
COLLABORER SUR UN FICHIER 
SUR MICROSOFT TEAMS
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Vous pouvez choisir de modifier le fichier dans Teams, sur votre bureau

ou en ligne. Choisissez « Modifier dans Teams »

Microsoft Teams vous permet de travailler ensemble sur

des fichiers simultanément.

Dans une conversation 

d’équipe ou dans l'onglet 

Fichiers, double-cliquez sur le 

fichier ou sélectionnez Plus 

d’options à côté du fichier pour 

l’ouvrir.

Cliquez sur 

« Equipes » pour 

rejoindre l’espace 

de travail virtuel



Les messages au sujet du document sont également

conservés et s’afficheront dans les conversations de

votre équipe.

Sélectionnez Démarrer une 

conversation pour ajouter un 

message au sujet du fichier.

Saisissez votre message ou 

@mentionnez une personne 

et sélectionnez Envoyer

Vous pouvez répondre au message, 

ou cliquer sur le lien du fichier pour 

le modifier.



Comment charger un nouveau fichier/dossier sur

votre espace de travail virtuel

Vous pouvez charger des fichiers

ou dossiers de votre ordinateur en

cliquant sur “Charger”, puis

sélectionnez le fichier/dossier à 

charger et cliquez sur “Ouvrir”


