Webinaire Office 365 pour les employés administratifs et de soutien - 12 décembre 2018
Rapport des questions et réponses

# Question Réponse(s)

1 Pour les employé de I'UQAM ont la Office 365 est disponible dés que vous avez accés a Internet. |l n'est
possibilité avoir OFFICE 365 sur par contre pas possible de télécharger la suite Office sur votre
I'ordinateur personnel. ordinateur personnel par le biais de la plateforme en ligne.

2 Pourquoi n'ai-je pas accees a Constellio? [Le déploiement de Constellio se fait dans les unités qui en font la

demande. Il faut d'abord suivre un processus d'organisation et de
normalisation de votre répertoire partagé. N'hésitez pas a
communiquer avec le Service des archives pour en savoir plus.

3 Allons-nous avoir le logiciel VISIO pour le (Il ne fait pas actuellement partie de la suite accessible en ligne. Il
diagramme de flux de travail? faudra vérifier aupres de nos collégues des services informatiques.

4 Ou se trouve I'application outlook dans |Outlook sera ajouté dans la phase 2 du déploiement d'Office 365.
Office 365 ? Vous serez avisés en temps et lieux. En attendant, pour accéder a vos

courriels a distance, vous devez continuer a utiliser le gip.ugam.ca.

5 Avec One drive, peut’on partager un Oui, c'est également possible de partager un dossier.
dossier au complet ?

6 Est-ce que la version office local est Pour l'instant, il n'en est pas question.
appelé a disparaitre un jour ?

7 Pour utiliser Teams sur mon ordinateur |[Au bas a gauche, vous avez un bouton Télécharger.
de bureau comment dois-je faire?

8 Si je téléverse mes documents dans Nous ne recommandons pas l'utilisation du client local, des délais sont
OneDrive, vont-ils étre syncronisés avec |causés par la synchronisation
mes oddiers sur mon ordi local, comme
avec iColud?

9 Utilisez-vous des codes d'archivage pour [Lorsque nous travaillons avec une équipe pour organiser leur
les différents documents de 'UQAM? répertoire, effectivement nous appliquons la structure de

classification institutionnelle

10 La phase 3 doit permettre d’offrir un Effectivement, cela fait partie de la phase 3
systeme de stockage partagé (interne et
externe a 'lUQAM) ?

11 Su une autre note (mais pas tellement), |ll est vrai que l'interface est un peu vieillotte, mais effectivement c'est

quelle est la meilleure maniére d'accéder
a mon courriel @ugam.ca? J'utilise
présentement Explorer, mais l'interface
est une machine dans le temps vers
1999.

toujours via le gip.ugam.ca. Par contre, comme cela a été mentionné il
est mieux de se tourner vers Firefox ou Chrome en ce moment.




Webinaire Office 365 pour les employés administratifs et de soutien - 26 février 2019
Rapport des questions et réponses

# [Question Réponse(s)

1 |Est-il permis de faire un backup des données |Bonjour, comme Vivianne vient de le mentionner, la formation est
brutes de recherche sur One Drive? Cela a-t-|principalement destinée au personnel administratif et donc les documents
il été approuvé par le comité d'éthique?" institutionnels. Pour ce qui concerne la sauvegarde des données de

recherche, je vous inviterai a communiquer directement avec les services
se penchant sur I'éthique. Merci de votre compréhension.

2 |Est-ce que ca remplace Owncloud pour les |Cela ne remplace pas le OwnCloud disponible pour la recherche.
données de recherche?

3 |Est-ce qu’il y a des back-up des données?" |Les données sont répliquées sur des serveurs Microsoft situés au Canada.

4 [Qu’est-ce qui va se passer avec nos archives [Les archives .pst resteront attachées au client Outlook local. Vous pourrez
Outlook lors de la migration? Aura-t-on facilement déplacer le contenu vers la boite de courriel Office 365 si vous
toujours acces a nos dossiers? désirez accéder a ces courriels de partout.

5 |Est-ce que les fiches du PowerPoint seront |Le webinaire sera diffusé pour consultation. La norme de stockage est
disponibles apres la formation? Par ex., le disponible a tous sur le wiki UQAM. Il suffit de vous authentifier et de
tableau du résumé de la norme de stockage |chercher "Norme Stockage" dans la boite de recherche.
et conservation?

6 [pourquoi pas explorer? Il n'est plus supporté par Microsoft (au profit de Edge). Il n'est pas toujours

compatible avec les fonctionalités d'Office 365.

7 |pourriez-vous me donner a nouveau C'est le 0365.ugqam.ca
I'adresse pour me loguer

8 [Je suis prof. Je viens de me rendre compte [Bonjour. Les fonctionalités de la plateforme sont les mémes, c'est
gue ce webinaire est pour le personnel possiblement dans l'usage qu'il y aura des différences.
administratif et de soutien. Je ne vois pas
d’autres formations Office 365 pour les
enseignants. Est-ce que ¢a vaut la peine que
je reste dans ce webinaire ? Est-ce que les
informations sont assez semblables ?

9 |Est-ce qu'il est possible d'avoir MS Project  |Cela ne semble pas &tre dans les cartons pour l'instant. A suivre.
dans les logiciels en ligne?

10 |Des personnes specifiques, ¢a peut etre Oui, a I'aide d'une adresse courriel
aussi des personnes qui ne sont pas de
I'UQAM?

11 |Est-ce que ca fonctionne seulement pour les |Oui, cela fonctionne également avec d'autres formats

fichiers fait avec un logiciel microsoft ou on
peut mettre des vidéos, photos, autres
fichiers multimédia?




COMMUNS »?

# [Question Réponse(s)

12 |BONJOUR svp pouvez vous reeexpliquer le  |Cela permet de renvoyer un lien a quelqu'un qui a déja accés ou qui a
partage pour des personnes ayant deja le acces au dossier.
lien...merci

13 |Carisque d’étre mélant quand on est Effectivement. Et il est préférable de bien "séparer" nos identités!
employé et étudiant, non? Et si c’est notre
cas on se ramasse donc avec deux comptes
office 365?

14 |Au niveau de la sécurité informatique, est-ce |Comme il s'agit d'une entente institutionnelle, c'est le cas. Nous avons les
que le Drive de I'UQAM est plus sécure que |assurances que les serveurs ou sont stockées les données sont au Canada.
celui de Google ? De plus, le drive Google est souvent lié a un compte personnel et les

conditions d'utilisation permettent le moissonnage de métadonnées sur
les fichiers stockés.

15 |Est-ce que les données sont conservées au |Oui
Canada (pour le Cloud) ?

16 |Peut-on se créer des groupes d'employés Il n'est pas possible de créer un groupe en tant que tel, mais en partageant
pour le partage afin de simplifier les un dossier, vous n'avez pas a ajouter les permissions a chaque fichier. Par
partages fréquents? contre, si votre groupe a déja acces a un répertoire réseau partagé,

|'utilisation de cette plateforme est moins nécesssaire.

17 |ESt-ce qu’il y a une fagon facile de transférer |On peut y aller avec le bouton Charger, mais comme Vivianne I'a
des dossiers avec plusieurs sous-dossiers mentionné, I'importation est parfois inconstante. Nous recommandons de
dans le OneDrive ? créer d'abord I'arborescence, puis de glisser-déposer les fichiers dans

chaque dossier.

18 |Dans Sharepoint, il est possible d'avoir des |Dans la suite Online, les versions s'incrémentent automatiquement. Ce ne
versions principales (1.0, 2.0, etc.). Je sont pas des versions "raisonnées". Pour le faire, il reste la bonne vieille
comprends que cette option n'est pas méthode par nommage.
disponible dans I'Historique des versions ?

19 |Est-ce que la formation sera disponible pour |Oui, elle sera disponible dés que possible.
réécoute ultérieure?

20 |Merci. Info intéressante a partager : dans Effectivement. On a méme déja vu un fichier sur 2 colonnes les perdre
Word online, il n'est pas possible de faire de |dans le nuage. Une fois ouvert a nouveau avec le Word local, elles y
colonne dans un document. étaient toujours.

21 |Sur les poste partagés, comme par exemple |On peut le faire directement de 0365, la fonction est dans I'onglet
les salles de cours, est-ce qu’on peut diffuser [Affichage.
le diaporama directement de notre 03657
Ou on doit les téléchargé sur le poste de
travail avant?

22 |Comment accéder au « Répertoires réseau |Selon votre unité le chemin différe. Informez-vous aupres des Services

informatiques. Le SAGD offre du soutien aux unités qui désirent en créer
un et bien I'organiser. Est-ce le sens de votre question?




personne de | exterieur pour que ca marche
il faudrait qu elle possede un compte

# [Question Réponse(s)

23 |Est-ce qu'on peut faire des raccourcis Malheureusement pas. Il y a un client OneDrive, mais il n’est pas
Bureau vers des répertoire OneDrive ? recommandé de l'installer sur les postes. Entre autre, le processus de

synchronisation ralentit I'appareil et est exponentiel a la taille du dossier.

24 |Peut-on transférer le Sway en PPT pour Je ne le crois pas, a moins de faire du copier-coller. Aussi bien utiliser
I'éditer par la suite, au moins le texte? directement PowerPoint Online.

25 |Bonjour, il est indiqué que seul les Comme il s'agit d'un outil en ligne uniquement, j'ai bien peur que ce soit
utilisateurs disposant d’'un compte office effectivement le cas.

365 peuvent collaborer pour la création de
formulaire dans forms. Est-ce bien le cas?

26 [Je pense que oui car actuellement, toutes Déja de les ramener vers OneDrive serait une premiere étape. Cela
les informations en lien avec notre centre de [pourrrait valoir la peine de vous informer sur la mise en place d'un
recherche sont archivées dans ... DropBox et |répertoire partagé.

GoogleDrive!!

27 |Est-ce que TEAMS est comparable a SLACK? |C'est dans le méme esprit, mais je n'ai pas assez utilisé Slack pour vous

offrir une comparaison plus élaborée.

28 |J'utilise SAFARI et j’ai été en mesure Super!
d’accéder a I'équipe en téléchargeant
Microsoft TEAMS dans mon ordinateur
local! Super!

29 |les appels par camera sont avec Zoom? lls remplacent Zoom. Il faut, en plus d'avoir une caméra, avoir installé la

version locale de Teams

30 |peut-on supprimer les messsages dans team [Nous pouvons supprimer nos propres messages, mais pas ceux de nos
(quand on quitte le fil de conversation) avec |collégues.
images surtout car c'est bcp de data dans le
web !

31 |Comment créer une équipe? Vous devez vous adresser aux Services informatiques. Vivianne I'expliquera

bientot.

32 |Est-il possible d’avoir des membres dans Maintenant c'est possible.
notre équipe qui ne sont pas de 'UQAM?

33 [Si on modifie des documents dans Teams, Lorsque nous déposons un fichiers dans une équipe, I'équipe devient
est-ce que les versions dans Word Online propriétaire du fichier. Ce n'est donc plus le méme qui est dans notre
seront a jour ou est-ce qu’il faut les OneDrive.
télécharger par apres ?

34 |Sij’'ai bien compris, les invités.es externes Une adresse courriel suffit.
doivent obligatoirement avoir un adresse
universitaire ?

35 |sij ai bien compris lorsque on invite une Une adresse courriel est suffisante




# [Question Réponse(s)

36 |Sij'utilise TEAMS apres avoir téléchargé le |Effectivement
logiciel sur mon ordinateur local, la fonction
VIDEO fonctionnera?

37 |Ca commence a faire pas mal d’endroits Comme Vivianne vient de le mentionner, I'utilisation de chaque outil est a
différents pour partager des documents et |définir et surtout, nous ne sommes pas obligés de tout utiliser!
des fichiers, google drive, constello, podio,
jira, owncloud, SiSo... Croyez-vous que
Office 365 va devenir LA PLACE ou partager
nos documents a travers les équipes de
travail?

38 |Est-ce possible d'enregistrer une partie de  |Possiblement via une application externe de capture.
conversation pour la conserver un peu
comme une note?

39 |en tant qu'étudiant pouvons-nous créer Les étudiants peuvent créer eux-mémes leurs équipes
aussi équipe dans Team? doit-on passer
aussi par les Services informatiques?

40 |[est-il possible d’avoir des notifications par  [Les notifications peuvent se paramétrer par votre profil
courriel lorsque qu’il y a du nouveau dans
nos équipes teams?

41 [Ma collégue utilise Teams. Pourquoi je ne Si vous voulez avoir une discussion privée, utilisez le petit crayon dans
réussis pas a la retrouver ? Elle est I'onglet Conversation. Sinon, vous devez faire partie de la méme équipe.
présentement connectée elle aussi.

42 [Pourrons-nous avoir acces au PPT de la Le webinaire sera consultable par la suite. Je ne veux pas me commettre
présentation? Surtout pour se souvenir des [pour la présentation, mais c'est tres possible.
liens ou facons de faire pour I'utilisation... ?

43 [Comment fait-on un partage d'écran? Il faut avoir téléchargé la version locale de I'application sur notre poste.

44 [comment pourrons nous accéder a cette Elle sera en ligne sous peu
formation ultérieurement?

45 |Y aura-t-il des formations pur les groupes ou [Vous pouvez communiquer avec le Services des archives ou les Services
les centres de recherche? informatiques pour en faire la demande

46 [Quels sont les avantages de OneDrive Les principaux sont au niveau de la sécurité. C'est un outil institutionnel,
comparativement a Dropbox? les conditions d'utilisation sont connues et les données sont conservées

sur des serveurs situés au Canada

47 |le vois que la langue dans Teams est Seule différence : conversation devient clavardage en francais canadien.

Francais (France). Serait-il mieux de choisir
Francais (Canada) ?

C'est pour votre confort !




