UTILISATION DE TEAMS

Manipulations courantes pour une utilisation de Teams
a partir des conversations, des équipes & canaux
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CONVERSATIONS



NOUVELLE CONVERSATION AVECUN GROUPE

1) Cliquer sur le bouton "nouvelle conversation”

o Conversation Vv Y @ A: Entrez un nom, une adresse e-mail, un groupe ou une balise Y
a Recentes
Conversation
vee Nouvelle conversation
ugr

2) Pour créer un groupe et nommer cette conversation,
au moins 2 participants en plus de soi-méme sont nécessaires.

Déplier le volet qui permet de renseigner un nom.

> Q_ Rechercher

T Conversation v Y 4 A: Entrez un nom, une adresse e-mail, un groupe ou une balise °
a Récentes
Conversation

Nouvelle conversation




Nommer la conversation pour la retrouver facilement dans la colonne de gauche

> Q_ Rechercher

T Conversation v Y & Nom du groupe : |
a Récentes . _ _
Conversation A : Entrez un nom, une adresse e-mail ou une balise N
vee Nouvelle conversation
uge

oot

3) Ajouter des participants 23

Sil'on souhaite ajouter d'autres participants dans un deuxieme temps, utiliser le bouton prévu a cet effet.

Q, Rechercher ‘

‘ - -
Conversation v Y @ 2= S Cours / Jour / Destinataire Conversation Fichiers

Recentes

. Cours/ Jour / Destinataire
4 Brouillon



ORGANISER ET REJOINDRE DES COURS OU DES REUNIONS
AVEC LA CONVERSATION

1) Sélectionner la conversation dans la colonne de gauche puis cliquer sur le bouton "planifier une réunion” EI—

‘ - - o
Conversation v Y @4 2+S Cours / Jour / Destinataire Conversation Fichiers °°® '3 ]

Racentes

- < Cours / Jour / Destinataire
Brouillon

Saisissez un message

&ue@@@c:-@@--- _




2) Renseigner les informations du cours ou de la réunion

|l est possible d'utiliser les listes de diffusion des adresses mail pour inviter une classe compléte ou un grand nombre de partici-
pants, afin d'éviter de saisir chaque participant.

Renseigner la date et les horaires, la fréquence, éyentuellement un texte associé au mail d'invitation.

Q. Rechercher

A

o Nouvelle réunion Détails  Assistint de planification

Nouvelle réunion Détails  Assistant de planification

Fuseau horaire: (UTC+01:00) Bruxelles, Copenhague, Madrid, Paris ~~

E Fuseau horaire: (UTC+01:00) Bruxelles, Copenllague, Madrid, Paris

Conversation

& Cours / jour / Destinataire 7 Cours /jour / Destinataire

= AC Année 2 communication - group... X

— 10 nov. 2020 13:30 v 10 nov. 2020

Suggestion : 09:30-13:00 09:00-12:30 08:30-12:00

Ne se répéete pas v

= Ajoutez un canal

Année 2 communication - groupe A
(ANNEE2.COMM-A)

Année 2 communication - groupe B
(ANNEE2.COMM-B)

If
Q

Année 2 communication
(ANNEE2.COMM)

Année 3 ILLUS
(ANMNEEZ.ILLUS)

© Ajoutez une position

Annee 3 DV
(ANNEE3.DV)

= B i g c_:r 'IE" & A Paragraphe Ix

— Bonjour,

Avmmam O Chommla oy iimm

voici le lien pour le cours de mardi 10 novembre.




3) Rejoindre la réunion

- soit depuis le mail d'invitation dans lequel se trouve un bouton rejoindre la réunion :

Vous étes invité a participer a une réunion
Microsoft Teams

Nous rejoindre sur votre ordinateur ou votre appareil mobile
Cliquez ici pour participer a la réunion

Pour en savoir plus | Options de réunion

- soit depuis le calendrier de Teams (bouton sur la gauche) :

Calendrier

En cliquant sur I'événement du calendrier, un bouton Rejoindre est également présent.

Calendrier 4 Démarrer une réunion -+ Nouvelle rg

(3] Aujourd'hui < >  novembre 2020

[=] Semair
09 10 Mdan calendrier K 13
Lundi Mardli Vendredi
Réunion
12h
10 now. 2020 13:00 - 13:30
S 13h IRéunion ‘ v Acceptée v
i O

14h



- soit depuis le calendrier d'Office 365,
accessible depuis http://webmail.hear.fr

X5 & &

Nov 9 Lun 10 Mar 11 Mer 12 Jeu
?
8
9
10
1 ® Réunion hebdomadaire
12 (© Mar 10/11/2020 13:00 - 13:30 Série 3

@5 Rejoindre
13
Réunion = =] Calendrier
14 .
15
1k @ Recommandations télé enseignement.docx | +5

16

" Qui, j'y assisterai

17



RETROUVER FACILEMENT UNE CONVERSATION

Chaque conversation avec une ou plusieurs personnes s'ajoutant a la colonne de gauche, celles-ci sont vite nombreuses et cela
peut compliquer le fait de trouver la conversation que I'on souhaite reprendre.

Puis de rechercher afin de filtrer 'affichage de la liste :

[l est possible de rechercher dans les conversations
avec le bouton "filtrer” :

Conversation v & réun| e 8¢

Filtrer (Cmd+Maj+F)

Recentes

Réunion
Réeunion

Enfin, les conversations les plus fréquentes ou importantes peuvent étre épinglées en premier dans la colonne de gauche
en sélectionnant la conversation avec un clic droit

ﬂ = Nom du cours / Date & Heure / ... ___
Vous : Bonjour Olivier, Pierre, vous pou...

(

[4 Separer la convérsation pour I'ouvrir dans une nou...

JIA Désactiver les notifications




PARTAGER DES FICHIERS

- Depuis la conversation, en cliquant sur le bouton "Joindre un fichier” :

@& OneDrive

Charger a partir de mon o

© BB @B 9y -

- En glissant directement un fichier sur la zone de saisie :

Déposer vos fichiers ici

A ' Q0 @R @S> Q [y

- Les mémes manipulations sont possibles lors d'un appel en dépliant le volet conversation avec ce bouton :




- L'ensemble des documents partagés d'une conversation sont accessibles depuis |'onglet Fichiers de la conversation,

Cela permet a chaque participant de déposer des documents pendant, avant ou apres les cours.

Un document peut y étre ajouté par un glisser / déposer, ou avec le bouton "Partager”.

Conversation Vv Y @& ﬁs Nom

Recentes

Partager
as Nom du cours / Date & H... 12:06

Vous : A partagé un fichier
' Type Nom

ucours / Date & ... ¢ Conversatio

Utilisation_de_Teams-p2-5 (1).pdf

- L'ensemble des fichiers partagés avec Teams dans toutes les conversations est également accessible

depuis le bouton Fichiers depuis la barre latérale sur la gauche :

* M Zroscitie sl Note-de -synthése-Ateleirs-Associés....
L Jéléchargements
[x I Sondage.xlsx
Stgtkage cloud
OneDrive Rl Le Monde 14 janvier 2020, | Adjani, D...
L N} IMG00001-20100826-1647 jpg
2] Débroussailleuse Honda-UMS425E_0...

d

Fichiers

2] Keith_Haring_(1986).jpg

06/11/2020

03/11/2020

03/11/2020

03/11/2020

03/11/2020

03/11/2020

BONMNEFOI Camille

Application SharePoint

SORIANO Thomas

SORIANQ Thomas

CHAVANNE Fabrice

SPEICH Pierre

Partagé sur v

A l'instant

[sites/Ateliersassocis?...
/sites/atelier-numerig...
[sites/atelier-numeriq...
/sites/atelier-numeriq...
/sites/atelier-numeriq...

/sites/atelier-numeriq...



EQUIPES & CANAUX




UNE EQUIPE peut correspondre a un atelier d’option ou une option de 'école.
A chaque équipe est associée une liste de membres, c’est-a-dire d’étudiants et enseignants.
Des propriétaires (les coordinateurs) peuvent étre définis avec des autorisations étendues.

LES CANAUX peuvent correspondre aux enseignements a destination des étudiants membres
de cette équipe.

L'intérét majeur des équipes / canaux réside dans la lisibilité et 'organisation que cela apporte.
Les conversations n‘ont qu’un niveau d’information, par conséquent elles deviennent complexes
a gérer lorsqu’elles sont nombreuses.

Les équipes apportent ce deuxieme niveau d’information que sont les canaux.

Ceux-ci étant I'équivalent des enseignements, il devient aisé de partager des documents a des
étudiants dans le cadre d’un cours précis.

Pour créer des équipes, ou modifier / supprimer les existantes, nous devons nous adresser a
Cédric Faivre.



LES EQUIPES ET CANAUX PERMETTENT EGALEMENT DE :

- générer un lien qui envoie directement au canal dans l'application Teams,

o,

tes de classe Devoirs Notes -+ v ) Ot Démarrer une réunion -

COM Geéneral/ publications Fichiers Blo

ier le lien {4 Télécharger -+ Ajouter du stockage cloud & Ouvrir dans SharePoint = Tous les document

®

+ Nouvea T Charger v o Synchroniser

L1 Nofffications du canal >

dasquer

Gérer le canal

Obtenir I'adresse e-mail
btenir un lien vers le canal
Modifier canal

Supprimer canal

=k

—@d’utiliser un outil de notes partagées et de collaboration en direct (OneNote, bloc-note de
classe),

—@d’étendre les possibilités de partage de fichiers avec I'acces facile aux Points de partage.



ORGANISER ET REJOINDRE DES COURS OU DES REUNIONS
AVEC LES EQUIPES

A2 s - = 2 o : P %
COM Général Publications Fichiers Bloc-notes de classe Devoirs Notes - ¢ 1O | ©¢ Démarrer une réunion -

+ Nouveau T Charger v 23 Synchroniser @ Copier le lien d Télécharger -+ Ajouter du stockage cloud & Ouvrir dans $harePoint = Tous les document

Od4 Démarrer une réunion v

04 Démarrer une réunion

Planifier une réunion

Depuis les équipes & canaux, cliquer sur le menu déroulant du bouton "Démarrer une réunion”
pour choisir "Planifier une réunion”.

La démarche est ensuite la méme que pour la conversation (voir plus haut).



