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m Microsoft

Guide de démarrage rapide

Vous débutez avec Microsoft Teams ? Utilisez ce guide pour découvrir les concepts de base.

Chaque équipe comporte des
canaux

Cliquez sur I'un d’entre eux pour
afficher les fichiers et les
conversations sur ce sujet, service
ou projet.

conversation

Naviguer dans Teams
Utilisez ces boutons pour basculer

Démarrer une nouvelle

Lancez une conversationa
deux ou en petit groupe.

Ajouter des onglets

Mettez en évidence des

applications, services et fichiers

en hautd'un canal.
applications.

Utiliser la zone de commande
Recherchez des éléments ou
personnes spécifiques, effectuez des
actions rapides et lancez des

Gérer les parameétres de profil
Modifiez les paramétres de
I'application, modifiez votre photo
via mail.unifr.ch téléchargez
I'application mobile.

entre le flux d'activités, une

Seasch or type a command

conversation, vos équipes, réunions

et fichiers.

Afficher et organiser les équipes
Cliquez pour afficher vos équipes.
Dans la liste des équipes, faites
glisser le nom d'une équipe pourla
réorganiser.

Mark 8 Projec

General
Engineering
Manufacturing L .. .
Gérer votre équipe Ajoutez
ou supprimez des

membres, créez un canal ou
obtenez un lien vers I'équipe.

Marketing

Research and Dev

0 Launch Tea
! Business Development
Rechercher des applications —
personnelles BN Contoso Finance v
Cliquez pour rechercher et gérer
vos applications personnelles. Human Resources
Business Development e

u Engineering

Social Hour

Rejoindre ou créer une équipe
Trouvez |'équipe que vous
recherchez, rejoignez-la avec un
code ou créez votre propre équipe.

@

&' Join or create a team
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#% Mark 8 Project Team > Research and Development # -

T Conversalions

e —

Planner  Power 81 4

Enrico Cattanes |
Weelly Sync

=] Mark 8 Project Sync (0
3 h 0

Moy

Patti Fernandez © ©

Hiteam! This: =~

discussions a1 Ajouter des fichiers

Autorisez des personnes a afficher
un fichier ou travaillez dessus
ensemble.

Répondre
Votre message est joint a une
conversation spécifique.

Lidia Holloway |
| am having s¢ much fun with the prototype. Check out this overhead view of my house,

Start 3 new conversation, Type @ to mention someane

A &2 QB B

* ' % Please use this team site for doc repository, m

- | = Lynne Robbins
= Change picture

& Available >
[ saved

(t Settings

Eeyboard shortcuts
About >
Check for updates

Download the mobile app

Sign oul

Rédiger un message

Tapez-le et mettez-le en forme ici.
Ajoutez un fichier, un emoji, un GIF
ou un autocollant pour I'animer!



Microsoft Teams

Installer Teams / Se connecter

Installer I'app Microsoft Teams en vous identifiant sur teams.microsoft.com en utilisant votre
adresse <prénom.nom> @unifr.ch. Choisissez ensuite «education account», entrez votre mot de
passe et téléchargez l'application.

Sous Windows, cliquez sur Démarrer > Microsoft Teams.

Sur un ordinateur Mac, accédez au dossier Applications et cliquez sur Microsoft Teams. Sur un
appareil mobile, appuyez sur I'icone Teams. Connectez-vous ensuite avec votre email et votre mot
de passe unifr.ch.

B Microsoft
Signin
Fmail. phone, or Skype

Mo actount? Create anal

Can't Access your acecant?

Démarrer une conversation

. S . L. o . . J— o
Avec l'ensemble de l'équipe... Cliquez sur Equipes E[3, sélectionnez une équipe et un canal, rédigez
votre message et cliquez sur Envoyer

Avec une personne ou un groupe... Cliquez sur Nouvelle conversation IET , saisissez le nom de la
personne ou du groupe dans le champ A, rédigez votre message et cliquez sur Envoyer B- .

Start a new conversation, use @ to mention someone

A ¢ ©@ @ B G -
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Sélectionner une équipe
et un canal

Une équipe regroupe des personnes, des conversations, des fichiers et des outils dans un seul
emplacement. Un canal est une discussion dans une équipe, dédiée a un service, un projet ou
un sujet.

Cliquez sur Equipes E03 et sélectionnez une équipe. Sélectionnez un canal pour explorer les
onglets Conversations, Fichiers et les autres onglets.

S Northwind Traders > Mar

General Conversations  Files  OneNote -+

Hey all, as the date f
Msrketing have put in for this. |
Overview long history with the
Performance it is very important ©
Shiproom Several of you have
L e T it
Telemetry See mare
32 mare channels  Rogly
Tailspin Tays
Charlotte de Crum 1 AN
Account Team o Canyou guys please send m
General 4 replies from Maja, Franz, and b
Accounting | Daniela Mandera 10
E ten et ranfident in

Démarrer une réunion

Cliquez sur Conférence maintenant 19 dans la zone des messages pour démarrer une
réunion dans un canal. (Si vous cliquez sur Répondre, puis Conférence maintenant
la réunion est basée sur cette conversation.) Entrez le nom de la réunion, puis commencez
a inviter des personnes.

5 replies from Enrico, Pradeep, Megan, and Adele
« Reply

Start a new conversation. Type @ to mention someg

b ¢ © UNI
FR
[ |


https://teams.microsoft.com
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Passer des appels vidéo et
audio

Cliquez sur Appel vidéo (14 ou Appel audio % pour appeler quelqu’un depuis une
conversation. Pour composer un numéro, cliquez sur Appels a gauche et entrez un
numéro de téléphone. Affichez I'historique de vos appels et messages vocaux dans le méme
emplacement.

Repondre a une conversation

Les conversations de canal sont organisées par date puis par thémes. Recherchez le fil de
discussion auquel vous souhaitez répondre, puis cliquez sur Répondre. Ajoutez vos réflexions et
cliquez sur Envoyer
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@mentionner quelgu’un

Pour attirer I'attention d'une personne, tapez @ puis son nom (ou sélectionnez-la dans la liste qui
s'affiche). Tapez @équipe pour envoyer un message a tous les membres d'une équipe ou @canal
pour avertir tous ceux qui ont ajouté ce canal a leurs favoris.

ﬂ Noah McCormick

noahi@narthwindtraders.com lient had some changes to our design for the

make those edits before our Wednesday clien
Dwight Nesmith

dwight@nerthwindtraders.com

Jash.NEslnr_ 2 include a section about the buy one get one
jeshEnerthwindtraders com v for August but she mentioned she got the 1

&  Addabot

A @B B St

Ajouter un emaoji, un meme
ou un GIF

Cliquez sur Autocollant |5_{7| sous la zone de saisie des messages, puis sélectionnez un méme ou un
autocollant dans une des catégories. Il y a aussi des boutons permettant d'ajouter un emoji ou un GIF.

I Popular Search S
@ Office Drama Popular stickers and memes.
[y Meme w SYV:»%RCK:IS;‘
@d Designers @‘
& Devs
R | [AN FIX U
$ Legal
ﬂ Teamsquatch S ‘
@ Bummer Bert RESE‘%.%&E [RE.ALIVEI
= *
=) Cats In Suits = a “@%@é—
o r 4 * i
0 =50 UNI
WB Rubber Stamps F R

Ao BE - -
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Rester a jour

Cliquez sur Activité Ly gauche. Le Flux affiche toutes vos notifications et tout ce qui

El

s'est passé récemment dans les canaux que vous suivez.

Feed

9 Megan Bowen 7727 85
Added you to the team Contoso HR

Ajouter un onglet dans un
canal

Cliquez sur —+ dans les onglets en haut du canal, cliquez sur I'application souhaitée puis suivez les
invites. Si vous ne voyez pas |'application, utilisez I'option Rechercher.

Add a tab X

Turn your favorite apps and files into tabs at the top of the channel. Search Q
Tabs for your team

Ilﬁ B

% I

Document...  Excel Forms OneNote PDF Planner Power Bl
.

PowerPoint SharePoint Stream Website Word
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Partager un fichier

Cliquez sur Joindre @ sous la zone de saisie des messages, sélectionnez I'emplacement du

fichier puis le fichier souhaité. En fonction de I'emplacement du fichier, vous avez la possibilité de

charger une copie, partager un lien ou d'autres options pour le partager.

Recent

Browse Teams and Channels

P B O

OneDrive

Upload from my computer @ to mention someone

A 6.0 @ B Q-
L

Travailler avec des fichiers

Cliquez sur Fichiers ﬂ a gauche pour afficher tous les fichiers partagés par toutes vos
équipes. Cliquez sur Fichiers en haut d'un canal pour afficher tous les fichiers partagés dans
ce canal. Cliquez sur Plus d’options ... en regard d'un fichier pour afficher tout ce que vous
pouvez faire avec celui-ci

Dans un canal, vous pouvez transformer instantanément un fichier en onglet en haut !

Open in SharePoint

Move

23]
& me

Copy

Download

(= B

Delete

fl

' Rename
# Getlink
Make this a tab

v
@
@
ot}

——
Mark 8 Pilot Program.ppitx

ﬂﬂ Mark 8 Performance chartxlsx
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Rechercher des éléments

Saisissez une expression dans la zone de commande située en haut de I'application, puis appuyez sur
Entrée. Sélectionnez ensuite I'onglet Messages, Personnes ou Fichiers. Sélectionnez un élément ou
cliquez sur Filtrer 5 pour affiner les résultats de votre recherche.

_ e

Messages People  Files Y

o Production Notes
Cantaso / Marketing

P
m Release Plan

Contoso / Overview

@ Brainstorm
Contoso / Marketing

m Video Revamp 2018

Cantasn / Genaral

o Content Production
Contoso / Marketing

Rechercher vos applications
personnelles

Cliquez sur Plus d'applications *** pour afficher vos applications personnelles. Vous pouvez les
ouvrir ou les désinstaller ici. Ajoutez d'autres applications dans le Store

o ] = i
bl & e

B Goto store
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Ajouter des applications

Cliquez sur Store m a gauche. Ici, vous pouvez sélectionner les applications que vous souhaitez
utiliser dans Teams, choisir le paramétre approprié et les Installer.

Mare a

25" Join or create a team by

Ftapes suivantes avec
Microsoft Teams

Obtenir des formations, didacticiels et vidéos gratuits pour Microsoft Teams

Vous souhaitez en savoir plus sur les fonctionnalités de Microsoft Teams ? Visitez la page
https://go.microsoft.com/fwlink/?linkid=2008318 pour explorer nos options de formations
gratuites.

Envoyez-nous vos commentaires
Vous adorez Microsoft Teams ? Vous avez une idée d’amélioration a nous communiquer ? Dans la
partie gauche de I'application, cliquez sur Aide > Donner un avis. Merci !

Obtenir d'autres guides de
démarrage rapide

Pour télécharger les Guides de démarrage rapide de vos autres applications favorites, accédez a
https://go.microsoft.com/fwlink/?linkid=2008317.



Microsoft Teams Formation

Formation vidéo Microsoft Teams

e =

Démarrage rapide Présentation de

Microsoft Teams

— =
+

Charger et rechercher
des fichiers

Utiliser les billets et
les messages

|
Ela=d |

| | "

" Organiser des @y
réunions efficaces } )
avec Microsoft A
Teams !

P TOUT REGARDER

Microsoft Teams training -
French

3vidéos * 4296 vues * Derniére modification le 28 févr.
2020

== Non répertoriée

A R

Configurer et
personnaliser votre
équipe

Démarrer des
conversations et des
appels

Cliquez sur les images pour appeler la page

AN SN

L)

Gérer les

[ | 1 Organiser des réunions efficaces avec Microsoft Teams
1 :Mm ),

T o /M Microsoft 365
Tearns
S

% l l ' Aladécouverte de Microsoft Teams
2 i;:;‘;‘,... J y Microsoft 365
|~

Prise en main de Microsoft Teams

- "
b b Microsoft 365
11:00:59
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Cliquez sur une session ci-dessous pour vous inscrire.

Dites bonjour & Microsoft Teams

Qu'est-ce que Microsoft Teams ? Rejoignez-nous lors de cette
orientation de 30 minutes pour découvrir ce gu'est Teams et le
voir en action.

Public : tout le monde

Explorer les équipes et les canaux dans Teams

Découvrez comment simplifier la collaboration dans le cadre
de votre projet et de votre groupe de travail.

Public : utilisateurs finaux

Teams pour une utilisations dans I"éducation: Webinaires
Découvrez comment utiliser Teams dans I'enseignement
supérieur.

Public : employés, étudiants, universitaires, chercheurs,
informaticiens

Formation dirigée par un instructeur pour Microsoft Teams

Microsoft a le plaisir d'héberger une série de classes de formation gratuites en ligne. Elles sont congues pour aider & vous mettre en marche avec Teams. Sivou:
de linformatique ou utilisateur final, vous trouverez une classe adaptée & vos besains. Vous ne savez pas par ol commencer ? Passez notre vérification des conn|

obtenir des réponses & vos questions et interagir avec nos instructeurs en direct. Pour afficher nos cours de formation 4 votre rythme, consultez notre formation

m Microsoft

Prise en main de Teams

Des conversations et réunions aux éguipes et canaux, a l'issue
de cette session, les utilisateurs disposeront des bases
nécessaires pour utiliser Teams en toute confiance.

Public : utilisateurs finaux

Découvrir comment utiliser les applications dans Teams
Apprenez comment améliorer le travail d'éguipe avec les
applications.

Public : utilisateurs finaux

Donnez la possibilité & vos employés terrains d'équiper
Découvrez comment les équipes activent |a transformation
numérique qui permet d'atteindre un potentiel illimité pour
I'ensemble de votre personnel.

Public : déctsi
informatiques

pour les entreprises,

Rendre votre équipe opérationnelle


https://support.office.com/fr-fr/article/vid%c3%a9o-rendre-votre-%c3%a9quipe-op%c3%a9rationnelle-702a2977-e662-4038-bef5-bdf8ee47b17b?ui=fr-FR&rs=fr-FR&ad=FR
https://support.office.com/fr-fr/article/formation-vid%c3%a9o-microsoft-teams-4f108e54-240b-4351-8084-b1089f0d21d7?ui=fr-FR&rs=fr-FR&ad=FR
https://docs.microsoft.com/fr-fr/MicrosoftTeams/instructor-led-training-teams-landing-page
https://www.youtube.com/playlist?list=PLXPr7gfUMmKyjYYCcNx4Q4Pik9js8XoBu

m Microsoft

Microsoft Teams Formation

Cliquez sur les images pour appeler la page

Présentation des équipes et des

Canaux
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https://support.office.com/fr-fr/article/vid%c3%a9o-pr%c3%a9sentation-des-%c3%a9quipes-et-des-canaux-c3d63c10-77d5-4204-a566-53ddcf723b46?ui=fr-FR&rs=fr-FR&ad=FR
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