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Introduction

À propos de ce guide

Ce guide s'adresse aux personnes qui créent des codes QR avec QR Code Generator sur 

une page SharePoint ou dans Microsoft Teams. Il explique comment saisir les données de 

chaque type de code, personnaliser le code, le télécharger ou le copier, et le rendre fiable 

à scanner. Aucun droit d'administrateur n'est nécessaire.

Ce que vous pouvez faire

 Créer un code QR pour un lien, un texte, une carte de visite, un réseau Wi-Fi, un e-

mail,  un SMS, un numéro de téléphone, une localisation ou un événement de 

calendrier.

 Modifier  la  forme et  les  couleurs  du code,  ajouter  un dégradé et  le  logo de 

l'entreprise.

 Télécharger le code en PNG, JPEG, SVG ou WebP, ou le copier dans le Presse-

papiers.

 Scanner un code que l'auteur de la page a préparé pour vous.

Le  code est  généré  dans  votre  navigateur.  Les  données  que vous  saisissez  ne  sont 

envoyées à aucun service externe.

Où trouver QR Code Generator

 Sur une page SharePoint, par exemple sur la page d'un bureau, d'une salle de 

réunion ou d'un événement.

 Dans Microsoft Teams, en tant qu'application personnelle QR Code dans la barre 

latérale gauche, ou en tant qu'onglet dans un canal d'équipe.
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Le composant WebPart en un coup d'œil

Figure 1. QR Code Generator

Tableau 1. Zones du composant WebPart

Zone Rôle

Onglets de données Choisissez ce que contient le code : URL, Texte, vCard, Wi-Fi, Adresse de 

courrier, SMS, Téléphone, Emplacement ou Événement. Si les onglets ne 

tiennent pas sur la largeur, les autres se trouvent derrière le bouton ….

Champs Les données de l'onglet sélectionné ; les champs obligatoires sont signalés par 

un astérisque.

Sections d'apparence Forme, Logo, Couleurs, Carré d'angle, Points d'angle, Correction d'erreurs et 

Taille. Cliquez sur le nom d'une section pour la développer.

Code QR L'aperçu, régénéré après chaque modification, avec Mettre à jour, Copier et 

Télécharger.

Si l'auteur de la page a préparé un code, celui-ci s'affiche dès l'ouverture de la page. Vous 

pouvez le scanner à l'écran, le copier ou le télécharger. Vous pouvez aussi saisir vos 

propres  données ;  vos  modifications  ne  sont  pas  enregistrées  et  disparaissent  au 

rechargement de la page.
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Saisie des données

Sélectionnez l'onglet en fonction de ce qui doit se passer après le scan et remplissez ses 

champs. Seul l'onglet sélectionné est encodé. Tant qu'un champ obligatoire est vide, 

l'aperçu affiche Un ou plusieurs champs obligatoires sont vides. Vérifiez que tous les champs  

obligatoires sont remplis et réessayez., et les boutons sont désactivés.

Figure 2. Onglets de données

URL et Texte

Dans l'onglet URL, saisissez l'adresse complète avec https:// ; sinon, le téléphone la traite 

comme du texte brut. Au départ, le champ contient l'adresse du site actuel. Dans l'onglet 

Texte, saisissez n'importe quel texte ; les sauts de ligne sont autorisés.

vCard

Une carte de visite : après le scan, le téléphone propose d'enregistrer un nouveau contact. 

Le champ  Prénom est obligatoire ; les autres champs sont facultatifs :  Nom,  Mobile, 

Téléphone, Adresse de courrier, Société, Service, Fonction, Adresse du site web, Rue, 

Ville, Code postal, État et Pays.
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Figure 3. Onglet vCard

💡 Conseil

Chaque champ rend le code plus dense. Pour un badge ou une petite carte, omettez l'adresse postale. Saisissez 
les numéros de téléphone au format international, par exemple +37167000000.

Wi-Fi

Après le scan, le téléphone propose de rejoindre le réseau sans saisir le mot de passe.

 Réseau — le nom du réseau exactement tel qu'il est diffusé, en respectant les 

majuscules et les minuscules.

 Masqué — à cocher uniquement si le réseau ne diffuse pas son nom.

 Mot de passe — le mot de passe ; ce champ est désactivé lorsque Chiffrement est 

défini sur Aucun.

 Chiffrement — WPA (également pour WPA2 et WPA3), WEP ou Aucun pour un 

réseau ouvert.
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Figure 4. Onglet Wi-Fi

❗ Important

Un code Wi-Fi contient le mot de passe en clair. Utilisez-le uniquement pour les réseaux invités, et créez à 
nouveau le code lorsque le mot de passe change.

Adresse de courrier, SMS et Téléphone

 Adresse de courrier —  Adresse de courrier (obligatoire),  Objet et  Message ; 

l'application de messagerie s'ouvre avec un message préparé.

 SMS — Numéro de téléphone (obligatoire) et  Message ; l'application de SMS 

s'ouvre avec un message préparé.

 Téléphone —  Numéro  de  téléphone (obligatoire) ;  le  téléphone  propose 

d'appeler ce numéro.

Emplacement

Saisissez  la  Latitude et  la  Longitude en  degrés  décimaux,  avec  le  point  comme 

séparateur décimal, par exemple 51.178889 et -1.826111. Après le scan, le point s'ouvre dans 

l'application de cartographie.
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Événement

Saisissez Titre (obligatoire), Emplacement, Début (obligatoire) et Fin. Après le scan, le 

téléphone propose d'ajouter l'événement au calendrier.

Figure 5. Onglet Événement

📝 Remarque

L'heure est enregistrée sans fuseau horaire et est ajoutée dans l'heure locale du téléphone. Pour les participants 
situés dans d'autres fuseaux horaires, indiquez le fuseau horaire dans Titre, par exemple Réunion générale  
(10:00 CET). Le composant WebPart ne vérifie pas que Fin est postérieure à Début.
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Personnalisation du code

Toutes  les  sections  d'apparence  sont  réduites  à  l'ouverture  du  composant  WebPart. 

Chaque modification apparaît immédiatement dans l'aperçu.

Forme

Cliquez sur l'une des six images pour choisir le style des points : carré (par défaut), points, 

arrondi, très arrondi, élégant ou élégant arrondi. La forme ne modifie que l'aspect du 

code.

Figure 6. Section Forme

Couleurs

Couleur définit la couleur des points, Couleur d’arrière-plan la couleur derrière le code. 

Chaque sélecteur comporte une zone de couleur, des curseurs et les zones Hex, Rouge, 

Vert, Bleu et Transparence. Pour utiliser une couleur de l'entreprise, collez son code dans 

Hex.
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Cochez  Dégradé pour  remplir  les  points  avec une transition  Linéaire ou  Radial de 

Couleur à Deuxième couleur. Le dégradé ne modifie pas les repères d'angle.

Figure 7. Section Couleurs

Carré d'angle et Points d'angle

Les trois repères situés dans les coins se composent d'un cadre extérieur et d'un point 

intérieur. Dans Carré d'angle, choisissez le Type — Cercle, Carré ou Rectangle à coins 

arrondis — et la Couleur ; dans Points d'angle, choisissez Point ou Carré et la Couleur. 

Pour changer la couleur de tout le code, définissez la même couleur dans Couleurs, Carré 

d'angle et Points d'angle.
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Figure 8. Sections des angles

Logo

1. Développez Logo et cliquez sur Charger une image. Les formats pris en charge 

sont JPG, JPEG, PNG et SVG ; utilisez une image d'au moins 300×300 pixels.

2. Réglez la Taille du logo (0,1–0,5) et la Marge du logo (0–20).

3. Dans Correction d'erreurs, sélectionnez Élevé pour un grand logo.

4. Scannez le code avec un smartphone. S'il n'est pas lu, réduisez la Taille du logo.

Pour retirer le logo, cliquez sur Supprimer l'image.
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Figure 9. Section Logo

Correction d'erreurs

Le  niveau  définit  quelle  part  du  code  peut  être  endommagée  ou  recouverte  sans 

empêcher sa lecture : Faible (environ 7 %), Moyen (15 %), Quartile (25 %, par défaut) et 

Élevé (30 %). Un niveau plus élevé rend le code plus robuste, mais plus dense.
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Figure 10. Section Correction d'erreurs
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Récupération du code

Taille de l'image

Développez Taille et saisissez la largeur et la hauteur de l'image en pixels, de 300 à 4000, 

par pas de 100 ; la valeur par défaut est 1200. L'aperçu fait toujours 300 pixels de large.

Figure 11. Section Taille

Tableau 2. Taille recommandée

Où le code est utilisé Taille

E-mail, conversation, page web 300–600

Document, présentation 1200

Prospectus, badge, carte de visite 1200–2000

Affiche, bannière 3000–4000, ou SVG

Copyright © 2020 - 2026 Vitextra SIA. Tous droits réservés. vitextra.com
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Téléchargement

Cliquez sur Télécharger et choisissez le format. Le navigateur enregistre le fichier sous le 

nom qrcode avec l'extension du format, par exemple qrcode.png.

Figure 12. Menu Télécharger

Tableau 3. Formats de fichier

Format Idéal pour

PNG Le choix universel : documents, présentations, e-mails, pages web ; conserve l'arrière-

plan transparent

JPEG Les systèmes qui n'acceptent que le JPEG ; définissez d'abord une Couleur d’arrière-

plan opaque, sinon l'arrière-plan devient noir
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Format Idéal pour

SVG L'impression et la mise en page ; une image vectorielle qui reste nette à n'importe 

quelle taille

WebP Les sites web où la taille réduite du fichier compte

Copie

Cliquez sur Copier, attendez le message Copié dans le presse-papiers et collez l'image avec 

Ctrl+V ( +V⌘  sur un Mac). Le code est copié sous forme d'image PNG de la taille définie 

dans Taille.

Figure 13. Copié dans le presse-papiers

📝 Remarque

Si  Copié dans le presse-papiers n'apparaît pas, le navigateur ou Teams a bloqué l'accès au Presse-papiers. 
Autorisez-le pour le site ou utilisez Télécharger.
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Des codes faciles à scanner

 Foncé sur clair. Gardez les points foncés et l'arrière-plan clair. Un code clair sur 

fond foncé n'est pas lu par de nombreux lecteurs.

 Arrière-plan opaque. Par défaut, l'arrière-plan est transparent et prend la couleur 

de la surface. Définissez une  Couleur d’arrière-plan claire et opaque pour les 

sections sombres,  le  thème sombre de Teams,  les diapositives colorées et  les 

fichiers JPEG.

 Moins de données. Des liens plus courts et moins de champs vCard donnent des 

points plus gros.

 Une impression assez grande. Jamais moins de 2 × 2 cm ; le côté du code doit 

représenter environ un dixième de la distance de scan.

 Marge. Laissez autour du code une zone vide d'environ quatre points.

 Test. Scannez le code avec deux téléphones différents, à la distance réelle, avant 

l'impression.

Figure 14. Arrière-plan clair et opaque
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QR Code Generator dans Microsoft Teams

Pour ajouter l'application personnelle, cliquez sur Applications dans Teams, sélectionnez 

Built for your org (Conçu pour votre organisation), recherchez QR Code et cliquez sur 

Ajouter.  L'application  personnelle  démarre  toujours  avec  l'apparence  par  défaut  et 

l'onglet URL ; vos données ne sont pas conservées. Un onglet de canal affiche le code 

préparé par l'équipe ; les modifications que vous y apportez ne sont pas enregistrées.
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Conseils et résolution des problèmes

Le téléphone ne lit pas le code.

Définissez un arrière-plan clair et opaque, foncez les points, réduisez le logo, raccourcissez 

les données ou imprimez le code en plus grand.  Si  un style décoratif  est  en cause,  

choisissez la forme carrée et des repères d'angle carrés.

Le téléphone affiche l'adresse sous forme de texte ou lance une recherche.

Saisissez l'adresse complète dans l'onglet URL, avec https://.

Le téléphone ne se connecte pas au Wi-Fi.

Vérifiez  le  nom  du  réseau  caractère  par  caractère,  y  compris  les  majuscules  et  les 

minuscules, ainsi que le mot de passe, Chiffrement et Masqué.

La carte s'ouvre au mauvais endroit.

Utilisez le point comme séparateur décimal et saisissez d'abord la latitude.

Les boutons sont désactivés.

Remplissez les champs obligatoires de l'onglet sélectionné, signalés par un astérisque.

Un code imprimé mène à d'anciennes données.

Un code QR contient les données elles-mêmes et ne change pas après l'impression. Créez 

un nouveau code et remplacez les exemplaires imprimés.
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Ressources supplémentaires

 KB10264. Types de données d'un code QR     : URL, texte, vCard, Wi-Fi, e-mail, SMS,   

téléphone, localisation et événement

 KB10265. Personnaliser l'apparence du code QR     : forme, couleurs, dégradé et coins  

 KB10266. Comment ajouter le logo de votre entreprise à un code QR  

 KB10268. Télécharger et copier un code QR     : PNG, JPEG, SVG et WebP  

 KB10270. Comment créer un code QR pour le Wi-Fi invité  

 KB10271. Comment créer un code QR de carte de visite (vCard)  

 KB10272. Comment créer un code QR pour un événement de calendrier  

 KB10276. Pourquoi mon code QR ne se scanne-t-il pas     ?  
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