Se connecter / installer Teams

Veuillez d’abord vous rendre a I’adresse suivante :
https://products.office.com/fr-be/microsoft-teams/group-chat-software?market=be

Vous arrivez sur I'écran suivant :
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Microsoft Teams

Travaillez a distance sans avoir le sentiment
d'étre éloigné.
CLIC

Inscrivez votre école gratuitement >

Vous n‘avez besoin de I'appel vidéo que pour une utilisation personnelle ? Cliquez ici >

Vous travaillez a domicile ? Découvrez des conseils utiles et les meilleures pratiques pour le traval & distance.
£n savoir plus >

La plateforme dédiée au travail d'équipe d'Office 365

Invitez toutes les personnes avec lesquelles vous travaillez a discuter, & se réunir, & passer des appels et & collaborer n un endroit unique, ol que Vous Soyez.

Telecharger Iapplication >

Cliguez sur « Connectez-vous ».
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C @ loginmicrosoftonline.com/common/oauth:

B2 Microsoft

Choisir un compte

@ benoitvercheval@ecah.be

Entre votre adresse mail ecah.be comme compte utilisateur. Entrez ensuite votre mot de passe.


https://products.office.com/fr-be/microsoft-teams/group-chat-software?market=be

BY Comversa

€ 5 C @ loginmicosoftonline.com/commen/os

B2 Microsoft

Ensuite, le site vous demande si vous voulez restez connecté. Répondez « oui » si vous étes la seule
personne a utiliser cet ordinateur.

B Microsoft




A ce moment, vous arrivez sur le client web de Teams. Afin d’étre plus efficace, vous pouvez installer
le client bureau de teams. Pour cela, cliquez sur le petit rond au haut a droite avec vos initiales. Un
menu déroulant va apparaitre, cliquez sur télécharger I'application de bureau.
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Se deconnectsr

Restez informé. Activez les
T notifications de bureau.

Activer Ignorer

Une fois I'application téléchargée, lancer I'installation en cliquant sur le petit onglet de
téléchargement.
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Le programme va a nouveau vous demander votre compte, ainsi que votre mot de passe.

i# Microsoft Teams —

Microsoft Teams

Entrez votre compte
professionnel, scolaire ou
Microsoft.

}Ad resse de connexion

Vous n'utilisez pas encore Teams ? En savoir plus

S'inscrire gratuitement




Voila, le programme est désormais installé sur votre ordinateur, vous n’avez plus besoin d’aller sur le
site web pour pouvoir I'utiliser.
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Utiliser Teams

Teams est une plate-forme de communication multi-utilisateurs possédant également une
composante « classroom ». Pour le moment, nous ne pouvons pas utiliser la composante

« classroom » car les éléves ne sont pas inscrits dans le programme. Pour cela, veuillez-vous référez
au document sur Chamilo ou Google Classroom.

Actuellement, Teams peut étre utilisé pour la communication entre membres du personnel. Il existe
dans le programme, plusieurs méthodes différentes pour communiquer.
1. Lesconversations.
Elles permettent de communiquer (écrit, vocal et visio) avec une ou plusieurs personnes, et
de partager des fichiers.
Pour créer un groupe de communication, il faut cliquer sur la petite icone en haut a gauche.
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Menez des conversations privées

Parfais, vous souhaitez simplement converser ou appeler en vidéo privée
en téte-3-téte ou en groupe.

° Conversation et appel privés




Ensuite vous entrez le nom des personnes que vous voulez mettre dans la conversation.
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Conversation ~ Récentes Contacts Y A: JC  Jean-Marie Cauz X pier I

Pierre Hisette

& PIERREHISETTE
Nouvelle conversation

v Piierre Vanesse
PIERREVANESSE

v Piierre Vandormael
PIERREVANDORMAEL

ps Pierre Salmon
PIERRESALMON
Pierre Nicolas

PN o
PIERRENICOLAS
Pierre Toppet

PT PR

PIERRE.TOPPET

Pierr= Frisaue

Vous démarrez une nouvelle conversation

Tapez votre premier message ci-dessous.

Saisissez un message
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e Recherchez ou tapez une commande

Conversation  Récentes Contacts J P ©Jean-Marie, © Pierre Conversation Fichiers o@ '3

Jean-Marie et Pierre

Ll
Brouillon

Vous démarrez une nouvelle conversation

Tapez votre premier message ci-dessous.

ISa\slssez un message
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Les groupes

C’est la méthode orientée travail collaboratif. Outre les possibilités de communications
comme pour les conversations, on partage également des applications.

Pour le travail en équipe, il faut aller dans I'onglet équipe. La vous avez un tableau reprenant
les équipes dont vous faites parties. Pour crée une équipe, cliquez sur le bouton « Rejoindre
ou crée une équipe ».

= Recherchez ou tapez une commande

Equipes

~ Vos équipes

Ny
Team Info Physique 5e Gr5
Cliquer sur « Créer une équipe ».
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< Précédent
Rejoindre ou créer une équipe Rechercher des équipes  Q
. I HH
Créer une équipe Rejoindre une équipe a l'aide

d'un code

l . . Entrez le code




Le programme vous propose plusieurs types d’équipe. Pour le moment, je vous conseille de
travailler avec le type « Personnel ».

Sélectionner un type d'équipe

A

1

Communauté de
Classe

formation
Discussions, projets de groupe et . Administration scolaire et Clubs, groupes d'étude, activités
devoirs professionnelle (PLC) développement extrascolaires
Groupe de travail des
enseignants

Personnel Autre

Annuler

Donnez un nom a votre équipe.

Créer votre équipe

Les responsables du personnel sont propriétaires des éguipes de personnel et peuvent y ajouter des
membres. Les équipes de personnel vous permettent de communiquer, de partager des documents
importants et de configurer un bloc-netes pour le personnel enseignant pour suivre des objectifs
administratifs communs.

Nem

Tssd

Description (facultative)

Confidentialité

Privée. Seuls les propriétaires de I'équipe peuvent ajouter des membres

Créer une équipe a partir d'un modéle d'équipe existante

Créer une équipe a partir d'un groupe Office 365 existant

Annuler m




Ajouter les membres de I'équipe

Ajouter des contacts & Test

Commencez a taper un nom, une liste de distribution ou un groupe de sécurité avec messagerie a

ajouter & votre équipe.

J Jean-Marie Cauz X (PH Pierre Hisette X PC Patrick Carlier X

Ignorer

Et éventuellement, changer leurs droits sur I'équipe.

Ajouter des contacts a Test

Commencez 3 taper un nom, une liste de distribution ou un groupe de sécurité avec messagerie a
ajouter a votre équipe.

Commencez & taper un nom ou un groupe

Patrick Carlier Membre
g PATRICK.CARLIER \4} %

Propriétaire
Pierre Hisette P %
PIERREHISETTE

Membre

Jean-Marie Cauz Membre %
JEAN-MARIE.CAUZ

Fermer




Votre équipe est préte. Pour lancer une communication vidéo enter tous les membres de
I’équipe, il faut cliquer sur la petite caméra dans 'onglet « publication ».
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{ Toutes les équipes Te  Général Publications Fichiers Bloc-notes pour le per... + @ Equipe

TE

Test

Général ’ @
™~
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Bienvenue dans I'équipe !
Essayez de @mentionner le nam de I'équipe ou de membres du personnel pour démarrer une conversation.

& Benoit Vercheval a ajouté Patrick Carlier et 2 autres personnes 3 l'équipe.

Démarrer une conversation. Utilisez @ pour mentionner un contact.

m
v

Pour changer I’équipe, il faut cliquer sur les 3 points a coté du nom de I'équipe.
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< Toutes les équipes T Général Publications Fichiers Bloc-notes pour le per... @ Equipe

TE

Test

Général
Ajouter un canal

Ajouter un membre h
Quitter I'équipe

Modifier I'équipe

Gérer I'équipe
e—

Obtenir un lien vers I'équipe

Gérer les balises

= Q@xﬁﬂeﬂﬂ@@

Supprimer Iéquipe Bienvenue dans I'équipe !

womyez de @mentionner le nom de I'équipe ou de membres du personnel pour démarrer une conversation.

&' Benoit Vercheval a ajouté Patrick Carlier et 2 autres personnes & I'équipe.

[ ] Fin de la réunion : 11s

¢« Répondre

Démarrer une conversation. Utilisez @ pour mentionner un contact.
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Les appels
Simplement appeler une autre personne. Vous ajouter les personne avec le bouton « ajouter
a la numérotation rapide »

E4 Recherchez ou tapez une commande @ — (]

Appels Numeérotation rapide

%, Numérotation rapide

sot
25 Nouveau groupe

5" Ajouter a la numérotation rapide

e,
[ Contacts 5
g ——

(@ Historigue

Messagerie vocale

Ajoutez des contacts et appelez-les

Autres contacts

Jean-Marie Cauz

JC Hors connexion

=

X
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Ceci n’est évidemment qu’une présentation superficielle de I'outil. Si vous voulez en voir
d’avantages, je vous renvoie vers le lien suivant :
https://support.office.com/fr-fr/article/formation-vid%c3%a90-microsoft-teams-4f108e54-
240b-4351-8084-b1089f0d21d7
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