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1. Gestion de son compte 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gère votre état de 
disponibilité. 

Peut aussi se 
trouver en haut 

Info-bulle et courriel 

Info-bulle 

Gras uniquement 
dans l’application 

Désactiver la notification 
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2. Les voies de communications de Teams 
 

 

 

 

 

 

 

 

3. Création d’une équipe 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Classes : Permets la création d’un 
OneNote pour la classe pour vos 
groupes 

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

Membres du personnel : Permets le dépôt de 
document 

Tout le monde : Permets le dépôt de 
document 

Le clavardage : communication en privé ou en groupe 
pour discuter de plusieurs sujets. 

Équipe : création d’équipe pour le travail collaboratif. Permets la 
création de canaux de discussion (sujet), avec dépôt de document et 

espace collaborative. 

En cliquant sur « Équipes » vous trouverez toutes les équipes auxquelles vous êtes associées.  

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

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

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

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

Cliquez sur le nom puis 
sur le bouton « Ajouter ». 
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4. Gestion du groupe 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

4.1. Droits des membres 
 

 

 

 

 

5. Les options du Teams 
 

 

 

 

 

 

 

 

  

Ajouter ou supprimer des membres 

Ajouter un canal (sujet) 

Supprimer l’équipe 

Clavardage 

Documents associés 

Vidéoconférence 

Options associées 
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5.1. Gestion des documents 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

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

5.2. La vidéoconférence 
 

 

Chaque document peut être 
modifié dans Teams ou 

directement dans 
l’application lourde (sur 

votre ordinateur). 

Selon le groupe créé, vous 
pouvez ajouter des onglets 
avec des fonctions précises. 

Chaque document peut être 
modifié dans Teams ou 

directement dans 
l’application lourde (sur 

votre ordinateur). 

Choisir le bon canal 

Sélectionnez l’option vidéoconférence 

Choisir la ou les personnes  

Entrer en réunion 

Pour démarrer le partage d’écran 

1 

2 

3 
4 

Donner un nom à votre 
rencontre 


