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Guide TEAMS — version 15 février 2018

1. Gestion de son compte

Général (Ceci est un test} | Microsoft Team Peut aussi se
Cedi est un test » Général - trouver en haut

ns  Fichiers  Bloc-notes pour le personnel e...

Gére votre état de
disponibilité.

@ Disponible

Enregistré ® Occups

# Paramétres @ Ne pas déranger

Absent = oz .
Jrice 5 Bienvenue dans I'équipe!

Raccourcis clavier Essayez de @mentionner le nom de 'équipe ou les noms des membres du personnel pour démarrer une conversation

Tondreau Marie-Josée te Forms a I'ec

v
I

A propos de

<  Tondreau Marie-Josée 2 Denis Julie et Lessard Isabelle a I'2quipe.

Veérifier les mises a jour

Télécharger I'appli mobile

arrer une nouvelle r mentionner u

Déconnexion A & O B G e =

Général (Cedi est un test) | Microsoft Teams

Ceci est un test » Général - Prive | Aucun

Parametres x

51 Genéral Théme

L1 Notifications -

| Tondreau Marie-Josee Par défaut Foncé Centraste élevé

> ’ Application ‘

B Démarrage automatique de I'application

@ Disponible
[ Enregistre
[] Ouvrir 'application en arriére-plan

Ride B Lors de la fermeture, maintenir I'application exécutée

Raccourcis clavier Langue i
A propos de > La tangue définira le format de date et d'heure.

Verifier les mises & jour frangais (Canada) ~

Telécharger I'appli mobily | Redémarrez |'spplication pour appliguer es parsmétres de langus ‘

Déconnereg B

Général (Ceci est un test) | Microsoft Teams

Parameétres

5 General Mentions

Mes mentions Banniére et courrie! ~
St T Info-bulle et courriel
Mentions de mes équipes Banniére et courriel ~ . X
Bann iere et courrigl
Messages
——— L Info-bulle
- Banniére
Réponses & mes messages Banniére v G X
Taie Eies & Afficher uniquement dans le... ras uniguement
Canaux suivis Bannigre et courriel ~ da ns I'appllcation
A Désactive
Un membre a été ajouté 3 I'équipe Banniére v
Un membre a été promu administrateur  Banniére v ’ . . .
Désactiver la notification
Son Appel. mention et clava... v/

Marie-Josée Tondreau
Conseillére en technopédagogie
Bureau 6120, 762.0931 poste 1489
mariejosee.tondreau@cegepat.qc.ca
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2. Les voies de communications de Teams

Le clavardage : communication en privé ou en groupe

pour discuter de plusieurs sujets.

Clavardage

4
Equipes .
_ Equipe : création d’équipe pour le travail collaboratif. Permets la

() création de canaux de discussion (sujet), avec dépot de document et

Fichiers
espace collaborative.

3. Création d’une équipe

En cliquant sur « Equipes » vous trouverez toutes les équipes auxquelles vous étes associées.

Il peut y avoir un ou plusieurs canaux
(sujets) de discussion.

Microsoft Teams —

Suggestion d'équipes

Rechercher Q,

Frésentation des nouvellas salies Parcourir les équipes publiques suivantes et se joindre 4 l'une dentre elles

-

Créer une équipe

& Créer une équipe

Classes : Permets la création d’un

OneNote pour la classe pour vos Selectionner une équipe pour
groupes

PLC (professional learning community): e
Permets la création d’un OneNote pour

|’équipe Classes

Membres du personnel : Permets le dépot de
document

Annuler

Tout le monde : Permets le dép6t de
document

Marie-Josée Tondreau
Conseillére en technopédagogie
Bureau 6120, 762.0931 poste 1489
mariejosee.tondreau@cegepat.qc.ca
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Créer votre équipe

Les équipes du personnel disposent d'un bloc-notes du personnel avec des modéles pour les tiches
d'administration courantes des établissements scolaires.

Nom

Description (facultative)

Confidentialité

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

Annuler

Nom du groupe

Ajouter des contacts a Ceci est un test

Commencez & saisir un nom, une liste de distribution ou un groupe de sécurité a ajouter a votre
équipe. Vous pouvez également ajouter des utilisateurs externes & votre organisation comme invités en
saisissant leurs adresses courriel. Remarque : les invités doivent détenir un compte professionnel ou
d'éléve dans Office 365. Pour en sa r

Ajouter des contacts & Ceci est un test

Commencez a saisir un nom. une liste de distribution ou un groupe de sécug
équipe. Vous pouvez également ajouter des utilisateurs externes 3 votre
saisissant leurs adresses courriel. Remarque : les invités doivent déten)
d'éléwe dans Office 365. Pou se

oir d age sur qui peut se

\essaﬂ

ajouter a votre
nisation comme invités en
compte professionnel ou

e en tant qu'invité

numéro de DA.

Pour les membres du cégep, vous avez qu’a taper le
nom de la personne et le sélectionner. Pour ajouter
des étudiants, vous pouvez écrire le nom ou le

Cliquez sur le nom puis
sur le bouton « Ajouter ».

Lessard Béatrice

Marie-Josée Tondreau

Conseillére en technopédagogie
Bureau 6120, 762.0931 poste 1489
mariejosee.tondreau@cegepat.qc.ca
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4. Gestion du groupe

Général (Ceci est un test) | Microsoft Teams —

Ceci est un test > Général

Conversations  Fichiers  Bloc-notes pour le personnele.. =+

¥ Retirer des favoris

Ajouter ou supprimer des membres

{5t Geérer I'équipe
= Ajouter un canal
' Ajouter des membres
4 Quitier Fequipe Ajouter un canal (sujet)
& Madifier I'4quipe
& Obtenir un lien vers I'équipe

[l Supprimer I'équipe

Supprimer I’équipe

Essayez de @mentionner le nom de I'équipe ou les noms des membres du personnel pour démarrer une conversation

4.1. Droits des membres

Membres Capaux FHa
Nom Titre Localisation Désactiver les micros des etud Rale ~

des m

Lessard Isabelle Propriétaire

W Retirer des favoris

1 Gérer Péquipe ) Tondreau Marie.. frofessionne Bropiiie. U
Equipe TIC
B Ajouter un canal
@ Denis Julie Rouyn-Noranda [l Membre ~ X

Propriétaire

{14 Ross Mario ™

Membre

5. Les options du Teams

Général (Ceci est un test) | Microsoft Teams

Rechercher aQ Ceci est un test > Général -

ersations  Fichiers  Bloc-notes pour le personnel e.. >

Options associées

Documents associés

Ceci est un test

Bienvenue dans I'équipe!

Essayez de @mentionner le nom de I'équipe ou les noms des membres du personnel paur démarrer une conversation.

Général

8 Tondreau Marie-José: Forms I d
o _ Clavardage
&' Tondreau Marie-Josée a Denis Julie et Lessard Isabelle & I'squipe.
Démarrer une nouvelle conversation, utiliser @ pour mentionner une personne
28" Ajouter une équipe I ) B G B

Vidéoconférence

Marie-Josée Tondreau
Conseillére en technopédagogie
Bureau 6120, 762.0931 poste 1489
mariejosee.tondreau@cegepat.qc.ca
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5.1. Gestion des documents

Selon le groupe créé, vous
Général (Equipe TIC) | Microsoft Teams pouvez ajouter des onglets
e : + e énéral - avec des fonctions précises.

Conversations  Fichiers  Wiki

i General

Général (Equipe TIC) | Microsoft Teams

recner a Equipe TIC > Général - e
Conversations  Fichiers Wiki  Suivi des tiches Equipe TIC  EquipeTIC 1deplus~ + &7
@i General
[ Ouviir £ O lelien [% Transformer en on. & Telecharger i Supprimer ess X

Modifie » Modifié par Taille (8]

ogiques salles télé-enseignem... 18-01-18 Lessard Isabelle 35.42 KB

B Modifier dans Teams

18-01-18 Lessard Isabelle

@38 Ouvrir dans Word Online

Rignement et autres TI... 17-11-24 Lessard Isabelle @8 Ouvrir dans Word
&

Quvrir dans SharePoint

Chaque document peut étre okl
o [y copier
modifié dans Teams ou o e
ortier Line
directement dans W soeee
ossard Isabelle =p Renommer

I"application lourde (sur Jr

essard lsabelle

4 Ajuter une equipe votre ordinateur). u

Obtenir le lien

N

Transformer en onglet

WIMTER

*Que le document soit modifié dans la version lourde (sur I'ordinateur) ou la version Iégere (dans le Online), les
enregistrements se font dans le Teams (seulement 1 document).

5.2. La vidéoconférence

Rechercher

Forms =
|-

Général

Sélectionnez I'option vidéoconférence

b ¢ O

Donner un nom a votre
rencontre

erun sujet?

Choisir la ou les personnes

s

Entrer en réunion maintenant

O Active 7 0¥ caméra

. o Entrer en réunion
[——— | i
| 5 ;
. ' i

Pour démarrer le partage d’écran

Marie-Josée Tondreau
Conseillére en technopédagogie
Bureau 6120, 762.0931 poste 1489
mariejosee.tondreau@cegepat.qc.ca



