverture de session.
Cliquez sur OK pour changer le mot de passe.
Puis cliquez sur Ok dans la fenétre qui vous informe que le mot de passe de Noé Josse a bien

¢été change.
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Patientez 2 minutes.

Au bout de 2 minutes, ouvrez le site https:/portal.office.com. Renseignez le compte de Noé
Josse (noe@claudecouderc.com : (c'est un exemple : modifiez pour mettre la valeur réelle) puis son
nouveau mot de passe.

Normalement, vous devez réussir a ouvrir une session avec le nouveau mot de passe.

Si ce n'est pas le cas, ouvrez une session Windows PowerShell sur votre contréleur de
domaine. Pour importer les commandes de synchronisation d'annuaire Active Directory, exécutez la
commande suivante dans une session avec priviléges d'acces :

Import-Module -Name AdSync

Ensuite, pour forcer la synchronisation de I'annuaire, exécutez la commande suivante dans une
session avec privileges d'acces :
Start-ADSyncSyncCycle -PolicyType Delta

Le type de stratégie Delta récupére uniquement que les derni¢res modifications.

Eventuellement, vous pouvez remplacer Delta par Initial. La valeur Initial force AD Connect 2 faire
une synchronisation complete.

Dans l'exercice suivant, vous verrez comment configurer la synchronisation avec Azure AD.

L’exercice est terminé.
Reésume

Dans cet exercice, vous avez appris comment vérifier le bon fonctionnement de la
synchronisation des comptes de l'environnement Active Directory local et Azure AD.

TP Configurer I'authentification directe

Objectif

L'exercice de ce TP explique comment configurer l'authentification directe et I'authentification
unique avec AD Connect.

Conditions

L'exercice du TP Installer AD Connect doit étre terminé avec succes.

Préparation

Azure AD Connect synchronise uniquement les utilisateurs avec les domaines qui sont
routables et vérifiés par Microsoft 365. Un domaine routable se termine généralement par .com, .fr,
ete.

Si votre domaine est routable sur Internet et qu’il est vérifi€, vous n’avez pas a faire cette

étape de préparation. Vous pouvez passer directement a la pratique.

Dans le cas ot votre domaine local n’est pas routable, il ne peut pas étre vérifié. Un domaine
non routable se termine généralement par .ad, .local, etc. 11 faut donc ajouter votre nouveau suffixe
UPN (xxxx.onmicrosoft.com) a votre domaine.

Pour ce faire, sur le contréleur de domaine local, ouvrez le Gestionnaire de serveur puis
cliquez sur Outils puis cliquez sur Domaines et approbations Active Directory.
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Dans la fenétre qui s’ouvre, faites un clic droit sur Domaines et approbations Active
Directory, puis cliquez sur Propriétés.

Dans I'onglet suffixes UPN, saisissez votre suffixe UPN (xxxx.onmicrosoft.com) dans la zone
autres suffixes UPN, puis cliquez sur Ajouter. Ensuite, validez la fenétre avec le bouton OK.

Maintenant que le suffixe UPN est ajouté au domaine, il faut le modifier pour les utilisateurs
existants. Vous allez le faire en PowerShell.

Pour ce faire, exécutez la commande suivante dans une session PowerShell avec privileges
d'acces. Auparavant, remplacez <nom domaine local> par le nom de votre domaine local, comme
par exemple nova.ad.

SmesUtilisateursLocaux = Get-ADUser -Filter {UserPrincipalName -like

'*<nom domaine local>'} -Properties userPrincipalName -ResultSetSize
$null

Ensuite, exécutez la commande suivante dans une session PowerShell avec privileges d'acces.
Auparavant, remplacez <nom_ domaine local> par le nom de votre domaine local, comme par
exemple nova.ad.

SmesUtilisateursLocaux | foreach {SnouvelleUPN =
$ .UserPrincipalName.Replace ("<nom domaine local>", "xxxx.onmicroscft
.com"); $ | Set-ADUser -UserPrincipalName S$nouvelleUPN}

S1i vous créez de nouveaux utilisateurs, pensez a modifier leur UPN.

Pratique

Exécuter en tant qu'administrateur I'outil Microsoft Azure Active Directory Connect (AD
Connect). Un message vous informe que la synchronisation est interrompue, le temps de la
configuration.

Pour vous aider, regardez la copie d’écran ci-dessous.
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& Microsoft Azure Active Directory Connect

Bienvenue a Azure AD Connect

Taches

Le planificateur de service de synchronisation est interrompu jusqu'a ce que I'Assistant
de configuration soit fermé.En savoir plus

L

Figure 4-23 Lancement de Azure AD Connect
Cliquez sur Configurer. La liste des taches disponibles s'affiche.

Pour vous aider, regardez la copie d’écran ci-dessous.
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& Microsoft Azure Active Directory Connect

Taches supplémentaires

Les taches requises pour le scénario ont été finalisées. Choisissez dans la liste ci-dessous pour effectuer des
taches supplémentaires.

Paramétres de confidentialité

Afficher la configuration actuelle
Personnalisation des options de synchronisation
Configurer les options de 'appareil @
Actualiser le schéma de I'annuaire

Configurer le mode de préproduction

Meadifier la connexion utilisateur

Gérer la fedération 0

Résoudre les problémes

Figure 4-24 Liste des tiches AD Connect
Vous trouverez dans le cours I'explication sur le réle et I'intérét des taches.

Cliquez sur Modifier la connexion utilisateur puis cliquez sur Suivant.

Pour vous aider, regardez la copic d’¢cran ci-dessous.
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& Microsoft Azure Active Directory Connect

. a
Connexion a Azure AD

Taches

Eontrez vos informations d'identification d'administrateur général Azure AD pour ¢99.onmicrosoft.com - AAD.

Connexion utilisateur
NOM D'UTILISATEUR

Iclaude@cQ?.onmnchsoﬁ.com l

MOT DE PASSE

e I

Figure 4-25 Authentification Microsoft 365
Saisissez le mot de passe du compte d'administrateur général Azure AD puis cliquez sur
Suivant.

Pour vous aider, regardez la copie d’écran ci-dessous.
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& Microsoft Azure Active Directory Connect

Connexion utilisateur

Taches

Connexion 3 Azure AD Sélectionnez la méthode d'authentification,

Connexion utilisateur ® Synchronisation de hachage du mot de passe @

| Authentification directe @

' Féderation avec AD FS 0
| Fédération avec PingFederate @
| Ne pas configurer o

Sélectionnez cette option pour activer I'authentification unique pour les utilisateurs d'ordinateurs de bureau
d'entreprise :

[ Activer l'authentification unique @

I L'option de connexion utilisateur sélectionnée est déja configurée.

e I

Figure 4-26 Méthodes de connexion
Cochez la case Authentification directe. Vous remarquerez que la case Activer
I'authentification unique se coche automatiquement. Laissez-la cochée puis cliquez sur Suivant.

Pour vous aider, regardez la copie d’écran ci-dessous.
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& Microsoft Azure Active Directory Connect

Activer |'authentification unique

Taches

Connexion 3 Azure AD Entrez un compte d'administrateur de domaine pour configurer votre forét locale pour une utilisation avec

. I'authentification unique.
Connexion utilisateur

Authentification unique claudecouderc.com Entrer les informations d'identification J{x]

Configurer

e I

Figure 4-27 Méthodes de connexion
Cliquez dans la zone Entrer les informations d'identification. Dans la pop-up de saisie des
informations d'identification de la forét, renseignez le compte utilisateur et le mot de passe de
I'administrateur du domaine, puis cliquez sur OK.

Pour vous aider, regardez la copie d’écran ci-dessous.
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& Microsoft Azure Active Directory Connect

Activer |'authentification unique

Taches

Connexion 3 Azure AD Entrez un compte d'administrateur de domaine pour configurer votre forét locale pour une utilisation avec

” Iauthentification unique.
Connexion utilisateur

Authentification unique claudecouderc.com Entrer les informations d'identification V]

Configurer

Précédent Suivant

Figure 4-28 Méthodes de connexion
Dans I'écran Activer l'authentification unique, cliquez sur Suivant.

Pour vous aider, regardez la copie d’écran ci-dessous.
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& Microsoft Azure Active Directory Connect

Prét pour la configuration

Taches

Connexion 3 Azure AD Cliquer sur Configurer entraine les actions suivantes :

Connexion utilisateur + Installer 'agent d'authentification Microsoft Azure AD Connect pour I'authentification directe
Authentification unique + Activer l'authentification directe

« Activer l'authentification gérée dans Azure,

+ Activer l'authentification unique

[+ Démarrez le processus de synchronisation une fois la configuration terminée.

Figure 4-29 Méthodes de connexion
Dans I'écran Prét pour la configuration, cliquez sur Configurer. L'agent d'authentification

Microsoft Azure AD Connect s'installe localement.

Pour vous aider, regardez la copie d’écran ci-dessous.
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& Microsoft Azure Active Directory Connect

Configuration terminée

Taches
Connexion 3 Azure AD La configuration de la tache indiquée s'est terminée avec succés,

ConpmICiy I " Azure AD Connect a détecté qu'une jointure Hybrid Azure AD a été configurée pour votre connexion
utilisateur précédente. Vous devrez peut-étre mettre a jour cette configuration pour votre nouvelle

|| connexion en exécutant la tiche « Configurer les options de I'appareil ».

Authentification unique

Offrez a vos utilisateurs une expérience d'authentification unique en configurant I'authentification
unique transparente via la stratégie de groupe. En savoir plus

Figure 4-30 Configuration terminée avec succés

Dans I'écran Configuration terminée, cliquez sur Quitter.

L’exercice est terminé.

Résumé

Dans cet exercice, vous avez appris comment configurer l'authentification directe et
l'authentification unique avec AD Connect.

TP Vérifier I'authentification directe

Objectif

L'exercice de ce TP explique comment vérifier le bon fonctionnement de l'authentification
directe et de 'authentification unique entre les comptes de I'environnement Active Directory local et
Azure AD.

Conditions

L'exercice du TP Configurer I'authentification directe doit Etre terminé avec succés.

Pratique

Vous allez vérifier que 'authentification directe et l'authentification unique des comptes
fonctionne.
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Pour ce faire, vous allez réinitialiser le mot de passe du compte de No¢ Josse sur votre
controleur de domaine. Pour ce faire, ouvrez le Gestionnaire de serveur de votre controleur de

domaine.

Figure 4-31 Gestionnaire de serveur

Ensuite cliquez sur Outils puis cliquez sur Utilisateurs et ordinateurs Active Directory.
Naviguez jusqu'au conteneur Users. Dans le conteneur Users, recherchez le compte No¢ Josse.

Faites un clic-droit sur Noé Josse et choisissez 1'option Réinitialiser le mot de passe.

Réinitialiser le mot de passe !

Nouveau mot de passe : || ‘

Corfirmer le mot de passe : |

L 'utilisateur doit changer le mot de passe 3 |a prochaine ocuverture de
session
L'utilieateur doit fermer puis ouvrr 3 nouveau sa session afin que les

modffications prennent effet.
Etat de vemouilage du compte sur ce contrileur de domaine : Dévemouilé

[[] Dévermouiller le compte de |'utilisateur
==

Figure 4-32 Réinitialiser le mot de passe

Saisissez un nouveau mot de passe puis décochez la case L'utilisateur doit changer le mot de

passe a la prochaine ouverture de session.

Cliquez sur OK pour changer le mot de passe.

Puis cliquez sur Ok dans la fenétre qui vous informe que le mot de passe de Noé Josse a bien
¢té change.
Sans perdre un instant, ouvrez le site https://portal.office.com. Renseignez le compte de Noé
Josse (noe@claudecouderc.com : (c'est un exemple : modifiez pour mettre la valeur réelle) puis son

nouveau mot de passe.
Vous pouvez ouvrir la session sans attendre.
Pour vous aider, regardez la copie d’écran ci-dessous. Le changement de couleur du bandeau

est indépendant de l'exercice. N'y prétez pas attention.
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Office 365 e O @ 7 @

Vous débutez sur Office 365 7
Voici votre page d'accueil Office 365 qui vous permet d'accéder a I'ensemble de vos applications Office 365. Si elle est vide,

il est possible que votre licence d'utilisateur vous ait été attribuée trés récemment. Patientez 10 minutes, puis actualisez
cette page. Si vous ne voyez toujours aucune application, contactez votre service informatique. Il peut vous aider dans le
cadre de la prise en main.

Bonsoir

Applications Installer Office

H
Complément

Explorez toutes vos applications

Figure 4-33 Ouverture de session réussie

L’exercice est termine.
Résume

Dans cet exercice, vous avez appris comment vérifier le bon fonctionnement de
l'authentification directe et de l'authentification unique entre les comptes de l'environnement
Active Directory local et Azure AD.

Chapitre 5 Administrer Exchange

TP Créer une boite aux lettres Exchange

Objectif

L'exercice de ce TP explique comment créer une boite aux lettres Exchange.

Pour créer une boite aux lettres Exchange, vous pouvez le faire notamment en PowerShell, ou
bien utiliser I'interface graphique du centre d'administration Microsoft 365, etc.

Faites bien attention que, quels que soient les outils utilisés, tous ses objets sont stockés dans
I’annuaire Active Directory.

Pratique

Ouvrez Microsoft 365 centre d'administration et identifiez-vous comme administrateur du
tenant.

https://admin.microsoft.com/

Avant d'aller plus loin, vérifiez la présence sur la droite d'un message concernant la
préversion. Si la préversion n'est pas active, cliquez dessus pour ['activer.

Dans le volet de gauche, sous Utilisateurs, cliquez sur Utilisateurs actifs.

Dans le volet central, cliquez sur Ajouter un utilisateur.

Dans le volet qui s'intitule Nouvel utilisateur, renseignez les champs suivants :
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Travaux pratiques TP Créer une boite aux lettres Exchange

Prénom : Patrick

Nom de famille : Leroy

Nom d'affichage : Patrick Leroy. Cette valeur est générée automatiquement.
Nom d'utilisateur : patrick

Pour vous aider, regardez la copie d’écran ci-dessous. Vous n’étes pas du tout obligé d’avoir
le nom de domaine personnalisé. Le nom du tenant xxxxx.onmicrosoft.com peut étre utilisé.

Patrick Leroy

patrick@CLAUDECOUDERC.COM

Prénom Nom de famille
Patrick Q Leroy aQ

Nom d'affichage *

| Patrick Leroy Q ‘
Nom d'utilisateur * Domaine
patrick Q I@ CLAUDECOUDERC.COM v

Emplacement

Figure 5-1 Créér un compte et une boite aux lettres

Cliquez sur Ajouter. Le compte est crég, ainsi que la boite aux lettres.

Le mot de passe a été généré automatiquement. Il est affiché sur I'écran suivant.

Dans le volet qui porte le nom de I'utilisateur, cliquez sur Envoyer un courrier et fermer.

Le récapitulatif des utilisateurs actifs s'affiche. Vous remarquerez qu'une licence Microsoft
365 Entreprise E3 a été automatiquement attribuée au nouvel utilisateur.

Maintenant, vous allez vérifier la que boite aux lettres d'utilisateur de messagerie a bien été

creee.

Pour ce faire, dans le volet de gauche, sous Centres d’administration, cliquez sur Exchange.

Dans le volet de gauche du Centre d'administration Exchange, cliquez sur destinataires.

La liste de vos destinataires s'affiche. La boite aux lettres de Patrick Leroy s'affiche bien.

Pour vous aider, regardez la copie d’écran ci-dessous.
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boites aux lettres

NOM D'AFFICHAGE w | TYPE DE BOITE AUX LETTRES ADRESSE DE COURRIER

atrick Leroy Utilisateur patrick@CLAUDECOUDERC.COM

Figure 5-2 Boites aux lettres
L’exercice est terminé.

Résume

Dans cet exercice, vous avez appris comment créer une boite aux lettres Exchange.

TP Créer une boite aux lettres de contact

Objectif

L'exercice de ce TP explique comment créer une boite aux lettres de contact de messagerie.

Pour créer un contact de messagerie, vous pouvez le faire notamment en PowerShell, ou bien
utiliser I'interface graphique du Centre d'administration Exchange, ou encore avec l'interface
graphique du centre d'administration Microsoft 363, etc.

Faites bien attention que, quels que soient les outils utilisés, tous ses objets sont stockés dans
I’annuaire Active Directory.

Pratique

Ouvrez Microsoft 365 centre d'administration et identifiez-vous comme administrateur du
tenant.

https://admin.microsoft.com/

Avant d'aller plus loin, vérifiez la présence sur la droite d'un message concernant la
préversion. Si la préversion n'est pas active, cliquez dessus pour l'activer.

Dans le volet de gauche, sous Utilisateurs, cliquez sur Contacts.

Dans le volet central, cliquez sur Ajouter un contact.

Dans le volet qui s'intitule Nouvel utilisateur, renseignez les champs suivants :

e Prénom : Quentin
e Nom : Audoin
e Nom complet : Quentin Audoin. Cette valeur est générée automatiquement.

e Adresse de courrier : car33003(@yahoo.com

Pour vous aider, regardez la copie d’écran ci-dessous.
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Quentin Audoin

car33003@yahoo.com

Ajouter un contact

Préenom Nom

\ Quentin Audoin
Nom complet *

‘ Quentin Audoin

Téléphone (bureau)

Téléphone mobile

Figure 5-3 Créér un contact
Cliquez sur Ajouter. Le contact est créé.

Fermez le volet qui porte le nom de l'utilisateur. Le récapitulatif des utilisateurs actifs
s'affiche.

Maintenant, vous allez vérifier que le contact de messagerie a bien été creé.
Pour ce faire, dans le volet de gauche, sous Centres d’administration, cliquez sur Exchange.
Dans le volet de gauche du Centre d'administration Exchange, cliquez sur destinataires.

Dans les onglets, cliquez sur contacts. La liste de vos contacts s'affiche. Le contact de
messagerie Quentin Audoin s'affiche bien.

Pour vous aider, regardez la copie d’écran ci-dessous.
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Doites aux lettres groupes ressources contacts DbDoite aux lettres partagee migratic

- L TPE

NOM D'AFFICHAGE w | TYPE DE CONTACT ADRESSE DE COURRIER EXTERNE

Quentin Audoin Contact de courrier SMTP:car33003@yahoo.com
Figure 5-4 Contacts

L’exercice est terminé.

Résumé

Dans cet exercice, vous avez appris comment créer une boite aux lettres de contact de
messagerie.

TP Créer une boite aux lettres partagée

Objectif

L'exercice de ce TP explique comment créer une boite aux lettres partagée.

Pour créer une boite aux lettres partagée, vous pouvez le faire notamment en PowerShell, ou
bien utiliser l'interface graphique du Centre d'administration Exchange, ou encore avec l'interface
graphique du centre d'administration Microsoft 363, etc.

Faites bien attention que, quels que soient les outils utilisés, tous ses objets sont stockés dans
I’annuaire Active Directory.

Conditions

Pour faire cet exercice, vous devez disposer d'un autre compte utilisateur avec une boite aux
lettres dans Exchange, qui ne soit pas votre propre compte.

Dans notre scénario, il s'agit du compte Patrick Leroy.

Pratique

Ouvrez Microsoft 365 centre d'administration et identifiez-vous comme administrateur du
tenant.

https://admin.microsoft.com/
Avant d'aller plus loin, vérifiez la présence sur la droite d'un message concernant la
préversion. Si la préversion n'est pas active, cliquez dessus pour ['activer.

Dans le volet de gauche, sous Centres d’administration, cliquez sur Exchange.

Si vous ne voyez pas les Centres d'administration, eliquez sur Afficher plus en bas du volet de gauche.

Dans le volet de gauche du Centre d'administration Exchange, cliquez sur destinataires.
Dans les onglets, cliquez sur boite aux lettres partagée.

Dans la barre d'outils, cliquez sur le symbole +. Ce symbole correspond toujours au menu
Nouveau.
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Dans la fenétre qui s'intitule nouvelle boite aux lettres partagée, renseignez les champs
suivants :

e Nom d'affichage : Support Messagerie
e Adresse de courrier : messagerie(@...

Pour vous aider, regardez la copie d’écran ci-dessous.

= O X

m

L% Nouvelle boite aux lettres partagée - Google Chrom

=

& https://outlook.office365.com/ecp/UsersGroups/NewSharedMailbox.asp...

nouvelle boite aux lettres partagée

Les boites aux lettres partagées permettent 3 un groupe
d'utilisateurs de consulter et d'envoyer des courriers a
partir d'une boite aux lettres commune et de partager un
méme calendrier. En savoir plus

*Nom d'affichage :

;Support Messagerie |

*Adresse de courrier :
messagerie | @ [CLAUDECOUDERC.COM ¥ |

Utilisateurs

Les utilisateurs suivants disposent des autorisations
permettant de consulter et d'envoyer du courrier a partir
de cette boite aux lettres partagée.

+ —

NOM D'AFFICHAGE -

Plus d'options...

Enregistrer Annuler

Figure 5-5 Créér une boite aux lettres partagées
Dans cette méme fenétre, sous Utilisateurs, cliquez sur le symbole + (Nouveau). Dans la
fenétre qui s'affiche, sélectionnez le compte de Patrick Leroy et votre propre compte.
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Pour vous aider, regardez la copie d’écran ci-dessous.

iy Sélectionner des utilisateurs de boite aux lettres part.. — O X

& https://outlook.office365.com/ecp/Pickers/SharedMailboxMe...

| e

NOM D'AFFICHAGE 4 | ADRESSE DE COURRIER

Alice Martin alice@c99.onmicrosoft.com
Claude Couderc claude@c99.onmicrosoft.com
bsl dsi@c8%.onmicrosoft.com
Martine Vinxe martine@c9%.onmicroscft.com
Patrick Leroy patrick@CLAUDECOUDERC.COM

2 zélection(s) sur un total de 6

ajouter -»

OK Annuler

Figure 5-6 Sélection multiple
Cliquez sur ajouter, puis cliquez sur OK.

Dans la fenétre nouvelle boite aux lettres partagée, cliquez sur plus d'options et renseignez
l'alias suivant : messagerie.

Cliquez sur Enregistrer.

Maintenant, vous allez vérifier que la boite aux lettres partagée apparait bien dans le centre
d'administration Microsoft 365.

Pour ce faire, cliquez sur le lanceur d'applications. Pour vous aider a situer ou se trouve le
lanceur d'applications, regardez la copie d’écran ci-dessous.
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22 Office 365 | Administrateur

administration Exchange

Figure 5-7 Lanceur d'applications
Dans le lanceur d'applications, cliquez sur Administrateur.

Dans le volet de gauche, sous Groupes, cliquez sur Boites aux lettres partagées.

Pour vous aider, regardez la copie d’écran ci-dessous.

Boites aux lettres partagées

Autres . Rechercher

Figure 5-8 Boites aux lettres
L’exercice est terminé.

Exercices supplémentaires

Si vous avez le temps, vous pouvez vérifier le bon fonctionnement de la boite aux lettres
partagée.

Pour ce faire, vous vous connectez sur la messagerie d'Alice Martin avec son compte. Puis,

vous envoyez un message a l'adresse messagerie@claudecouderc.com (c'est un exemple : modifiez
pour mettre la valeur réelle).

Ensuite, vous vérifiez que Patrick Leroy et vous-méme recevez bien ce message. Pour le
vérifier, il faut ouvrir la boite aux lettres partagée. Pour ce faire, il faut cliquer en haut a droite sur
I’icone avec les initiales du nom prénom, puis ouvrir la boite aux lettres partagées.

Résumé

Dans cet exercice, vous avez appris comment créer une boite aux lettres partagée.
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TP Créer une boite aux lettres de salle

Objectif

L'exercice de ce TP explique comment créer une boite aux lettres de salle et une boite aux
lettres d'équipement.

Pratique

Quvrez Microsoft 365 centre d'administration et identifiez-vous comme administrateur du
tenant.

https://admin.microsoft.com/

Avant d'aller plus loin, vérifiez la présence sur la droite d'un message concernant la
préversion. Si la préversion n'est pas active, cliquez dessus pour l'activer.

Dans le volet de gauche, sous Ressources, cliquez sur Salles et ¢quipement.

Dans le volet central, cliquez sur Ajouter.

Dans le volet qui s'intitule Nouvelle ressource, sélectionnez le type de ressources Room (il est
normalement s¢lectionné par défaut). Puis, nommez la salle Petit salon et donnez l'adresse de
messagerie petitsalon (elle est normalement générée automatiquement quand vous cliquez dans la zone
de saisie).

Renseignez la capacité : 5 et I'emplacement : RDC. Puis laissez le numéro de téléphone vide.

Pour vous aider, regardez la copie d’écran ci-dessous.
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TP Créer une boite aux lettres de salle

Petit salon

Adresse de courrier ®

petitsalon

=]

Capacité

CLAUDECOUDERC.COM v

-

Emplacemeant

RDC

Numeéro de télephone

Annuler

Figure 5-9 Ajout de la salle

Cliquez sur Ajouter. La boite aux lettres de salle est créée.

Si un message sur un fond rouge indique Value cannot be null. Parameter name: type, n'y prétez pas
attention. En effet, la boite aux lettres de salle a bien été créée mais il manque ses caractéristiques. Il
faudra la modifier pour mettre a jour ses propriétés.

Fermez le volet. Sous Salles et équipement, cliquez sur Autres puis Actualiser. Vous

retrouvez votre nouvelle salle. Si la nouvelle salle ne s'affiche pas, patientez une vingtaine de

secondes puis actualisez a nouveau.
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Salles et équipement

‘Rechercner

‘ + Ajouter | ‘ Autres ~ ‘ Afficher | Tous v

D Nom Adresse de courrier Type

] Petit salon petitsalon @ CLAUDECOUDERC.COM Room

Figure 5-10 Affichage de la liste des salles et équipement
Vous allez vérifier que la salle a bien gardé les valeurs liées a ses caractéristiques. Si ce n'est
pas le cas, vous devrez la mettre a jour.

Cliquez sur le nom de la salle. Dans le volet de droite, en face du nom, cliquez sur Modifier.

Pour vous aider, regardez la copie d’écran ci-dessous.

Petit salon

Room

Petit salon Modifier

= de courrier petitsalon@CLAUDECOUDERC.COM

[ @]
"
f

Autoriser |a répétition des Activé

natque Activé

Close

Figure 5-11 Modification de la salle
Si les champs capacité et emplacement sont vides, renseignez la capacit¢ avec 5 ct
I'emplacement avec RDC. Laissez le numéro de téléphone vide puis cliquez sur Enregistrer.

Fermez le volet. Vous pouvez constater que les valeurs ont bien ¢t¢ mises a jour.

L’exercice est termine.

Exercices supplémentaires

En vous inspirant de l'exercice précédent, vous allez créer 1 boite aux lettres de salle
d'équipement.
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Créez la boite aux lettres d'équipement a l'aide des informations suivantes :
Type : Equipment

Nom : Chaises

Adresse de courrier : chaises(@...

Capacité : 25

Emplacement : Débarras

Numéro de téléphone : 0102030405

O 0O ©C O 0O o

Résumeé

Dans cet exercice, vous avez appris comment créer une boite aux lettres de salle et une
boite aux lettres d'équipement.

Chapitre 6 Administrer SharePoint et OneDrive

TP Créer une collection de sites

Objectif

L'exercice de ce TP explique comment créer une collection de sites.

Pratique

Ouvrez Microsoft 365 centre d'administration et identifiez-vous comme administrateur du
tenant.

https://admin.microsoft.com/
Avant d'aller plus loin, vérifiez la présence sur la droite d'un message concernant la
préversion. Si la préversion n'est pas active, cliquez dessus pour l'activer.

Dans le volet de gauche, sous Centres d’administration, cliquez sur SharePoint.

Si vous ne voyez pas les Centres d'administration, cliquez sur Afficher plus en bas du volet de gauche.

Si vous voyez un grand bandeau sur fond bleu qui vous informe qu'il existe un nouveau Centre
d'administration SharePoint, cliquez sur Essayer maintenant.

Dans le volet de gauche du Centre d'administration SharePoint, cliquez sur Sites actifs.
Dans les onglets, cliquez sur Creéer.

Dans le volet de droite qui s'intitule Création d'un site, eliquez sur Site d'équipe.

Puis, renseignez les valeurs suivantes :

e Nom du site : Extranet
e Propriétaire du groupe : (indiquez votre nom)
e S¢lectionnez une langue : Francais

Pour vous aider, regardez la copie d’écran ci-dessous.
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Travaux pratiques TP Créer une collection de sites

Nom du site
Extranet
Le nom du site est disponible,
Adresse de messagerie du groupe
Extranet &
L'alias de groupe est disponible.

Adresse du site

fsites/Extranet

Propriétaire du groupe

A Claude Couderc X

Sélectionnez une langue

Frangais L4

Sélectionnez Iz langue par défaut pour votre site, Vious ne pourrez plus la
modifier.

Figure 6-1 Créér une collection de sites
Toujours, dans ce volet, sous, cliquez sur Paramétres avancées.
Dans la zone Fuseau horaire, sélectionnez le fuseau horaire (UTC+01:00) Bruxelles,
Copenhague, Madrid, Paris.
Cliquez sur Suivant. Patientez quelques instants, le temps que le bouton Terminer devienne
actif puis cliquez sur Terminer. Vous revenez a la liste des sites actifs.

Pour vous aider, regardez la copie d’écran ci-dessous.

Sites actifs @

-+ Créer | Exporter

Mom du site T Espace de stockag... Administrateur principal

Extranet - M. Propriétaires du groupe

Figure 6-2 Sites actifs

Maintenant, vous allez vérifier que votre site est bien créé et qu'il fonctionne.
Pour ce faire, cliquez sur le nom de votre site. Un volet apparait sur la droite.
Dans ce volet, eliquez sur I'URL .../sites/Extranet. Un onglet s'ouvre avec votre site.

Pour vous aider, regardez la copie d’¢cran ci-dessous.
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SharePoint

. * Sumwi Etapes suivantes
cxtranet
Groupe privé Claude Couderc  ~, 1 membre

+ Nouveau 81 Détails de la page Y o Modifier
At i B e
Conversations AcCtuaiites Liens rapiaes
Documents R
= @ En savoir plus sur un site d'équipe
Restez a la page avec votre equipe
Bloc-notes L 1 AYc av - = JE
P By et Aa e AU VRS SRE @ Découvrez comment ajouter une
o d'équipe page
Contenu du site ‘
i Ajouter des actualitis
Activite Document |

= Tous les documents

Claude Couderc
te crédailyad I Charger un document

Telécharger l'application mobile r Votre avis

Figure 6-3 Site Extranet
L’exercice est terminé.

Résumé
Dans cet exercice, vous avez appris comment créer une collection de sites.

TP Attribuer des droits

Objectif

L'objectif est d'attribuer des droits sur un site SharePoint a un utilisateur. L'objectif est aussi de
comprendre I'implication des manipulations.

Conditions

L'exercice du TP Créer une collection de sites doit étre terminé avec succes.

Dans ce scenario, nous utilisons le site https://xxxxxx.sharepoint.com/sites/extranet. Toutefois,
c'est un exemple : modifiez pour mettre systématiquement 'adresse du site créé dans le TP Créer une
collection de sites.

Pratique

Dans un premier temps, vous allez vérifier que Alice Martin n'a pas acces au site
https://xxxxxx.sharepoint.com/sites/extranet.
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Pour ce faire, ouvrez un autre navigateur web que celui que vous utilisez pour vous connecter
en tant qu'administrateur principal Microsoft 365. Par exemple, si vous utilisez Google Chrome,
ouvrez Microsoft Edge ou Firefox. Vous pourriez garder le méme navigateur web. Toutefors, le fait de
disposer de deux navigateurs différents vous évite de jongler entre les comptes.

Maintenant, essayez de vous connecter au site suivant avec le compte Alice Martin :

https://xxxxXxx.sharepoint.com/sites/extranet

Vous essuyez un refus. Pour vous aider, regardez la copie d’écran ci-dessous.

Une autorisation est requise pour accéder a ce site.

Merci de m'octroyer I'accés

Demander |'accés

Figure 6-4 Accés refusé
C'est normal car aucun droit n'a été donné au compte Alice Martin. Le comportement de
SharePoint est donc logique. Fermez le navigateur web d'Alice Martin.
Vous allez donner des droits de modification a Alice Martin. Pour ce faire, dans le navigateur
de I'administrateur de sites, naviguez jusqu'a l'adresse suivante :

https://xxxxxx.sharepoint.com/sites/extranet
Pour modifier les droits, cliquez sur Etapes suivantes (en haut et & droite de la page) un menu
s'ouvre. Dans le menu, cliquez sur Ajouter des membres. Dans le volet de droite, cliquez sur Ajouter

des membres. Dans la zone de saisie, tapez Alice Martin puis cliquez sur Rechercher dans I'annuaire et
enfin cliquez sur Alice Martin.

Pour vous aider, regardez la copie d’écran ci-dessous.

Ajouter des membre

-

L

Ajouter des collegues a ce groupe. Pour
ajouter des invités, accéder 3 Outlook.

Entrer un nom ou une adresse de courrier

Alice Martin %

Directrice

Figure 6-5 Partage du site avec Alice Martin

Cliquez sur Enregistrer, puis fermez le volet.

Avec cette action Alice Martin est devenue membre du groupe Microsoft 365 qui s'intitule
Extranet, et dont l'adresse de messagerie est dans notre scénario, extranet@xxxxxx.onmicrosoft.com.
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Ce groupe Microsoft 365 est membre du groupe SharePoint Extranet - Membres. Ce groupe
SharePoint dispose du niveau d'autorisations Modification sur le site.

Ce niveau d'autorisations est un niveau d'autorisations relativement élevé. 1l est en-dessous du
niveau d'autorisation Conception ct au-dessus de Collaboration. Il permet d'afficher, ajouter, mettre a
jour et supprimer des éléments de liste et des documents. Il permet aussi d'ajouter, modifier et
supprimer des listes. En revanche, il ne permet pas d'approuver une demande d'approbation, ni de
personnaliser 'apparence d'un site.

Maintenant, vous allez vérifier que Alice Martin a bien accés au site
https://xxxxxx.sharepoint.com/sites/extranet.

Pour ce faire, ouvrez un autre navigateur web que celui que vous utilisez pour vous connecter
en tant qu'administrateur principal Microsoft 365. Par exemple, si vous utilisez Google Chrome,
ouvrez Microsoft Edge ou Firefox. Vous pourriez garder le méme navigateur web. Toutefois, le fait de
disposer de deux navigateurs différents vous évite de jongler entre les comptes.

Maintenant, connectez Alice Martin au site ;

https://xxxxxx.sharepoint.com/sites/extranet

Vous accédez au site. Pour vous aider, regardez la copie d’écran ci-dessous.

SharePoint

E ¥r MNonsuivi =3 Etapes suivantes
E xtranet )
Groupe privé M 2 membres

<+ Nouveau 82 Détails de la page Brouillon enregistré a 24/11/2018 / Modifier

-

Actualités

- Ajouter

s

Restez a la page avec votre équipe grace aux actualités

sur votre site d'equipe

A partir de |la nouvelle page d'accueil du sit

rap ent un Diliet a actualites pour apg
& Ajouter des actualités

Figure 6-6 Accés validé

L'exercice est termine.

Résume

Dans cet exercice, vous avez appris comment d'attribuer des droits sur un site
SharePoint a un utilisateur. Vous avez aussi découvert l'implication de ces manipulations.

TP Controler les autorisations

Objectif

L'objectif est de controler et vérifier les autorisations accordées sur le site SharePoint.
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Conditions

L'exercice du TP Attribuer des droits doit étre terminé avec succes.

Pratique

Vous allez vérifier les droits accordés a Alice Martin.

Dans le navigateur de I'administrateur de sites, naviguez jusqu'a :

https://xxxxxx.sharepoint.com/sites/extranet

Pour modifier les droits, cliquez sur le lien Parameétres (c'est une roue dentée en haut et a

droite de la page) : un menu s'ouvre. Dans le menu, cliquez sur Autorisations du site.

Pour vous aider, regardez la copie d’écran ci-dessous.

Autorisations du site

érez les autorisations du site ou invitez
d'autres personnes a collaborer

Inviter des

personnes

-~ Propriétaires du site
Propriétaires de Extranet propriétaires
Controle total

-~ Membres du site

Extranet - Membres membres
Modifier

2 Visiteurs du site
Aucun

Parameétres avances des autorisations

Figure 6-7 Autorisations du site

En bas du volet, cliquez sur Parameétres avancées des autorisations. Vous affichez la vue
avanceée des autorisations.

Pour vous aider, regardez la copie d’écran ci-dessous.
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PARCOURIR
& @
k=
& v

autorisations groupe

AUTORISATIONS

Accorder des Créerun

&% Niveaux d'autorisation
' Q Csf Paramétres de demande d'accés
Modifier les Supprimerles  Vérifier les
autorisations autorisations =~ autorisations ﬁ Administrateurs de collections de sites

Accorder Modifier Veérifier Gérer
Accueil ] Nom
Conversations [ Extranet - Membres
Documents U Extranet - Visiteurs
Bloc-notes U Proprietaires de Extranet

Dans le ruban

Figure 6-8 Ruban AUTORISATIONS
AUTORISATIONS (en haut); cliquez sur le menu Vérifier les autorisations.

Dans la fenétre qui s'ouvre, renseignez la zone de saisie avec Alice Martin, puis cliquez sur
Vérifier maintenant. Vous pouvez vérifier que Alice Martin dispose des autorisations de Modification

via le groupe Extranet - Membres.

Pour vous aider, regardez la copie d’écran ci-dessous.

Extranet: Vérifier les autorisations

Verifier les autorisations

o Utilisateur/Groupe :
Pour vérifier les

Alice Martin x

autonsations d'un

utilisateur ou d'un groupe
entrez son nom ou son
adresse de courner.

Veérifier maintenant

Fermer

Niveaux d'autcrisation octroyés 3 Alice Martin [i.0#.flmembership|slice@c99.onmicrosoft.com)

Modification Accordée par l'intermédiaire du groupe « Extranet - Membres »,

Figure 6-9 Vérifier les autorisations

L'exercice est terminé.,

Résumeé

Dans cet exercice, vous avez appris comment contréler et vérifier les autorisations

accordées sur le site SharePoint.
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TP Créer un type de contenu

Objectif

L'objectif est de créer un type de contenu spécifique pour suivre vos projets.

Ce type de contenu contiendra des métadonnées spécifiques : %achevé, date de début, date de
fin.

Préparation

Créez une bibliothéque de documents intitulée nouveauxProjets.

Cette bibliotheque n'existe pas : vous devez la créer avant de débuter I'exercice.

Pratique

Dans le navigateur de I'administrateur de sites, naviguez jusqu'a :
https://xxxxxx.sharepoint.com/sites/extranet
Pour créer un type de contenu, cliquez sur le lien Paramétres (c'est une roue dentée en haut et

a droite de la page) : un menu s'ouvre. Dans le menu, cliquez sur Informations sur le site : un volet

s'ouvre.

En bas du volet, cliquez sur Affichez tous les paramétres du site : la page Parameétres du site
s'ouvre.

Dans cette page, observez la présence de la catégorie Galeries du concepteur web.

Pour vous aider, regardez la copie d’écran ci-dessous.

B

o ¢ ~emraerta
ries du co CEPLeU

D
&)

L=
o

i

nnes de site
s de contenu de site

yp

(]

O

—4

m

Figure 6-10 Galeries du concepteur web
Dans la catégorie Galeries du concepteur web, cliquez sur le lien Types de contenu de site : la
page Types de contenu de site s'ouvre.

Pour vous aider, regardez la copic d’¢cran ci-dessous.
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Parametres du site » Types de contenu de site o

= Créer Afficher le groupe : | Tous les groupes

"
"
a

ype de contenu de site

Types de contenu de document

Apergu de page maitre Document Extranet
Colonnes Dublin Core Document Extranet
Document Elément Extranet
Formulaire Document Extranet
Image Document Extranet
Lien vers un document Document Extranet

Figure 6-11 Types de contenu de site
Par défaut, SharePoint est livré avec des types de contenu existants. Vous pouvez utiliser ces
types de contenu ou bien créer vos types de contenu. Dans cet exercice, vous allez créer votre type de
contenu : cliquez sur Créer (en haut a gauche).

Renseignez le nouveau type de contenu avec les paramctres suivants :
[ ] Nom : Projet
[] Description : Type de contenu de I'organisation pour gérer les documents des
projets.
[] Sélectionner un type de contenu parent dans : Types de contenu de document.
[ ] Type de contenu parent : Document.
[ ] Nouveau groupe : #monGroupe

Pour vous aider, regardez la copie d’écran ci-dessous.
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Nom et description

Nom :
Tapez un nom et une description pour ce type -
de contenu, La description s'affiche sur le Projet
nouveau bouton. L
Description :

Type de contenu de I'organisation pour
gerer les documents des projets.

Type de contenu parent :

Sélectionner un type de contenu parent dans :
| Types de contenu de document v

Type de contenu parent :
| Document v

Description
Crée un document.

Groupe
Placer ce type de contenu de site dans !

Specifiez un groupe de types de contenu de

site. Le classement ces_tj,'pes de contenu en © Groupe existant :

groupes permet aux utilisateurs de les Tvoes de conteny personnalicds

rechercher faclement, ] b menabiebin] sl
(® Nouveau groupe :

#monGroupe

oK

Figure 6-12 Type de contenu Projet
Cliquez sur le bouton OK : la fenétre Informations sur les types de contenu de site apparait.

Pour vous aider, regardez la copie d’écran ci-dessous.
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Types de contenu de site » Type de contenu de site

Informations sur les types de contenu de site

Nom : Projet

Description : Type de contenu de l'organisation pour gérer les documents des projets.
Parent : Document

Groupe : #monGroupe

Paramétres

@ Nom, description et groupe

@ Paramétres avances

® Paramétres du flux de travail

® Paramétres du panneau Informations sur le document

@ Supprimer ce type de contenu de site

Colonnes

Nom Type Etat Source
Nom Fichier Obligatoire Document
Titre Une seule ligne de texte Facultatif Elément

Figure 6-13 Type de contenu créé
La section Parameétres contréle le comportement du type de contenu.
Par exemple, vous pourriez associer un modéle de document Microsoft Word au type de
contenu Projet. Cela signifie que lorsqu'un utilisateur créera un document basé sur ce type de contenu,
il aura automatiquement le modele de document associé.

Pour I'instant, vous allez ajouter des colonnes spécifiques pour caractériser votre type de
contenu.

Sous la section Colonnes, cliquez sur le lien Ajouter a partir de colonnes de site existantes : la
liste de toutes les colonnes de site présentes dans SharePoint apparait.

Pour vous aider, regardez la copic d’¢cran ci-dessous.
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Sélectionner des colonnes

Sélectionner des colonnes dans :

Tous les groupes v

Colonnes disponibles : “olonne

% achevé -
Adresse

Adresse de 'événement
Ajouter >

Anniversaire

Anniversaire de mariage

Assigné a

Auteur

Autonome

Mettre 3 jour les listes et les
: Mettre 3 jour tous les types de contenu qui héritent de ce ty
types de contenu du site vietire a jour tous les types ce contenu qui heritent ge ce §

OK Annuler

Figure 6-14 Ajouter des colonnes
Afin de faciliter la sélection des colonnes de sites, Microsoft les a rassemblés dans des
groupes. Vous pouvez donc filtrer rapidement les colonnes en sélectionnant le bon groupe. Toute la
difficulté étant de savoir dans quel groupe se trouve la colonne...

L'autre possibilité est de parcourir toutes les colonnes sous Colonnes disponibles.
Quelle que soit la méthode, vous allez ajouter des colonnes.

Pour ajouter une colonne, vous devez la sélectionner dans la liste Colonnes disponibles (cf. ci-

dessus) puis, une fois qu’elle est sélectionnée, cliquer sur le bouton Ajouter : la colonne apparaitra
dans la liste Colonnes a ajouter.

Ajoutez les colonnes suivantes :

[] % achevé : Elle sc trouve dans le groupe Colonnes de taches et de problémes
principaux.

[] Date de début : Elle se trouve dans le groupe Colonnes de base.

[ ] Date de fin : Celle qui se trouve dans le groupe Colonnes de base.

Pour vous aider, regardez la copie d’écran ci-dessous.
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Sélectionner des colonnes

Slectionnez dans la liste des Sélectionner des colonnes dans :
€COONNEZ 0ans ia lIsic S

colonnes de site disponibies les [ Colonnes de base Ml
colonnes 3 ajouter & ce type de Colonnes disponibles : Colonnes & ajouter :
contenu E . g
Catégories 5t acheve
Commentaires pour ajout unigueme Date de début
Langue ; Date de fin
Nom de flux de travail
URL
< Supprimer
[ 4 »

Description de la colonne :
Aucun

Groupe: Colonnes de base

Mettre a jour les listes et les : : =
types de contenu du site Mettre a jour tous les types de contenu qui héritent de ce type ?
Spécifiez si 'ensembie des types
de contenu de liste et de site ® Oui
enfants qui utilisent ce type doit ) Non
etre mis a jour avec les

paramétres de cette page. Cette

opération peut étre longue, et

toutes les personnalisations

apportées aux valeurs sur le site

enfant et les types de contenu

de liste seront perdues.

OK Annuler

Figure 6-15 Sélection des colonnes existantes

Laissez les autres options par défaut puis cliquez sur le bouton OK : vous revenez a la page
Type de contenu de site.

Sous la section Paramétres, cliquez sur le lien Parameétres avancés du panneau Informations
sur le document.

Pour vous aider, regardez la copie d’écran ci-dessous.
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Modéle du panneau Informations sur le
document

élécharger un modéle personnalisé existant (XSN) a utiliser

| Choisir un fichier | Aucun fichier chois

es au gocument a | ouverture et a | enregistrement

oK Annuler

Figure 6-16 Panneau Informations sur le document
Cochez la case Toujours afficher les propriétés du document a l'ouverture et a I'enregistrement
initial de ce type de contenu : Lorsque I'utilisateur enregistrera un nouveau document, cette option
affichera systématiquement les colonnes précédentes (% achevé, Date de début, Date de fin) pour
qu'ils n'oublient pas de les renseigner.

Cliquez sur le bouton OK.

Le paramétrage du type de contenu est terminé. Maintenant, il faut associer ce type de contenu
a la bibliotheque nouveauxProjets. Rappel : cette bibliotheque devait étre créée dans la phase de
préparation.

Ouvrez la bibliothéque nouveauxProjets. Pour mémoire, elle se trouve dans le contenu du site
si vous n'arrivez pas a la retrouver. Si d'aventures, vous étes en affichage dit 'Moderne', cliquez sur le
lien Revenir a l'affichage standard de SharePoint. En effet, les rubans SharePoint n'apparaissent que
dans l'affichage standard.

Revenir a I’affichage standard se trouve complétement en bas et a gauche de la fenétre.

Dans le ruban BIBLIOTHEQUE (en haut de la page), cliquez sur le lien Paramétres de la
bibliotheque (a droite du ruban).

Pour vous aider, regardez la copie d’écran ci-dessous.
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nouveauxProjets » Parametres

Informations sur la liste

Nom: nouveauxProjets
Adresse web : https://c89.sharepoint.com/sites/Extranet/nouveauxProjets/Forms/Allitems.aspx
Description :
Parametres généraux Autorisations et gestion Communications
@ Nom description et navigation de liste @ Supprimer le composant bibliothéque @ Paramétres RSS

de documents

@ Parameétres de controle de version

Autonsations pour le composant ;
bibliothéque de documents

8 Paramétres avancés

Gestion des fichiers sans version
archivée
@ Paramétres de validation

Paramétres du flux de travail

B Paramétres des valeurs de colonne par
défaut

Paramétres des mots clés et
métadonnées de ['entreprise
® Paramétres de ciblage de I'audience

@ Parameétres d évaluation

& Paramétres du formulaire

Figure 6-17 Paramétres de la bibliothéque
Sous la section Paramétres généraux, cliquez sur Paramétres avances.

Pour vous aider, regardez la copie d’écran ci-dessous.

Parametres » Parametres avances

Types de contenu

- ) Autoriser la gestion des types de contenu 7
Spédifiez si la gestion des types

de contenu peut étre autorisée [Joui @ Non
sur bibliothéque de documents. ==

Chaque type de contenu apparait

sur le bouton Nouveau et peut

avoir un jeu de colonnes, de flux

de travail et d'autres

comportements unigues.

Figure 6-18 Paramétres avancés
Dans la section Types de contenu, Autoriser la gestion des types de contenu (en haut : cf.
copie d'écran ci-dessus) : cliquez sur Oui.
Laissez tous les autres parameétres inchangés puis cliquez sur le bouton OK (tout en bas) : une

nouvelle section intitulée Types de contenu s'affiche dans les parameétres.

Pour vous aider, regardez la copie d’écran ci-dessous.
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Types de contenu

st confhiguree pour a

un élément, en travail et comportements comrespon 5. Les types

Visible sur ie bouton Nouveau ype de contenu par defaut

@ Ajouter a partir de types de contenu de site existants

8 Modifier l'ordre et le type de contenu par défaut sur le bouton Nouveau

Figure 6-19 Section Types de contenu

En réalité, elle a toujours été présente mais elle était cachée.

Par ailleurs, comme la bibliothéque nouveauxProjets est une bibliothéque de documents, son
type de contenu par défaut est Document, qui est le type de contenu par défaut de tous les types de
contenu des bibliothéques de documents.

Sous certaines conditions, SharePoint permet d'associer a une liste ou une bibliothéque
plusieurs types de contenu. Ces conditions sont liées a la nature originale de la liste ou la bibliothéque.

Par exemple, il n'est pas possible d'associer le type de contenu Projet a une liste d'annonces car
la structure de la liste annonces ne supporte pas le stockage direct de documents.

Le fait d'associer le type de contenu Projets a la bibliothéque nouveauxProjets va permettre
aux utilisateurs de saisir les métadonnées supplémentaires liées au type de contenu Projet : % achevé,
Date de début, Date de fin lors de 1'ajout d'un document.

Notez que ces métadonnées seront aussi stockées dans les documents Office.

Sous la section Types de contenu, cliquez sur Ajouter a partir de types de contenu de site
existants : I'affichage de tous les types de contenu apparait.

Pour vous aider, regardez la copie d’écran ci-dessous.

Sélectionner des types de
contenu Sélectionner des " pes de conténu gans
Tous les groupes v

ypes de contenu ge site

sponibles Types de contenu a ajouter

Apercu de page maitre =

Autoriser tout contenu *

Colonnes Dublin Core Ajouter >
Formulaire

Image

Lien vers un document

Modeéle d'affichage JavaScript

Page de base

Pane de comnnsants WehPart

oK Annuler

Figure 6-20 Types de contenu existants
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Ne confondez pas cet affichage avec un autre affichage qui lui ressemble et que vous avez vu :
l'affichage des colonnes de sites. Dans cet affichage, 1l n'y a que les types de contenu existants.
Toutefors, le principe de fonctionnement de cette boite de dialogue est identique a celui des colonnes
de sites.

Dans S¢lectionner des types de contenu dans, filtrez ’affichage en sélectionnant
#monGroupe : le type de contenu Projet apparait. Rappelez-vous que vous aviez demandé¢ a créer ce
groupe en méme temps que la création du type de contenu.

Sélectionnez Projet puis cliquez sur le bouton Ajouter.

Ensuite, cliquez sur le bouton OK : vous venez d’associer votre type de contenu Projet a la
bibliothéque nouveauxProjets.

Pour vous aider, regardez la copie d’écran ci-dessous.

Types de contenu

contenu. Utilisez les types de contenu pour

ravall et comportements correspongants. Les types

Document v v
Projet v

@ Ajouter a partir de types de contenu de site existants

8 Modifier 'ordre et le type de contenu par défaut sur le bouton Nouveau

Figure 6-21 Type de contenu Projet associé
11y a actuellement deux types de contenu associés a la bibliotheque nouveauxProjets. Si vous
ne faites rien, SharePoint demandera a chaque dép6t de fichier d'indiquer le type de contenu
sélectionner. Ce qui est fastidieux.

Vous trouverez ci-dessous une copie d'écran du formulaire d'ajout d'un nouveau document, tel
P 1] >
qu'il apparaitrait si vous laissiez les deux types de contenu : ne faites pas ces manipulations.

FICHIERS BIBLIOTHEQUE

# MODIFIER LES LIENS Creer un fichier

nouveauxProjet

@Nouveau ﬂé\ Projet

Tous les documents

v OO Nom Nouveau dossie

Faites g - )

Figure 6-22 Nouveau document
Dans ce scénario, vous souhaitez que l'utilisateur n'ait pas le choix et qu'il utilise uniquement
votre type de contenu Projet.
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Pour cela, sous Types de contenu, eliquez sur Modifier 'ordre et le type de contenu par défaut

sur le bouton Nouveau.

Pour vous aider, regardez la copie d’écran ci-dessous.

Ordre des types de contenu

Visible
04

4

Type de contenu Position a partir du haut

acument v

rojet 2V

0K Annuler

Figure 6-23 Modifier I'ordre des types de contenu

Décochez la case Visible en face du type de contenu Document. Puis, cliquez sur le bouton

OK.

Sur le Fil d’Ariane, cliquez sur le nom de votre bibliothéque nouveauxProjets pour 1’ouvrir

Cliquez sur T¢lécharger et chargez un document quelconque existant, non vide. Si vous le
souhaitez, vous pouvez charger le document présent dans les fichiers d'exercices.

Vérifiez que le nouveau document est bien conforme au type de contenu. Notamment les
propriétés du document doivent afficher % achevé, Date de début et Date de fin.

Pour vous aider, regardez la copie d’écran ci-dessous. La copie d’écran concerne [’affichage
classique. Dans I’affichage moderne, I’affichage est évidemment différent.
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Ajouter un document

MODIFIER
H B oo X
D ER Copier
Enregistrer Annuler  Coller Supprimer
I'element
Valider Presse-papiers Actions

Le document a été téléchargé. Utilisez ce formulaire pour mettre 3 jour les propriétés du
document.

Nom * ‘ codir docx

Titre ‘

% acheve ‘ ‘%

Date de debut ‘ ‘

Date de fin ‘ ‘ ‘—H—l

Version: 1.0

Enregistrer Annuler

Figure 6-24 Document avec le type de contenu Projet
Dans les propriétés du document, saisissez les valeurs suivantes :
[] Titre : Migration des fichiers vers SharePoint
[] % achevé : 70
[] Date de début : (date du jour)
[ ] Date de fin : (date du jour + 1 an)

Cliquez sur le bouton Enregistrer : Le document, avec ses métadonnées, est bien enregistré.
Toutefois, bien que les données aient été saisies et enregistrées, elles ne "sautent pas aux yeux" !

nouveauxProjets

G—) Nouveau 1 Télécharger s Synchroniser {J Partage Autres Vv
Tous les documents === Rechercher un fichier jeo
v [ nom Modifié Modifié par
5 migration % -« |l ya quelques secondes Claude Couderc

Faites glisser des fichiers ici pour télécharger

Figure 6-25 Nouveau fichier chargé
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Pour corriger cela, vous allez créer un nouvel affichage public par défaut intitulé Projet pour
faire apparaitre les nouvelles colonnes.

Pour ce faire, cliquez sur les ... qui se trouve a droite de Tous les documents : un petit menu
s'ouvre. Dans ce menu, vous cliquez sur Créer un affichage : 1'écran Type d'affichage apparait.

Dans cet écran, cliquez sur Tous les documents, qui se trouve sous Démarrer d'un affichage
existant : I'écran Créer un affichage apparait.

Pour vous aider, regardez la copie d’écran ci-dessous.

Nom de I'affichage:

_| Définir cet affichage comme affichage par défaut
(Ne s'applique qu'aux affichages publics)

Audience
Afficher I'audience :

G

Créer un affichage personnel
Les affichages personnels sont réservés 3 votre usage personnel.

® Créer un affichage public
Les affichages publics peuvent étre consultés par toute personne qui utilise le site.

=2 Colonnes
Afficher Nom de la colonne Position a partir de la gauche

L4 Type (icone liée 3 un document) R

i ¢ Nom (lié au document avec le menu Edition) 2 "
v Modifié 3 v

L4 Modifié par 4 v

% acheve .

_Réténition |@bel Applied A-ngoe_ 6 "

_Rétefition |@bal A-n_ 7 v

Application créée par g v

Application modifiée par g ¥

Commentaire d'archivage 10 ¥

Creé 11"

Créé par 12"

Date de debut 137

Date de fin 14"

Figure 6-26 Créer un affichage
Dans cet écran, renseignez le nom d'affichage : Projets. Puis, dans la section Colonnes,
cochez les cases des colonnes de % acheveé, Date de début et Date de fin.

Pour vous aider, regardez la copie d’écran ci-dessous.
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Nom de 1'3Hichage:
Projets

Définir cet affichage comme affichage par défaut
(Ne s'appligue gu'aux affichages publics)

Audience

Afficher l'audience :
Sélectionnez 'option qui représente Maudience

hage.

Cibiée pour et

Créer un affichage personnel
Les affichages personnels sont réservés 3 votre usage personnel.

® Créer un affichage public
Les affichages publics peuvent étre consultés par toute personne qui utilise le site.

@ Colonnes
Afficher Nom de la colenne Position a partir de la gauche

L] Type (icone liée & un document) E I
L 4] MNom (lié au document avec le menu Edition) 2 v
v Modifié 3 ¥
Ld Modifié par 4 v
@ % achevé 5 ¥
& _Réténtion I@pel Appliéd A-ngee_ o ¥
i _Réteftion |@pel A-n_ 7 ¥
& Application créée par B Vv

Application modifiée par 9 v

Commentaire d'archivage “10 v

Creé nr

Créé par 12
L4 Date de début 1B
L Date de fin 14 ¥

Figure 6-27 Personnaliser un affichage
Cliquez sur le bouton OK (tout en bas). Vous voyez apparaitre les colonnes avec les valeurs.

Pour vous aider, regardez la copie d’écran ci-dessous.

nouveauxProjets

i ) —
@ Nouveau 1 Télécharger c Synchroniser L/ Pa tres v
Tous les documents  Projets ==+ Rechercher un fichier 0
v D Nom Modifié Modifié par % achevé Date de début Date de fin

@5 migration 3 = Iy a quelques secondes Claude Couderc 70%  31/12/2023 31/12/2024 23:50

Faites glisser des fichiers ici pour télécharger

Figure 6-28 Affichage Projets
L’exercice est terminé.

Exercices supplémentaires

En vous inspirant de I'exercice précédent, chargez 2 autres documents en renseignant les
métadonnées du type de contenu.
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Résumé

Dans cet exercice, vous avez appris comment créer un type de contenu.

TP Créer une métadonnée gérée (optionnel)

Ne faites pas cet exercice SAUF si votre formateur vous le demande explicitement.

Objectif

L'objectif est de créer une colonne de site et une métadonnée géree.

Conditions

L'exercice du TP Créer un type de contenu doit étre terminé avec succes.

Pratique

Dans le navigateur de I'administrateur de sites, naviguez jusqu'a :
https://xxxxxx.sharepoint.com/sites/extranet
Pour créer une colonne de site, eliquez sur le lien Parametres (c'est une roue dentée en haut et

a droite de la page) : un menu s'ouvre. Dans le menu, cliquez sur Informations sur le site : un volet
s'ouvre.

En bas du volet, cliquez sur Affichez tous les paramétres du site : la page Paramétres du site
s'ouvre.

Dans cette page, observez la présence de la catégorie Galeries du concepteur web.

Pour vous aider, regardez la copie d’écran ci-dessous.

Galeries du concepteur web
Colonnes de site
Types de contenu de site

Figure 6-29 Galeries du concepteur web
Dans la catégorie Galeries du concepteur web, cliquez sur le lien Colonnes de site : la page
Colonnes de site s'ouvre.

Pour vous aider, regardez la copie d’écran ci-dessous.
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Parametres du site » Colonnes de site o

=i Créer Afficher le groupe : | Tous les groupes

Colonne de site ype Source

Colonnes de base

Categories Une seule ligne de texte Extranet
Commentaires pour ajout Plusieurs lignes de texte Extranet
uniguement
Date de début Date et heure Extranet
Date de fin Date et heure Extranet
Langue Choix Extranet
Nom de flux de travail Une seule ligne de texte Extranet
URL Lien hypertexte ou image Extranet

Figure 6-30 Colonnes de site
Par défaut, SharePoint est livré avec des colonnes de sites existantes. Vous pouvez utiliser ces
colonnes de site comme dans I'exercice précédent ou bien créer vos colonnes de site. Dans cet
exercice, vous allez créer votre colonne de site : cliquez sur Créer (en haut a gauche).

Créez une nouvelle colonne de site avec les paramétres suivants, dans la section Nom et type :

[ ] Nom : Technologie
[ ] Type d'informations : Métadonnées gérées

Pour vous aider, regardez la copie d’écran ci-dessous.

Nom et type
_ Nom de la colonne ;
Entrez le nom de cette colonne

puis sélectionnez le type | Technologie
d'informations que vous souhaitez

s Le type d'informations figurant dans cette colonne est :
y stocker.

) Une seule ligne de texte
O Plusieurs lignes de texte
Choix (menu dans lequel effectuer un choix)
) Nombre (1;1,0; 100)
(O Devise (3, ¥, €
Date et heure
(0 Recherche (informations déja sur ce site)
) Oui/Non (case a cocher)
(_) Personne ou groupe
0 Lien hypertexte ou image
) Valeur calculée (calcul basé sur d'autres colonnes)
(O Location
() Résultat de la tache
() Contenu HTML complet avec mise en forme et contraintes pour la publication
() Image avec mise en forme et contraintes pour la publication
() Lien hypertexte avec mise en forme et contraintes pour la publication
() Données des liens récapitulatifs
) Données multimédias enrichies pour la publication
® Métadonnées gérées

Figure 6-31 Nom et type
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[] Dans la section Groupe, renseignez le nom du Nouveau groupe de colonnes de site :
#monGroupe (le groupe sera automatiquement créé). Il s'agit du groupe des colonnes
de site et non le groupe précédent de type de contenu.

Pour vous aider, regardez la copie d’¢cran ci-dessous.

Groupe )

o Mettre cette colonne de site dans :
Spécifiez un groupe de colonnes
de site. Le classement des colonnes () Groupe existant :
en groupes permet aux utilisateurs s

de les rechercher facilement.

@ Nouveau groupe :
ZmonGroupe

Figure 6-32 Groupe
[] Dans la section, Paramétres de colonne supplémentaires, renseignez uniquement la
description : Colonne de site de I'organisation pour gérer les documents des

projets.

Pour vous aider, regardez la copie d’écran ci-dessous.

Paramétres de colonne

supplémentaires Description : |
Spédafiez les options détaillées Colonne de site de I'organisation pour gérer
pour le type d'informations que les documents des projets. P

VOUS avez selectionne.

Exiger que cette colonne contienne des informations :
Oui @ Non
Appliquer des valeurs uniques :
(O Oui @® Non

Mise en forme de la colonne :

Modifiez I'affichage de cette colonne en ajoutant le format JSON ci-dessous.
Supprimez le texte de la zone pour effacer la mise en forme personnalisée.
En savoir plus sur la mise en forme des colonnes avec JSON

4

Figure 6-33 Parameétres de colonne supplémentaires
[] Dans la section Paramétres de I’ensemble de termes , cochez la case Personnaliser

votre ensemble de termes : I'affichage s'actualise.

Pour vous aider, regardez la copie d’écran ci-dessous.

Licence Creative Commons Zero (CC@) Version v6.00 - Durée : 3 jours Page 103/ 143
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Paramétres de I'ensemble de

termes Utiliser un ensemble de termes géré :

Entrez un ou plusieurs termes

separes par des pO'HTS"-‘IngEES, et ﬂ Q
sélectionnez Rechercher pour filtrer

les options et n'inclure que ceux
qui contiennent les valeurs
souhaitées.

Une fois que vous avez trouvé
I'ensemble de termes qui contient
la liste des valeurs d'affichage des
options ae cette colonne, ciquez
sur un terme pour sélectionner le
premier niveau de la hiérarchie a
afficher dans la colonne. Tous les

niveaux sous le terme que vous
sélectionnez sont visibles lorsque (ChPersonnaliser votre ensemble de termes§

les utilisateurs choisissent une Un ensemble de termes personnalisés sera disponible a d'autres utilisateurs dans la
valeur. collection de sites, mais ses termes ne seront pas proposeés en tant que suggestions
dans les colonnes de mots clés d'entreprise.
Description

) flechroioge

Modifier 3 I'aide du Gestionnaire d’ensembles de termes

Figure 6-34 Paramétres de I’ensemble de termes
Maintenant, vous allez maintenant ajouter des valeurs. Pour ce faire, survolez avec la souris
I'ensemble de termes Technologie pour faire apparaitre un petit chevron orienté vers le bas a coté de
Technologie.
Cliquez sur ce chevron : un menu s'affiche. Pour vous aider, regardez la copie d’écran ci-

dessous.

&, Créer un terme

Figure 6-35 Créer un terme
Cliquez sur le Créer un terme : une boite de saisie s'ouvre. Dans cette boite, saisissez
Exchange et faites entrée.
Recommencez ces manipulations pour ajouter SharePoint. Vous obtenez le résultat ci-

dessous.
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4 T} Technologie
(=_] Exchange

Figure 6-36 Liste des termes
Tout en bas de la page, cliquez sur OK : votre colonne de site de type métadonnées gérées
apparait.

Pour vous aider, regardez la copie d’écran ci-dessous.

Parametres du site » Colonnes de site o

=i Créer Afficher le groupe : | Tous les groupes
Colonne de site Type Source
#monGroupe
Technologie Métadonnées gérées Extranet

Figure 6-37 Colonnes de site
Dans le pop-up, cliquez sur le bouton OK.

Vous allez ajouter cette nouvelle colonne de site au type de contenu Projet.

Pour cela, dans le Fil d'Ariane, cliquez sur Paramétre du site. Ensuite, sous Galeries du
concepteur de site, cliquez sur Types de contenu de site.

Cliquez sur le type de contenu Projet.

Sous la section Colonnes, cliquez sur le lien Ajouter a partir de colonnes de site existantes : la
liste de toutes les colonnes de site présentes dans SharePoint apparait.

Sous Sélectionner des colonnes dans, cliquez sur #monGroupe.

Pour vous aider, regardez la copie d’écran ci-dessous.
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Type de contenu de site » Ajouter des colonnes o

Sélectionner des colonnes

Seélectionner des colonnes dans
[-‘-manroupe bl l
S Colonnes disponibles Colonnes a ajouter
S
Alouter >
Description de la colonne
Colonne de site de 'organisation pour gérer les documents des projets
Groupe: #monGroupe
Mettre 3 jour les listes et les types
Matsr our 4o e = de contanit aul héritent de s e ?
de contenu du site Mettre a jour tous les types de contenu qui héntent de ce type !
5 ez $ emble

OK Annuler

Figure 6-38 Filtre sur #monGroupe
Ajoutez la colonne Technologie. Si une pop-up apparait pour vous prévenir que les versions
antérieures des programmes clients ne prennent peut-étre pas en charge la colonne de site
« Technologie », vous cliquez sur le bouton OK.

Laissez les autres options par défaut puis cliquez sur le bouton OK.

Pour vous aider, regardez la copie d’écran ci-dessous.

Colonnes

Nom Type Etat Source
Nom Fichier Obligatoire Document
Titre Une seule ligne de texte Facultatif Elément
% achevé Nombre Facultatif

Date de début Date et heure Facultatif

Date de fin Date et heure Facultatif

Technologie Métadonnées gérées Facultatif

Figure 6-39 Colonnes de sites de Projet
C'est pratiquement terminé. 1l reste juste a vérifier que les documents de la bibliothéque
nouveauxProjets proposent ces nouvelles colonnes.

Ouvrez la bibliothéque nouveauxProjets. Cliquez sur I'affichage Projets de la bibliothéque.
Vous allez ajouter la colonne Technologie dans l'affichage Projets.

Pour ce faire, cliquez sur les ... qui se trouve a droite de Projets : un petit menu s'ouvre. Dans
ce menu, vous cliquez sur Modifier cet affichage : I'écran Type d'affichage apparait.
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Dans cet écran, cherchez la colonne Technologie et cochez la case en face de la colonne de
sites pour la sélectionner.

Cliquez sur le bouton OK (tout en bas). Vous voyez apparaitre les colonnes avec les valeurs.
Cliquez sur T¢lécharger et chargez un document quelconque existant, non vide.

Vérifiez que le nouveau document est bien conforme au type de contenu. Notamment les
propri¢tés du document doivent afficher % achevé¢, Date de début, Date de fin, Technologie.

Pour vous aider, regardez la copie d’écran ci-dessous.

Ajouter un document

MODIFIER
H B i X
D Em copier
Enregistrer Annuler  Coller Supprimer
lelement
Valider Presse-papiers Actions

Le document a été téléchargé. Utilisez ce formulaire pour mettre 3 jour les propriétés du
document.

Nom * | berformances .docx

Titre

®

9% acheve

Date de début |

Date de fin | v'|' v]

Technologie €&

Colonne de site de |'organisation pour gérer les documents des projets.

Version: 1.0

‘ Enregistrer ‘ Arnuler ‘

Figure 6-40 Document avec le type de contenu Projet
Dans les propriétés du document, saisissez les valeurs suivantes :
[] Titre : Etude des performances d'Exchange.
[ ] % achevé : 30
[[] Date de début : (date du jour)
[] Date de fin : (date du jour + 1 an)
[] Technologie : Exchange

Vous remarquerez que le terme Exchange est apparu, dés que vous avez commenc¢ a taper la
premicére lettre du mot.

Cliquez sur le bouton Enregistrer : Le document, avec ses métadonnées, est bien enregistré.

Modifiez l'affichage public par défaut intitulé Projet pour faire apparaitre les colonnes.
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Pour vous aider, regardez la copie d’écran ci-dessous.

nouveauxProjets
@ Nouveau A télécharger &3 synchroniser : v
Tous les documents  Projets  eee Rechercher un fichier el
v D odifie Modifié par % acheve Date de début Date de f Techrologe
@5 migration & == Iy 2 15 minutes Claude Couderc 70% 31/12/2023 31/12/2024 23:50
u‘- performances «s« Il y 3 quelques secondes Claude Couderc 30 % 31/12/2023 31/12/2024 23:50 Exchange
rojets
Faites T

Figure 6-41 Affichage Projets
Sans surprise, la valeur de la colonne de site Technologie est vide pour le premier fichier. Si
vous le voulez, modifiez les propriétés du fichier et indiquez des valeurs.

Pour vous aider, regardez la copie d’écran ci-dessous.

nouveauxProjets
@ Nouveau A Télecharger & Synchroniser ) v
Tous les documents  Projets  «s» Rechercher un fichier Jo)
bod O nen Modifié Modifié par % acheve Date de debut Date de fin Technologie
@5 migration % «+ lly a quelques secondes Claude Couderc 70%  31/12/2023 31/12/2024 23:50 SharePoint
@ performances ¥ «ss Ily a3 minutes Claude Couderc 30 % 31/12/2023 31/12/2024 23:50 Exchange
es glisser de pour teie ger

Figure 6-42 Mise a jour du premier fichier
L’exercice est terminé.

Résumée
Dans cet exercice, vous avez appris comment créer une colonne de site et une
métadonnée gérée.

TP Créer un centre de recherche global

Objectif

L'objectif est de créer un centre de recherche global.

Pratique

Dans le navigateur de I'administrateur de sites, naviguez jusqu'a :
https://xxxxxx.sharepoint.com/sites/extranet
Pour créer un centre de recherche, cliquez sur le lien Paramétres (c'est une roue dentée en haut

et a droite de la page) : un menu s'ouvre. Dans le menu, cliquez sur Informations sur le site : un volet
s'ouvre.

En bas du volet, cliquez sur Affichez tous les paramétres du site : la page Paramctres du site
s'ouvre.
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Sous la section Administration de la collection de sites, cliquez sur Fonctionnalités de la
collection de sites (et non pas Gérer les fonctionnalités du site).

Activez la fonctionnalité Infrastructure de publication de SharePoint Server, en cliquant sur le
bouton Activer. Il est possible qu'elle soit dé€ja activée. Dans ce cas, laissez-la active.

Si vous l'avez active, patientez jusqu'a 5 minutes. Surtout, ne faites rien d'autres. Vous pouvez
surveiller visuellement I'onglet du navigateur qui affiche une petite animation.

Ensuite, cliquez sur le lien Paramétres (c'est une roue dentée en haut et a droite de la page)
puis cliquez sur Contenu du site et enfin eliquez sur nouveau sous-site (tout en bas).

Si vous ne voyez pas le lien nouveau sous-site, cliquez sur le lien Revenir a l'affichage standard de
SharePoint, qui se trouve sur la gauche.

Renseignez ou sélectionnez les valeurs suivantes :

e Titre : Recherche.

e Description : Centre de recherche SharePoint.

e Nom d'URL : https://xxxxxx.sharepoint.com/sites/extranet/recherche (ne saisissez que
recherche).

e Modéle : Centre de recherche de base (il se trouve sous l'onglet Entreprise).

Cochez la case Utiliser la barre de liens supérieure du site parent
Cliquez sur Créer.

Pour vous aider, regardez la copie d’écran ci-dessous.

SharePoint

Extranet

Recherche

I o)

Figure 6-43 Mise a jour du premier fichier
Le centre permet de lancer des recherches. Toutefois cela ne suffit pas pour faire pour une
recherche car le contenu de la recherche doit étre configuré. C'est I'objet de 1'exercice suivant.

L'exercice est termine.

Résumé

Dans cet exercice, vous avez appris comment créer un centre de recherche global.
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TP Configurer la recherche

Objectif

L'objectif est de personnaliser la recherche du site.

Notamment, vous souhaitez pouvoir récupérer par défaut uniquement les documents Word
dans le résultat de recherche de votre site.

Conditions

L'exercice du TP Créer un centre de recherche global doit étre terminé avec succes.

Préparation

Dans un premier temps, vous allez préparer le contenu.

Pour cela, dans le navigateur de I'administrateur de sites, naviguez jusqu'a :
https://xxxxxx.sharepoint.com/sites/extranet

Ensuite, cliquez sur le lien Parametres (c'est une roue dentée en haut et a droite de la page)
puis cliquez sur Contenu du site et enfin cliquez sur la bibliothéque Documents.

Ajoutez 3 documents quelconques non vides en Word, Excel et texte dans la bibliothéque
Documents. Vous trouverez des documents dans les fichiers d'exercices.

Pratique

Dans le navigateur de I'administrateur de sites, naviguez jusqu'a :
https://xxxxxx.sharepoint.com/sites/extranet

Vous arrivez sur la page d'accueil du site. Dans le volet de gauche, sous le titre du site
("Extranet"), notez la présence de la zone de recherche avec la loupe.

Dans la zone de recherche, tapez un mot ou une expression générique présente dans plusieurs
documents du site. Dans ce scénario, vous pouvez taper a*. Cette expression cherche tous les mots qui
contiennent la lettre a.

Si vous avez utilisé les documents proposés dans les fichiers d'exercices, vous voyez que le
résultat de la recherche propose des fichiers au format Word, Excel, Texte, ainsi que des bibliothéques.

Vous souhaitez avoir par défaut uniquement des fichiers Word.

Vous allez ajouter Nouvelle origine des résultats. Pour cela :

Pour cela, dans le navigateur de l'administrateur de sites, naviguez jusqu'a :
https://xxxxxx.sharepoint.com/sites/extranet

Ensuite, cliquez sur le lien Parametres (c'est une roue dentée en haut et a droite de la page)
puis cliquez sur Paramétres du site.

Sous la section Rechercher, eliquez sur Origines des résultats (et non pas Origines des
résultats de la recherche).

Pour vous aider, regardez la copie d’écran ci-dessous.
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Parametres du site » Gérer les origines des resultats

Les sources de résultats vous permettent de limiter les résultats de recherche et de fédérer les requé
telles que les moteurs de recherche Internet. Aprés avoir défini une source de résultats, configurez I¢
recherche et les actions de régle de requéte pour l'utiliser. En savoir plus sur les sources de résultats.

Les sources de résultats remplacent les zones de recherche (désormais déconseillées). Vous pouvez 1]

zones et les utiliser dans des requétes, mais pas les modifier.

&= Nouvelle origine des résultats

Nom

Date de création
Fournies par SharePoint (16)
Conversations 16/03/2018 22:18:06
Documents 16/03/2018 22:18:06

Figure 6-44 Nouvelle origine des résultats
Cliquez sur Nouvelle origine des résultats.

Dans la section Informations générales, renseignez la zone Nom : Documents Word.

Dans la section Transformation de requéte, renseignez la zone avec la ligne suivante, en
remplacement de {searchTerms} :

{?path:{Scope}} {?owstaxIdMetadataAllTagsInfo:{Tag}}
(FileExtension:doc OR FileExtension:docx) (IsDocument:"True" OR
contentclass:"STS ListItem")

Cliquez sur le bouton Enregistrer.

Pour vous aider, regardez la copie d’écran ci-dessous.

Parametres du site » Gérer les origines des résultats

Les sources de résultats vous permettent de limiter les résultats de recherche et de fédérer les requét
WebPart de recherche et les actions de régle de requéte pour I'utiliser. En savoir plus sur les sources d

Les sources de résultats remplacent les zones de recherche (désormais déconseillées). Vous pouvez to

= Nouvelle origine des résultats

NOom

Défini pour ce site (1)

Documents Word

Figure 6-45 Origine des résultats Documents Word
L'origine des résultats par défaut est Local SharePoint Results. Or, vous voulez que la nouvelle
origine des résultats Documents Word soit utilisée par défaut dans la recherche du site Extranet.

Pour ce faire, avec la souris, survolez l'origine des résultats Documents Word pour faire
apparaitre le menu d'édition. Dans le menu d'édition, sélectionnez Définir par défaut.

Vous pouvez vérifier la prise en compte de votre modification sur votre site.

Dans le navigateur de I'administrateur de sites, naviguez jusqu'a :
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https://xxxxxx.sharepoint.com/sites/extranet

Dans la zone de recherche, tapez l'expression générique a*. Vous voyez que le résultat de la
recherche ne propose que des fichiers au format Word.

Pour vous aider, regardez la copie d’écran ci-dessous.

Toutes Fichiers Sites Actualités

performances

@ Sur le site Extranet

Madifié par vous hier

— Mmigration

m Sur le site Extranet

Maodifié par vous hier

Figure 6-46 Résultats de la recherche
Vous allez vérifier que la recherche globale affiche bien tous les résultats, et pas uniquement
les documents Word.

Pour cela, dans le navigateur de 1'administrateur de sites, naviguez jusqu'a :

https://xxxxxx.sharepoint.com/sites/extranet/recherche

Vous arrivez sur la recherche globale. Pour vous aider, regardez la copie d’écran ci-dessous.

Office 365 SharePoint

Extranet

@ Recherche

Rechercher... o

Figure 6-47 Résultats de la recherche
Dans la zone de recherche, tapez l'expression générique a*. Vous voyez que le résultat de la
recherche propose tous les types de documents, et pas seulement les fichiers Word.

L'exercice est terminé.
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Résumé

Dans cet exercice, vous avez appris comment personnaliser la recherche.

Chapitre 7 Administrer Teams et Skype Entreprise

TP Créer une équipe

Objectif

L'objectif est de créer une équipe.

Pratique
QOuvrez Microsoft Office Accueil et identifiez-vous avec votre compte.
https://www.office.com/

Vous voyez la liste de vos applications Microsoft 365. Dans cette liste, cliquez sur Teams :
Teams s'ouvre. Pour vous aider, regardez la copie d’¢cran ci-dessous.

Microsoft Teams & Recherchez ou tapez une commande

Rejoindre ou créer une équipe Rechercher Q
. HH
Créer une équipe Rejoindre une équipe a l'aide
d'un code

Entrez le code

Figure 7-1 Teams sans équipe
Dans le volet de gauche, cliquez sur Equipes. Ensuite, cliquez sur le bouton Créer une équipe
dans le volet central : la fenétre Créer votre équipe apparait.

Dans cette fenétre, renseignez ou sélectionnez les champs suivants :

¢ Nom de I'équipe : Jaguars

e Description : Une équipe motivée, performante et sympathique !

e Confidentialité : Echelle-org : Tous les utilisateurs dans votre organisation seront

automatiquement ajoutcs

Puis cliquez sur le bouton Suivant : I'équipe est créée. Pour vous aider, regardez la copie
d’¢écran ci-dessous.
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Recherchez ou tapez une commande .
-

"8 Jaguars > Général - échelle-org

Conversations Fichiers Wiki —+

Bienvenue dans |'équipe !

Quelques idées pour commencer...

Ajouter d'autres Créer d'autres canaux Ouvrez la page FAQ
utilisateurs
Aujourd’hui
g Claude Couderc a ajouté Martine Vinxe et 20 autres personnes & |'équipe.

Tapez ici. Utilisez @ pour mentionner un contact.

Ar ¢ @ @ B G B

Figure 7-2 Equipe Jaguars
Lors de la création d'une équipe, un canal par défaut est créé. Ce canal s'intitule Général.
Par ailleurs, la création de I'équipe Jaguars a entrainé la création d'un groupe Microsoft 365.
Pour vous aider, regardez la copie d’écran ci-dessous.
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TP Créer une équipe

JETe[VETES
Office 365

Jaguars

Jaguars@CLAUDECOUDERC.COM
Jaguars@c99.onmicrosoft.com

Une équipe motivée, performante et
sympathique !

Public - Anyone can see group content
Désactive

Desactive

Bob Durand
Claude Couderc

Alice Martin
Bob Durand
Chris Dubois
Claude Couderc
Didier Dufour
Eric Petit
Martine Vinxe
Afficher tout

Figure 7-3 Collection de sites SharePoint Jaguars
La création du groupe Microsoft 365 a entrainé la création de la collection de sites SharePoint
éponyme. L'URL du site est simplement :

https://xxxxxx.sharepoint.com/sites/Jaguars

Pour vous aider, regardez la copie d’écran ci-dessous.
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TP Créer une équipe

SharePoint

Conversations

Documents

Jaguars

Groupe public

+ Nouveau

Actualités

+ Ajouter

£r Détails de la page

Liens

* Suivi

rapides

=1 Etapes suivantes

N A 22 membres

TN 7 Modifier

ke
©

Pages §
Contenu du site
Corbeille &

Restez a la page avec votre équipe grace aux actualités sur votre site
d'équipe
A partir de la

nouvelie page d'accueil du s

Ajouter des actualités

te g equipe, vous pou

rrez créer rapi

Figure 7-4 Collection de sites SharePoint Jaguars

Télécharger |'application mobile

En savoir plus sur un site
d'équipe

Découvrez comment
ajouter une page

Votre avis

Cette collection site héberge les fichiers des canaux. Notamment, la création d'un canal

entraine la création d'un dossier dans la bibliothéque Documents. Le dossier porte le nom du canal

sans accent.

Pour vous aider, regardez la copie d’écran ci-dessous.

Jaguars
Groupe public

A Rechercher -|— Nouwveau

Accuell

Documents

Conversations

Documents D Nom
_-\I
Partagés avec nous = General
.“I
Bloc-notes B8 Vacances
Pages

T Charger

Figure 7-5 Canaux dans SharePoint

L'exercice est terminé.
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Résumé

Dans cet exercice, vous avez appris comment créer une équipe.

TP Associer une équipe a un groupe Microsoft 365

Objectif
L'objectif est d'associer une eéquipe Teams a un groupe Microsoft 365 existant qui ne dispose

pas déja d'une équipe Teams.

Conditions

L'exercice du TP Créer une collection de sites doit étre terminé avec succes.

Pratique

Ouvrez Microsoft Office Accueil et identifiez-vous avec votre compte.
https://www.office.com/
Vous voyez la liste de vos applications Microsoft 365. Dans cette liste, cliquez sur Teams :

Teams s'ouvre. Dans notre scénario, il existe déja une équipe Teams nommée Jaguars. Pour vous
aider, regardez la copie d’écran ci-dessous.

Microsoft Teams = Recherchez ou tapez une commande

& Vo helle-o
i n Jaguars > Général Ehekera
n Jaguars
=] Conversations  Fichiers Wiki +
—_—
& . o, 2
e Bienvenue dans |'équipe !
5 Quelques idées pour commencer...
ﬂ
,
Ajouter d'autres Créer d'autres canaux Ouvrez la page FAQ
utilisateurs
é-_j-_: Claude Couderc 2 ajouté Martine Vinxe et 20 autres personnes & ['équipe
Tapez ici. Utilisez @ pour mentionner un contact
#° Rejoindre ou créer une équipe &2 ’9‘.&’ é @ [m:s] & g:'q sue B

Figure 7-6 Teams avec au moins une équipe
Dans le volet de gauche, cliquez sur Equipes. A coté du volet de gauche, vous voyez le volet
Favoris car il existe déja au moins une équipe. Regardez tout en bas du volet ot se trouve Favoris.
Vous voyez le texte Rejoindre ou créer une équipe.
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Cliquez sur la petite roue dentée qui se trouve a coté du texte Rejoindre ou créer une équipe.
L'écran d'administration des équipes apparait dans le volet de droite. Pour vous aider, regardez la
copie d’écran ci-dessous.

Microsoft Teams 4 Recherchez ou tapez une commande

—
n Jaguars e

Rechercher des équipes Q
HH »  Actif (1)
Equipes

Nom Description Appartenance Contacts Type

n Jaguars Une équipe motivée, perfor... Propriétaire 22 B
i

Figure 7-7 Gérer les équipes
Cet écran permet d'administrer les équipes. Typiquement, 1l sert a gérer les paramétres de
I'équipe, ajouter un canal ou des membres, etc. Il sert aussi a créer une nouvelle équipe.

Justement, eliquez sur le bouton Créer une équipe : la fenétre Créer votre équipe apparatit.
Pour vous aider, regardez la copie d’écran ci-dessous.

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

Nom de I'équipe

Description

Confidentialité

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

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

Annuler

Figure 7-8 Créer votre équipe
En base de cette fenétre, cliquez sur le lien Créer une équipe a partir d'un groupe Microsoft
3635 existant : la fenétre Choisir votre équipe apparait. Cette fenétre affiche les groupes Microsoft 365
sans équipe Teams. Dans cette liste, cochez la case en face de Extranet puis cliquez sur le bouton
Choisir une équipe : I'équipe est créce.
Vous remarquerez que le compte Alice Martin a été rajouté automatiquement a I'équipe car ce
compte appartient déja au groupe Extranet.

Licence Creative Commons Zero (CC@) Version v6.00 - Durée : 3 jours Page 118/ 143



Travaux pratiques TP Envoyer et recevoir des messages

L'exercice est terming.
Résumé
Dans cet exercice, vous avez appris comment associer une équipe Teams a un groupe

Microsoft 365 existant qui ne dispose pas déja d'une équipe Teams.

TP Envoyer et recevoir des messages

Objectif

L'objectif est d'envoyer et recevoir des messages.

Conditions

L'exercice du TP Créer une équipe doit étre terminé avec succes.

Pratique

Ouvrez Microsoft Office Accueil et identifiez-vous avec votre compte.
https://www.office.com/

Vous voyez la liste de vos applications Microsoft 365. Dans cette liste, cliquez sur Teams :
Teams s'ouvre.

Dans la liste des favoris, cliquez sur I'équipe Jaguars. Par défaut, le canal Général s'ouvre. Ce
canal est constitué de Conversations, Fichiers, Wiki, etc. Cliquez sur l'onglet Conversations.

En bas de Conversations, tapez le message suivant dans la zone de saisie : (@Alice. La liste
des participants s'affiche. Dans cette liste, sélectionnez Alice Martin. Pour vous aider, regardez la
copie d’écran ci-dessous.
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Suggestions

Ja _ _ o
Alice Martin
alice@c99.onmicrosoft.com

I_onversatit

@ Karine Marchais

%ﬁ}» On-Premises Directory Synchronization Service Account

= %
g

Jean Fournier

Didier Dufour
‘ & Obtenir des bots
B T L 4 v T -
@)
Ay @ © [ B Gt - —

Figure 7-9 Liste des participants

Tapez le reste de votre message suivant dans la zone de saisie : Ot en es-tu de tes contacts
avec notre partenaire ?

Pour vous aider, regardez la copie d’écran ci-dessous.
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. Jaguars > Geéneral - iclle o

Conversations  Fichiers Wiki -+

Bienvenue dans I'équipe !

Quelques idées pour commencer...

Alice Martin Ou en es-tu de tes contacts avec notre partenaire 7

A ¢ © @ B g - B

Figure 7-10 Saisie du message
Faites entrée pour envoyer le message.
Maintenant, vous allez utiliser Teams en tant que Alice Martin.

Pour ce faire, ouvrez un autre navigateur web que celui que vous utilisez pour vous connecter
en tant qu'administrateur principal Microsoft 365. Par exemple, si vous utilisez Google Chrome,
ouvrez Microsoft Edge ou Firefox. Vous pourriez garder le méme navigateur web. Toutefois, le fait de
disposer de deux navigateurs différents vous évite de jongler entre les comptes.

Dans le nouveau navigateur web, ouvrez le site :

https://www.office.com/

Renseignez le compte de Alice Martin puis son mot de passe.

S1 vous avez oubli¢ le mot de passe de I'utilisateur, vous pouvez le récupérer dans votre email.

Eventuellement, vous pouvez aussi le réinitialiser dans I'AD avec un nouveau mot de passe.

Eventuellement, indiquez si vous voulez rester connecté. Vous voyez la liste de vos
applications Microsoft 365. Dans cette liste, cliquez sur Teams : Teams s'ouvre.

Eventuellement, passez I'écran de présentation de Teams. Alice Martin a regu une nouvelle
activite liée a la réception du message. Par ailleurs, sur le volet central de I'équipe vous voyez bien le
message recu. Pour vous aider, regardez la copie d’écran ci-dessous.
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W (1) Général Jaguars) | Micr.. % |

Microsoft Teams & Recherchez ou tapez une commande
F &

o . Jaguars > Geneéral -
. Jaguars e

— Conversations  Fichiers Wiki —+
Général

—

Ajouter d'autres Créer d'autres canaux Quvrez la page FAQ
utilisateurs

Claude Couderc a ajouté Martine Vinxe et 20 autres personnes & l'équipe.
Demiére lecture

(5]

Claude Couderc 11:17 @
e | Alice Martin Ou en es-tu de tes contacts avec notre partenaire 7

¢ Répondre

Tapez ici. Utilisez @ pour mentionner un contact.

%' Rejoindre ou créer une équipe &3 Ae & © B B Gt - B

Figure 7-11 Réception du message
Sous le message recu, cliquez sur Répondre. Tapez le texte de votre message dans la zone de
saisie : [ls viennent me voir jeudi a 11h au bureau. Faites entrée pour envoyer le message.

Pour vous aider, regardez la copie d’écran ci-dessous.

Recherchez ou tapez une commande AM‘

. Jaguars p Général e échelle-org

Conversations  Fichiers Wiki —+

- v

Ajouter d'autres Créer d'autres canaux Ouvrez la page FAQ
utilisateurs

Aujourd’hui
g Claude Couderc a ajouté Martine Vinxe et 20 autres personnes a I'équipe.
Demniére lecture
Claude Couderc 11:17 @

@ | Alice Martin Ou en es-tu de tes contacts avec notre partenaire ?

@ Alice Martin  11:31
© lIs viennent me voir jeudi & 11h au bureau.
Répondre

A ¢ QB a - B

Figure 7-12 Réponse au message
L'émetteur du message (vous !) a aussi regu une nouvelle activité liée a la réponse d'Alice
Martin.

L'exercice est terminé.
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Résumé

Dans cet exercice, vous avez appris comment envoyer et recevoir des messages.

Chapitre 8 Controler la sécurité et 'intégrité

TP Identifier les erreurs de I’annuaire

Objectif

L'exercice de ce TP explique comment identifier les erreurs éventuelles de I'annuaire avant de
faire la synchronisation.

Pratique

Ouvrez Microsoft 365 centre d'administration et identifiez-vous comme administrateur du
tenant.

https://admin.microsocft.com/
Avant d'aller plus loin, vérifiez la présence sur la droite d'un message concernant la
préversion. Si la préversion n'est pas active, cliquez dessus pour l'activer.

Dans un premier temps, téléchargez et installez l'outil IdFix. A la fin de l'installation, la
fenétre d'accueil de I’outil IdFix se lance automatiquement.

IdFix d'ouvre. Pour vous aider, regardez la copie d’écran ci-dessous.

B3 IdFix version 1.11 - O e
u Office 365 Query Import  Undo
DISTINGUISHEDNAME ~ OBJECTCLASS  ATTRIBUTE  ERROR VALUE UPDATE ACTION
Ready

Figure 8-1 Ouverture de IdFix
Cliquez sur Query. Avec cette action, IdFix recherche des erreurs éventuelles dans tout
I'annuaire. En formation, la requéte va s'exécuter instantanément. Dans un environnement de
production, I'exécution de la requéte peut prendre plusieurs minutes. Dans ce cas, vous pouvez suivre
la progression de la requéte en bas de la fenétre de 1’outil.

Le résultat de la requéte s'affiche en bas de la fenétre de l'outil.
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B3 IdFix version 1.11 - O X
ﬂ Office 365 Query Accept Apply Export Import Undo
DISTINGUISHEDNAME & OBJECTCLASS ATTRIBUTE ERROR VALUE UPDATE ACTION

Query Count: 60 Error Count: 0

Figure 8-2 Résultat de la requéte
Si vous n'avez aucune erreur, comme dans ce scénario, vous pouvez synchroniser votre
annuaire : cf. TP Installer AD Connect.

Si, au contraire, il existe des erreurs dans votre annuaire, vous devez les résoudre avant la
synchronisation. Chaque erreur est affichée sur une ligne distincte dans la fenétre de 1’outil. Vous
pouvez corriger directement chaque erreur dans l'outil IdFix. A chaque fois que les modifications sont
appliquées, IdFix crée un fichier journal. Vous pouvez utiliser le fichier journal des transactions pour
annuler vos modifications en cas d’erreur.

A titre d'information uniquement, vous trouverez ci-dessous une copie d'écran de I'outil IdFix
avec des erreurs. Cette copie d'écran provient de la page https://docs.microsoft.com/fr-
fr/office365/enterprise/install-and-run-idfix.
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DISTINGUISHEDMAME ORMECTCLASS  ATTRBUTE ERFOR - VALUE UPDATE ACTION
CNumer0000N0OUSOUIOU  user sefrogathare crarsce User(D00 . @contoss com  user0000 1 Oficontoss com =
CHuser 00D OUSOUIOU  user maincrame  chamcier werCO0010 user000010 =
Chmser 000007 OU=OUION  user maickrame  charscler Jormat umer 000007 =l
CNounerDO000R OUOUI 0L user wunerPerncipaiName  charscier logkeveldoman localpat user00000E @ @ed1llocd  LserDOI00ESe D 10 boce
Chouaer {00001 OUOUIOU . wner pranAdSemes  domanoet SMTP user00000 1 @em8" com  SMTP Laer00000 18 com ,:]
CNmae 00008 OU=OUTOU  user o Addrees  domarpen oo ek olmon st uliSe 0com =
CHmmerd0007 QUSOUI OU . user proqiddeeses  duplcabe o user {00006 contoso com [Elto ueer00006@cortoso =
CHasser D000 OLOUT OU  user oruyAddesses  duphcate SMTP user00000E@eortons,  [CEMTPLserdi00E@cortes | COMPMETE ¥
Chmaer 000003 OUSOUTOU  user oo Addeses  duokcate s ulEdpk e com Rty L3S acheste com | ~]
CoumerJ00008 QU=OUIOU  uner pronyAddesses duphcate o ulPdpicate com [Epmtp ubFaupicate com b
CNasserO0M0E OUOUT OU  user maincrame  foma waer 000006 wser 000005 =l
CHuaar000004 OUOUT OU  uner maacare  lome wserCO000L wser 000004 =]
ChimaerJ000S OUSOUIOU . user menorame  loma UmerZ00005 wserDON00S =l
CNmaserd0000T OUSOUT OU user mainckrame  fomat wner0000 userO00001 =
CNuae 00002 OU=OUI OU  user maicrame  loma 00002 wner DO0002 -
CHmser 000008 OUSOUT O user rowy Addmsses  caat s uc8Fel 10 com wotp uBEek 10 com =
CNeuser 00008 OU=OUIOU  user prompiddesses  bocebart womei@@eX lon  stpuseBFedi0com |
CN=aeDO0MS OU-OUT OU  user pronyAddresses  localpat w54 Oftest com o uShent com =
Chauser 00008 OUSOULOU  user P N (opie vesdomar w0005 Ecumtomer sl userDON00S@customer locel =l
CHmaserDO0IOUOUIOU  user prowy Addresses 100k veldoman wtp e l00MEcmone | w0 user00000 M@ cusomer o ﬂ
ChoumerlOON06 OU-OUT OU  user tegeticdess  lopievedoman 5 Lsel00I0EBoumomer | setp user 0000 Bcumomer Jo =l
Chimuse D000I0.0UOUIOU  user fre Mz Yopkveidoman SMTP user000010@ccrtons  SMTP user00001 0@ 0ortise =l
CHuuser 00001 OUSOUT O user oo AdFesses  topievesdoman domancat SMTP user00000 @e2nmBc  SMTP user000001 Fedc 10jocel =
CHmaer 0000 OU=OUT U user Crom ASORIses  JOOvERSOmSn Gomarcat SCapat foma v u0d ] |
ChHimamerD00001 QUOUT OU  wasar oy AdIesses  topleveldoman ocsbat SMTP Laar00O0001 @eD 10k SMTP uaar000001 S0 2 10kocal =
Query Court: 18 Brror Count: 2%

Figure 8-3 IdFix avec erreurs

L’exercice est terminé.

Toutefors, a I'issue de cet exercice, vous devez poursuivre avec la partie pratique de l'exercice
du TP Installer AD Connect.

Résumé

Dans cet exercice, vous avez appris comment identifier les erreurs éventuelles de
l'annuaire avant de faire la synchronisation.

TP Découvrir les journaux d'audit

Objectif

L'objectif est de découvrir les journaux d'audit.

Pratique

Ouvrez le Centre de Sécurité et conformité de Microsoft 365 et identifiez-vous comme
administrateur du tenant.

https://protection.office.com/

Dans le volet de gauche, sous Recherches et examens, cliquez sur Recherche dans le journal
d'audit.

Si dans le volet central, vous voyez un bandeau sur fond jaune qui vous prévient que pour utiliser cette
fonctionnalité, vous devez activer I’audit, cliquez sur le bouton Activer ['audit. Un pop-up va
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apparaitre, cliquez sur le bouton Oui de ce pop-up. Patientez quelques minutes le temps que les
parametres de sécurité du tenant soient mis a jour. En revanche, la préparation du journal d'audit peut
prendre plusieurs heures. Dans ce cas, nous vous conseillons de passer aux exercices suivants.

Si vous ne voyez pas ce bandeau, c'est que 'audit a déja été activé. Tout va bien.

L'outil de recherche dans le journal d'audit est d'une utilisation trés intuitive.

Pour vous aider, regardez la copie d’écran ci-dessous.

Rechercher Resultats Nous avons trouveé 0 résultats

Date ¥ Adresse IP Utilisateur Activité

Aucune donnée disp
Activités

Afficher les résultats pour toutes les
activites -

Date de début

Date de fin

Utilisateurs

Fichier, dossier ou site (i

Ajoutez tout ou partie d'un nom de fichier

d'un nom de dossier ou d'une URL

Q_ Rechercher
Figure 8-4 Rechercher

C'est la raison pour laquelle, cet exercice ne sera pas trés directif mais plutot explicatif. Libre a
vous de lancer quelques requétes selon votre humeur.

En premier lieu, vous devez sélectionner les activités qui vous intéressent. Par défaut, la
recherche porte sur toutes les activités.

Cliquez, sous Activités, sur Afficher les résultats pour toutes les activités. Vous voyez que
vous pouvez filtrer la recherche en vous intéressants aux activités qui portent sur :

e Les fichiers, les pages et les dossiers.
e Les demandes d'accés et de partage.
¢ La synchronisation.

e [ es autorisations et 'administration des sites.
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e Les boites aux lettres Exchange.

e ['administration des utilisateurs, des groupes Azure AD, de 'application, des roles, de
l'annuaire.

e eDiscovery et les applets de commande eDiscovery.

e Analyse du temps de travail Microsoft.

e Microsoft Teams, Power BI, Sway, Dynamics 365, Microsoft Flow, Applications
PowerApps, LabelExplorer.

e Vidéos, canal de groupe et activités générales sur Microsoft Stream

Les actions sont trés variées : consulter, créer, modifier, supprimer, ajouter, télécharger,
copier, renommer, déplacer, recycler, restaurer, utiliser, annuler, etc.

Concretement vous pouvez; par exemple, connaitre les comptes qui ont consultés ou
supprimes des fichiers dans SharePoint.

Vous pouvez aussi filtrer par dates, par utilisateurs, par nom de fichiers, de dossiers ou de
sites.

Faites une premiére recherche en gardant toutes les valeurs par défaut.

Ensuite, si vous avez obtenu des résultats lors de la recherche précédente, affinez avec logique
votre recherche.

L'exercice est termine.
Résume

Dans cet exercice, vous avez découvert les journaux d'audit.

TP Rechercher un contenu

Objectif

L'objectif est de rechercher un contenu.

Toutefois, vous verrez que si vous pouvez créer une recherche, vous n'avez pas par défaut les
droits pour consulter les résultats de la recherche. 1l faudra donc vous attribuer les droits nécessaires.

Préparation

Déposez ou créez un fichier Word dans une bibliothéque SharePoint.

Ce document Word doit contenir le mot "Etude" (sans les guillemets).

Pratique

Dans un premier temps, vous allez créer une recherche de contenu.

Ouvrez le Centre de Sécurité et conformité de Microsoft 365 et identifiez-vous comme
administrateur du tenant.

https://protection.office.com/

Dans le volet de gauche, sous Recherches et examens, cliquez sur Recherche de contenu : La
Recherche de contenu s'ouvre dans un autre onglet.

Pour vous aider, regardez la copie d’écran ci-dessous.
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Travaux pratiques TP Rechercher un contenu

Office 365 Sécurité et conformité

Recherche de contenu > Rechercher

Recherches Exportations
Vous avez remarqué une différence 7 Notre expérience eDiscovery a été améliorée. En savoir plus a ce sujet. Revenez 3 I'ancienne expérience
Recherchez, au sein de votre organisation, du contenu dans les courriers, les documents, les conversations Skype Entreprise, etc. Vous pouvez alors afficher un
apergu des résultats de la recherche et exporter ces derniers.
| Nvouvel hercl | | Recherche guidé | | Rechercher par liste d'IC ‘ aliser | | Reche
Nom Description Derniére exécution Modifié par

Aucune donnée disponible

Figure 8-5 Recherche de contenu

Dans le volet central, cliquez sur Recherche guidée.

Dans le volet qui s'intitule Donnez un nom a votre recherche, renseignez uniquement le nom :
Projet X.

Cliquez sur le bouton Suivant : le volet Emplacements apparait. Ce volet vous permet de
choisir les emplacements dans lesquels la recherche peut s'exécuter.

Les emplacements sont : Courrier Exchange, Courrier du groupe Microsoft 365, Skype
Entreprise, Messages de Teams, To-Do, MyAnalytics, Sites SharePoint, Comptes OneDrive, Sites du
groupe Microsoft 365, Sites de Teams, Dossiers publics Exchange.

Vous pouvez aussi sélectionner simultanément tous les emplacements. Aussi, cochez la case
Tous les emplacements.

Pour vous aider, regardez la copie d’écran ci-dessous.

Nouvelle recherche

Emplacements

La strategie s'appliquera au contenu stocké dans les emplacements que Vous aurez choisis.

. Donnez un nom a votre recherche

@ Tous les emplacements

Choisir les emplacements
P O Emplacements specifiques

Suivant Annuler

Figure 8-6 Tous les emplacements

@ Créer une requéte

Cliquez sur le bouton Suivant : le volet Carte de condition apparait. Ce volet vous permet
d'entrer les mots-clés rechercher. Dans la zone de saisie, entrez un mot clé qui existe dans un des
documents ou messages stockés dans votre tenant. Dans ce scénario, le mot recherché est Ftude.

Si vous le souhaitez, vous pouvez taper plusieurs mots clés car ils seront tous recherchés.
Cliquez sur le bouton Terminer. Patientez quelques instants.

Un message sur un fond jaune clair vous prévient que vous ne pouvez pas consulter les
résultats de la recherche. Vous allez donc vous octroyer les droits nécessaires.

Ouvrez le Centre de Sécurité et conformité de Microsoft 365.

Dans le volet de gauche, cliquez sur Autorisations.
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Travaux pratiques TP Rechercher un contenu

Dans le volet de gauche, cochez la case de eDiscovery Manager : le volet de eDiscovery
Manager s'ouvre sur la droite.

Pour vous aider, regardez la copie d’écran ci-dessous.

eDiscovery Manager

&Z Modifier le groupe de roles 0} Supprimer le groupe de réles

D Copier le groupe de rdles

Nom du groupe de roles

eDiscovery Manager

Description Modifier

Effectuer des recherches et placer des conservations sur des
boites aux lettres, des sites SharePoint Online et des
emplacements OneDrive Entreprise.

Roles attribués Modifier

Export

RMS Decrypt
Review

Preview
Compliance Search
Case Management

Hold

Gestionnaire eDiscovery Modifier

Un gestionnaire eDiscovery peut uniquement afficher et
modifier les cas auxquels il 3 accés.

Aucun

Figure 8-7 eDiscovery Manager

En face de Gestionnaire eDiscovery, cliquez sur Modifier : le volet Modification de
Sélectionner un gestionnaire eDiscovery s'ouvre.

Dans ce volet, cliquez sur Sélectionner un gestionnaire eDiscovery. Dans le nouveau volet qui
apparait, cliquez sur Ajouter. Dans la liste de noms, cochez votre nom puis cliquez sur le bouton
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Travaux pratiques TP Rechercher un contenu

Ajouter. Vous ¢étes revenu sur le volet qui permet de sélectionner un gestionnaire eDiscovery. Sur ce
volet, cliquez sur le bouton OK. Sur le volet qui apparait, cliquez sur le bouton Enregistrer.

Pour vous aider, regardez la copie d’écran ci-dessous.

Gestionnaire eDiscovery Modifier

Un gestionnaire eDiscovery peut uniguement afficher et
modifier les cas auxquels il 3 accés.

Claude Couderc

Figure 8-8 Gestionnaire eDiscovery

Cliquez sur le bouton Fermer.

Déconnectez-vous !
Pour se déconnecter, il faut cliquer sur Déconnexion du profil.
Fermer le navigateur, ne vous déconnecte pas.

Une fois déconnecté, fermez toutes les instances de tous vos navigateurs.

Reconnectez-vous.

Maintenant, vous allez retourner sur votre onglet de recherche de contenu. Si vous préférez,
vous pouvez aussi, dans le volet de gauche et sous Recherches et examens, cliquez sur Recherche de
contenu : La Recherche de contenu s'ouvre dans un autre onglet.

Vous retrouvez votre recherche Projet X. Cochez la case en face de Projet X : le volet de
droite s'ouvre avec votre recherche.

Pour vous aider, regardez la copie d’écran ci-dessous.

Projet X

Afficher les résultats fi] Supprimer Plus «

Description Modifier

<No description provided>

Figure 8-9 Afficher les résultats
Dans ce volet, cliquez sur Afficher les résultats.
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Travaux pratiques TP Créer une stratégie de rétention (optionnel)

Si un pop-up s'affiche signalant une erreur du client, changez de navigateur, par exemple Microsoft
Edge et relancez votre recherche.

Si le probléme n'est toujours pas résolu (?), basculez sur I'ancienne expérience et relancez votre
recherche.

Patientez quelques instants. Vous obtenez les résultats de votre recherche.

Affichage de 1-2 résultat(s) sur environ 2 résultat(s) indexé(s) (49,16 Ko) (i)
D performances

Date: | Expéditeur/auteur: Claude Couderc
Type: docx

D Ftude des performances d'Exchange.

Date: | Expéditeur/auteur: Claude Couderc

Type: docx

Figure 8-10 Résultats de la recherche

Sur la droite de l'écran, vous avez l'affichage du contenu (non représenté ci-dessus).
L'exercice est terminé.
Résumé

Dans cet exercice, vous avez appris comment rechercher un contenu.

TP Créer une stratégie de rétention (optionnel)

Ne faites pas cet exercice SAUF si votre formateur vous le demande explicitement.

Objectif

L'objectif est de créer une stratégie de rétention.

Cette stratégie permettra de supprimer les messages qui ont plus de 2 ans depuis leur création.
Elle sera appliquée manuellement.

Pratique

Ouvrez le Centre de Sécurité et conformité de Microsoft 365 et identifiez-vous comme
administrateur du tenant.

https://protection.office.com/
Dans le volet de gauche, sous Classifications, cliquez sur Etiquettes.

Dans le volet central, cliquez sur I'onglet Rétention.
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Travaux pratiques TP Créer une stratégie de rétention (optionnel)

Dans le volet central, cliquez sur Créer une étiquette.
Dans le volet de droite, renseignez les champs avec les valeurs suivantes.

¢ Nom : Suppression des anciens messages.

e Description pour les administrateurs : Etiquette de rétention facultative.

e Description pour les utilisateurs : Vous pouvez utiliser cette étiquette pour supprimer
les messages qui ont plus de 2 ans.

Pour vous aider, regardez la copie d’écran ci-dessous.

Créez une étiquette pour aider les

utilisateurs a classer leur contenu. Nommer |'éti a uette

Nom* O

@ Nommer I'étiquette

‘ Suppression des anciens messages |

@ Propriétés de I'étiquette
Description pour les administrateurs (O

Passez en revue vos parameétres

Etiquette de rétention facultative ‘

Description pour les utilisateurs ()

Vous pouvez utiliser cette etiquette pour supprimer les messages qui ont plus de 2 ans, ‘

Suivant

Figure 8-11 Nouvelle étiquette
Cliquez sur le bouton Suivant : le volet Propriétés de I’étiquette apparait.
Dans le volet Propriétés de I’ étiquette, activez la rétention. Dans la zone de saisie, changez la
valeur 7 en 2, puis cochez la case Supprimer le contenu automatiquement. Ne modifiez pas les autres
parameétres car ils nous conviennent.

Pour vous aider, regardez la copie d’écran ci-dessous.
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Travaux pratiques TP Créer une stratégie de rétention (optionnel)

Propriétés de |'étiquette

Rétention ()

Activé

Lorsque I'étiquette est appliquée au contenu...

@ Conserver le contenu @

Pour cette durée... Y2 années Y

Que voulez-vous faire aprés cette heure ?

@ Supprimer le contenu automatiquement. ®
O Déclencher une révision avant destruction. @
O MNe rien faire. Conserver le contenu en I'état, @®

O Ne pas conserver le contenu. Le supprimer simplement s'il est antérieur 2 @

1 années ¥

Conserver au supprimer le contenu | lors de sa création v @

Classification d'étiquette

[ utiliser I'étiquette pour classer le contenu en tant qu'« enregistrement » ()

Precedent Annuler

Figure 8-12 Propriétés de I’étiquette

Cliquez sur le bouton Suivant : le volet Passez en revue vos paramétres apparait.

Cliquez sur le bouton Créer cette ¢tiquette : I'étiquette est créée. Maintenant, vous allez

publier I'étiquette pour qu'elle soit accessible.
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Travaux pratiques TP Créer une stratégie de rétention (optionnel)

Pour ce faire, cliquez sur Publier 1'é¢tiquette (en haut du volet de droite) : le volet Sélection
d'étiquettes a publier apparait.

Dans le volet Sélection d'étiquettes a publier, cliquez sur le bouton Suivant : le volet Choisir
les emplacements apparait. Ce volet vous propose de publier I'étiquette partout ou dans des
emplacements spécifiques; comme le courrier Exchange, les groupes Microsoft 365, ou les documents
de OneDrive et SharePoint. Dans notre scénario, nous gardons la valeur par défaut.

Cliquez sur le bouton Suivant : le volet Nommez votre stratégie apparait.

Dans le volet Nommez votre stratégie, renseignez uniquement le nom : Courriers de plus 2
ans. Puis cliquez sur le bouton Suivant : le volet Passez en revue vos paramétres apparait.

Cliquez sur le bouton Publier : la stratégie de rétention est bien publice.

Pour vous aider, regardez la copie d’écran ci-dessous.

Accueil = Stratégies d'étiquette

Critére de diffusion Rétention

Créez des stratégies d'étiquette pour publier une ou plusieurs étiguettes dans les
conserver leur contenu. En savoir plus sur les stratégies d'étiquette

L2 Publi

—+
m
(¥}

étiguet < Appliquer automatiquement une étiquette

o
-
m
(e

|:| Nom

|:| Courriers de plus 2 ans

Figure 8-13 Propriétés de 1’étiquette
Eventuellement, vous pourriez appliquer automatiquement cette stratégie de rétention. Pour
cela, il faudrait sélectionner I'étiquette puis cliquer sur Appliquer automatiquement une étiquette. Cette
action déclencherait un assistant qui vous poserait des questions sur les conditions, etc.

Toutefois, le contenu des emails pouvant étre sensible, il est préférable de laisser la décision a
l'utilisateur d'accoler I'étiquette aux emails de son choix.

L'exercice est terminé.
Résume

Dans cet exercice, vous avez appris comment créer une stratégie de rétention.
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Chapitre 9 Configurer et migrer

TP Changer le théme de l'organisation (optionnel)

Ne faites pas cet exercice SAUF si votre formateur vous le demande explicitement.

Objectif

L'exercice de ce TP explique comment changer le théme de 'organisation.

Pratique

Ouvrez Microsoft 365 centre d'administration et identifiez-vous comme administrateur du
tenant.

https://admin.microsoft.com/

Avant d'aller plus loin, vérifiez la présence sur la droite d'un message concernant la
préversion. Si la préversion n'est pas active, cliquez dessus pour ['activer.

Dans le volet de gauche, sous Paramétres, cliquez sur Profil de 1'organisation.

Dans le volet central, en face de Gérer les thémes personnalisés pour votre organisation,
cliquez sur Modifier.

Sous Sélectionner une image de logo personnalisée, cliquez sur Télécharger, puis, récupérez
le fichier logo.png qui se trouve dans les fichiers d'exercices.

Dans la zone URL d'un logo interactif, saisissez : https://coudr.com/blog

Sous Sélectionner une image d'arriere-plan, cliquez sur Télécharger, puis, récupérez le fichier
arriereplan.jpg qui se trouve dans les fichiers d'exercices.

Pour vous aider, regardez la copie d’écran ci-dessous.
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Personnalisation de la barre de navigation

Exigences relatives a I'image : 200 x 30 pixels au format JPG, PNG ou GIF, et taille inférieure 3 10 Ko

3 :
. A Supprimer une image de logo personnalisée

https://coudr.com/blog

Configuration requise pour I'URL : URL compléte comprenant http:// ou httpsy//

Teélécharger

Exigences relatives a I''mage : 1366 x 50 pixels ou moins au format JPG, PNG ou GIF, et taille inférieure a 15 Ko.

| % *
Figure 9-1 Personnalisation de la barre de navigation

Cliquez sur Enregistrer.
Fermez le volet.

® a' .

",-'-\‘ t'365 centre d' n’tiniétrat‘
Figure 9-2 Barre de navigation a jour
L’exercice est terminé.
Résumée

Dans cet exercice, vous avez appris comment changer le theme de l'organisation.

TP Migrer un serveur SharePoint (optionnel)

Ne faites pas cet exercice SAUF si votre formateur vous le demande explicitement.

Objectif

L'objectif de cet exercice est de migrer un serveur SharePoint vers Microsoft 365.
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Travaux pratiques TP Créer une boite aux lettres de salle

Pratique

Suivez les consignes du formateur.,

L’exercice est termine.
Résume

Dans cet exercice, vous avez appris comment migrer un serveur SharePoint vers
Microsoft 365.

Chapitre 10 Gérer les ressources, la facturation et le
support

TP Créer une boite aux lettres de salle

Objectif

L'exercice de ce TP explique comment créer une boite aux lettres de salle et une boite aux
lettres d'équipement.

Pratique

Ouvrez Microsoft 365 centre d'administration et identifiez-vous comme administrateur du
tenant.

https://admin.microsoft.com/

Avant d'aller plus loin, vérifiez la présence sur la droite d'un message concernant la
préversion. Si la préversion n'est pas active, cliquez dessus pour ['activer.

Dans le volet de gauche, sous Ressources, cliquez sur Salles et équipement.

Dans le volet central, cliquez sur Ajouter.

Dans le volet qui s'intitule Nouvelle ressource, sélectionnez le type de ressources Room (il est
normalement sélectionné par défaut). Puis, nommez la salle Petit salon et donnez l'adresse de
messagerie petitsalon (elle est normalement générée automatiquement quand vous cliquez dans la zone
de saisie).

Renseignez la capacité : 5 et 'emplacement : RDC. Puis laissez le numéro de téléphone vide.

Pour vous aider, regardez la copie d’écran ci-dessous.
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TP Créer une boite aux lettres de salle

Petit salon

Adresse de courrier ®

petitsalon

=]

Capacité

CLAUDECOUDERC.COM v

-

Emplacemeant

RDC

Numeéro de télephone

Annuler

Figure 10-1 Ajout de la salle

Cliquez sur Ajouter. La boite aux lettres de salle est créée.

Si un message sur un fond rouge indique Value cannot be null. Parameter name: type, n'y prétez pas
attention. En effet, la boite aux lettres de salle a bien été créée mais il manque ses caractéristiques. Il
faudra la modifier pour mettre a jour ses propriétés.

Fermez le volet. Sous Salles et équipement, cliquez sur Autres puis Actualiser. Vous

retrouvez votre nouvelle salle. Si la nouvelle salle ne s'affiche pas, patientez une vingtaine de

secondes puis actualisez a nouveau.
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Travaux pratiques TP Créer une boite aux lettres de salle

Salles et équipement

‘Rechercner

‘ + Ajouter | ‘ Autres ~ ‘ Afficher | Tous v

D Nom Adresse de courrier Type

] Petit salon petitsalon @ CLAUDECOUDERC.COM Room

Figure 10-2 Affichage de la liste des salles et équipement
Vous allez vérifier que la salle a bien gardé les valeurs liées a ses caractéristiques. Si ce n'est
pas le cas, vous devrez la mettre a jour.

Cliquez sur le nom de la salle. Dans le volet de droite, en face du nom, cliquez sur Modifier.

Pour vous aider, regardez la copie d’écran ci-dessous.

Petit salon

Room

Petit salon Modifier

= de courrier petitsalon@CLAUDECOUDERC.COM

[ @]
"
f

Autoriser |a répétition des Activé

natque Activé

Close

Figure 10-3 Modification de la salle
Si les champs capacité et emplacement sont vides, renseignez la capacit¢ avec 5 ct
I'emplacement avec RDC. Laissez le numéro de téléphone vide puis cliquez sur Enregistrer.

Fermez le volet. Vous pouvez constater que les valeurs ont bien ¢t¢ mises a jour.

L’exercice est termine.

Exercices supplémentaires

En vous inspirant de l'exercice précédent, vous allez créer 1 boite aux lettres de salle
d'équipement.
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Travaux pratiques TP Découvrir les menus de facturation (optionnel)

Créez la boite aux lettres de salle d'équipement a 'aide des informations suivantes :
Type : Equipment

Nom : Chaises

Adresse de courrier : chaises(@...

Capacité : 25

Emplacement : Débarras

Numéro de téléphone : 0102030405

O 0O ©C O 0O o

Résumeé

Dans cet exercice, vous avez appris comment créer une boite aux lettres de salle et une
boite aux lettres d'équipement.

TP Découvrir les menus de facturation (optionnel)

Ne faites pas cet exercice SAUF si votre formateur vous le demande explicitement.

Objectif

L'exercice de ce TP présente les différents menus de facturation.

A quelques exceptions prés, notez que ces menus fournissent des informations générales sur
votre abonnement. Il y a trés peu de manipulations qui sont proposées dans ces menus. La seule
exception notoire est le menu Acheter des services qui permet d'acquérir des abonnements
supplémentaires.

Pratique

Ouvrez Microsoft 365 centre d'administration et identifiez-vous comme administrateur du
tenant.

https://admin.microsoft.com/

Avant d'aller plus loin, vérifiez la présence sur la droite d'un message concernant la
préversion. Si la préversion n'est pas active, cliquez dessus pour l'activer.

Dans le volet de gauche, sous Facturation, cliquez sur Acheter des services.
Parcourez rapidement les nombreuses offres.
Ensuite, dans le volet de gauche, sous Facturation, cliquez sur Abonnements.

Prenez connaissance des informations liées a votre abonnement. Notamment, notez le nombre
de licences disponibles et affectées. Notez aussi la fin d'expiration de votre abonnement.

Ensuite, dans le volet de gauche, sous Facturation, cliquez sur Factures.

Normalement, vous n'avez pas de facture sauf si vous €tes sur votre environnement réel de
production.

Ensuite, dans le volet de gauche, sous Facturation, cliquez sur Modes de paiement.

Normalement, vous n'avez pas de mode de paiement sauf si vous étes sur votre environnement
réel de production. Si un message sur un fond rouge indique qu'une erreur inattendue s’est produite,
n'y prétez pas attention. Ce message est li¢ a I'absence de mode de paiement.

Ensuite, dans le volet de gauche, sous Facturation, cliquez sur Licences.
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Prenez connaissance des informations liées a vos licences. Notez le nombre de licences
valides et affectées. Ces nombres doivent correspondre aux nombres de la section Abonnements (cf.
plus haut).

Ensuite, dans le volet de gauche, sous Facturation, cliquez sur Notifications de facturation.

Vérifiez que votre compte est bien destinataire des notifications de facturation. Dans un
environnement de production, vous pourriez changer l'adresse email de secours de votre compte. Pour
la formation ce n'est pas nécessaire.

L’exercice est terminé.

Résumeé

Dans cet exercice, vous avez découvert les différents menus de facturation.

TP Faire une demande de service (optionnel)

Ne faites pas cet exercice SAUF si votre formateur vous le demande explicitement.

Objectif

L'exercice de ce TP explique comment faire une demande de service.

Pratique

Ouvrez Microsoft 365 centre d'administration et identifiez-vous comme administrateur du
tenant.

https://admin.microsoft.com/
Avant d'aller plus loin, vérifiez la présence sur la droite d'un message concernant la
préversion. Si la préversion n'est pas active, eliquez dessus pour l'activer.
Dans le volet de gauche, sous Support, cliquez sur Nouvelle demande de service.
Dans le volet de droite, cliquez dans la zone qui se trouve sous le texte Besoin d'aide ?

Dans cette zone, tapez le texte suivant Restaurer un fichier supprimé sur SharePoint. C'est
votre demande de support.

Pour vous aider, regardez la copie d’écran ci-dessous.
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@ W X

Besoin d'aide ?

Restaurer un fichier supprimé sur SharePoint

Utilisez le raccourci Ctri+Entrée pour envoyer la requéte,

Obtenir de l'aide

Figure 10-4 Demande de support
Cliquez sur Obtenir de l'aide. Les solutions s'affichent.

956 caractére(s) restant(s)

Pour vous aider, regardez la copie d’écran ci-dessous.

@ Afficher les solutions

Restaurer un fichier ou un dossier supprimé

1. Rendez-vous sur le site SharePoint cu OneDrive,

ra

. Cliquez sur Corbeille dans le volet gauche. 5i vous ne voyez pas
corbeille, cliquez sur I'icdne Paramétres, puis sur contenu du site. La
corbeille se trouve a I'extrémité droite de la barre de commandes

dans la partie supéerieure,

(¥ )

. Cliguez & gauche des éléments que vous voulez restaurer.
4. Cliquez sur Restaurer.

Les éléments supprimés sont conservés pendant 93 jours. Si vous ne
voyez pas I'élément que vous recherchez, il a peut-&tre ét€ supprimé de
cette corbeille et déplacé vers la corbeille de la collection de sites. Pour

ce faire, cliquez sur le lien Corbeille secondaire en bas de la corbeille.

Si vous ne parvenez toujours pas a trouver |'élément, vous pouvez

effectuer une recherche dans le journal d'audit si la journalisation est

R e - _ Ao Rl RSN Mems e (IS Simet SRRl B | el N e A sy S T

Viotre probléme est-il résolu 7| Oui || Non Afficher plus ™

Figure 10-5 Affichage de la liste des solutions
Sous la solution proposée, vous avez des liens qui renvoient vers les sites Microsoft.
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Travaux pratiques

TP Faire une demande de service (optionnel)

Sous ces liens, vous avez la possibilité de faire une demande de service par téléphone ou par

courrier.

Cliquez sur Nouvelle demande de service par téléphone mais ne cliquez pas sur Appel.

8 Nouvelle demande de service par téléphone

Confirmez vos informations de contact

Le temps d'attente estimé est de 20 minute(s).

Au cas ol nous ne pourrions pas veus joindre par téléphone, veuillez indiquer

une adresse de courrier (facultatif)

(e

claude@c9%.onmicrosoft.com
Utilisez un point-virgule peur séparer plusieurs adresses de courrier,
Piéces jointes (facultatif)
Ajoutez un maximum de 5 fichiers a votre ticket. La taille de chaque fichier

doit étre inférieure a 25 Mo.

[ﬂl Joindre un fichier

Appel

Figure 10-6 Demade de support par téléphone

L’exercice est terminé.

Résumeé

Dans cet exercice, vous avez appris comment faire une demande de service.
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