MICROSOFT TEAMS :

Les basiques
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CONVERSER ET ECHANGER
DANS MICROSOFT TEAMS




La partie Conversation
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ECHANGER, CONVERSER
@ Education —
> ICroso eams

Récentes  Contacts
—_
Récentes

Nouvelle conversation

LAVALLARD Jean-Michel
Vous : Je vais faire des diapos claires

Conversation

Equipes

3 —Tapez le nom des
personnes que vous
souhaitez inclure
dans la conversation

2 — Cliquez sur
« nouvelle
conversation »

1 - Allez sur la
partie conversation

(c) EATETH



ECHANGER, CONVERSER
@ Education
A=

1 — Saisissez votre message
Vous pouvez envoyer des GIF, des > 2 — Envoyez votre message
smileys, des documents, ...

ouvelle conversation

a

= LAVALLARD Jean-Michel 18/01

Vous : Je vais faire des diapos claires

Conversation

a[gs
Equipes

(c) EATETH




ECHANGER, CONVERSER

@ Education
J

Aida et Jean-michel 11:21

A
Vous : Super merci beaucoup Aida, tu ass...

A B Alexand, Amal, Aida, +3 12/07
4 Vous : Bon week end i@ GIF

) Enregistrer ce message
Jean-michel 12/07
Vous : On peut faire pareil sur des videos..

Modifier

N\

Vous pouvez commenter les messages grace a des
smileys ou des gifs comme dans un réseau social.

\

‘ Modifier vos messages en cas de besoin.

[

A0 OB B @ - B
Traduire les messages de vos interlocuteurs ou
lancer le lecteur immersif en cas de besoin.

/

d Jean-michel et Sebastien 12/07

Ce message a été supprimé )

Supprimer

d Jean-michel et Sonia 12/07
Vous : Hello, je sais que ca ne me regard...

Marquer comme non lu

Sonia Djedid 09/07
Vous : J'ai eu Isa. C'est cool. Merci

Traduire

Isabelle et Sonia 08/07
Vous : annuled

Lecteur immersif
t' Sebastien Gagneur 05/07
. _©]

Vous : J'aime bien aussi. C'est "frais"

Isabelle Mery 03/07

M
Vous : Tu préféres qu'on s'appelle?

d[l Jean-michel, Sebastien, +2 21/06
O Lutilisateur a été ajouté 21/06 1838
. J'ai commencé une ébauche. Je I'affine au plus vite.
2 Isabelle, Jean-michel, +1 20/06
B Jean-michel: top merci

Catalogue formations .pdf

+ . i } R
& fabrice marrou a ajouté Sebastien Gagneur a la conversation.

Saisissez un message
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CREER UNE EQUIPE
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Microsoft Teams Recherchez ou tapez une commande

Favoris

Formation 14 Janvier Groupe 2 > Général -

[ FORMATION DECOUVERTE
Général Conversations  Fichiers  Bloc-notes PLC ~ MindMeister ~ Test  Flow 7 de plus =
enera —
- Fabri <’ Répondre
ACt|V[te groupe rabrice

Education

groupe Jean Michel
LEBLANC Agneés 14/01 11:47

=

. . La conversation de 'onglet a commencé.
a ﬂ Formation 14 Janvier Groupe 2 .es ® 9
E . E Remplissage | Mozart QCM
Conversation Formation Teams Groupe 13h
<’ Répondre
@ Formation Teams 14 janvier 15h
23 janvier 2019
Gl Formation Teams Mardi 15/1 gr... .ee @ MELCHIORE Jean-Paul a ajouté Mindomo a I'équipe.

EqUipeS MELCHIORE J Paul 3 di 11:00
Formation Teams Mardi 15/01 1...  «+« Q: ean-Paul mercrect 1100

La conversation de 'onglet a commencé.

E i @ Marrou 3°4 Francais Mind Map

Réul ions m Formation Mardi 13h e < Répondre

‘

Teams Leaders ES MELCHIORE Jean-Paul a ajouté Thinglink a I'équipe.

y
I §4 MELCHIORE Jean-Paul mercredi 11:23

Fichiers La conversation de I'onglet a commencé.

Devoirs

E> Accueil

<’ Répondre

Tapez ici. Utilisez @ pour mentionner un contact.

o

o+ o e ) -
8 Rejoindre ou créer une équipe

. 2 — Cliguer sur
1 — Aller dans « équipes » - ; o
« rejoindre ou créer une équipe»




=

Education

1 — Créer une équipe

Rejoindre ou créer u

et

Créer une équipe

Rassemblez tout le monde, et au travail !

cquipe

Rejoindre une équipe a l'aide
d'un code

Entrez le code

Vous disposez d'un code pour rejoindre
une équipe ? Entrez-le ci-dessus.

2 — Choisir le type
d’équipe

Sélectionner

Classes
Enseignants et étudiants
collaborant sur des projets de
groupes, des devoirs, etc.

2 équipe pour

PLC

Enseignants collaborant dans
une PLC

Membres du personnel
Chefs et membres du personnel
qui collaborent pour le
développement et
I'administration de
I'établissement scolaire

Tout le monde
Etudiants et employés
collaborant au sein de groupes
d'intérét et de clubs

Annuler



COLLABORER DANS
MICROSOFT TEAMS
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COLLABORER SUR UN DOCUMENT

@ / Education 1/ Déposer un document dans Teams
< __) digitale >

N

1- Déposer un document

Microsoft Teams s’appuie sur la technologie SharePoint. Il est donc possible de
déposer un document en vue de le partager, et de le modifier de maniere
collaborative.
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OLLABORER SUR UN DOCUMENT
1/ Déposer un document dans Teams

Education

Pour déposer un document existant, il suffit de glisser-déposer soit :
- Dans les messages des « conversations »
- Soit dans les « fichiers »

“ Recherchez ou tapez une commande DIGICOURS

4 Recherchez ou tapez une commande
Récentes  Contacts Ly Jean-michel, ®Sebastien, ©Sonia, ©sebastien.gagneur & Fab tests > Général *°* Privé.
_— ants (y compris 1 invité) Vos équipes G
Récentes
Conversation s+ @ DIGICOURS 2019 Convers Wiki  4deplusv  + g
Fab tests i Geneld
Général
] Nouvea P Obtenirlelien -+ Ajouter du stocka.. Efp Ouvrir dans Share...
Formations idées
Geologie v Modifié ~ Modifié par Taille [}
3
FAY ADOBE EXPERIENCE USAGE
Réurion: ik Photos 06/06/2019 fabrice marrou
@ Equipe classe CAP Francais )
Liste Profs.xlsx 20/05/2019 fabrice marrou 21098
d‘ Jean-michel ~+ €nia 12/07
2 ne me regard, Education Digitale TEAM
fabtour.xlsx 01/01/2019 fabrice marrou 15.31 K8
Général
Digicours Cas d'usage Teams dans I'education.docx 05/12/2018 fabrice marrou 23416 KB

education Digitale

3D.pptx 20/11/2018 fabrice marrou 70.06 MB
5 canaux masqués

@ Seconde CAP Francais Marrou

Equipes masquées
21/06 18:38
J'ai commencé une ébauche. Je I'affine au plus vite.

Catalogue formations .pdf

& fabrice marrou a ajouté Sebastien Gagneur & la conversation

Saisissez un message

2T

&' Rejoindre ou créer une équipe 3




COLLABORER SUR UN DOCUMENT
@ i 1/ Déposer un document dans Teams
S

dl Jean-michel, ®Sebastien, ©Sonia, ®sebastien.gagneur ¢
’ 5 participants (y compris 1 invité)

Equipes

- Dans les messages des
« conversations »

[) 5v-ne-np |



OLLABORER SUR UN DOCUMENT
1/ Déposer un document dans Teams

Education

Pour déposer un document existant, il suffit de glisser-déposer soit :
- Dans les messages des « conversations »
- Soit dans les « fichiers »

“ Recherchez ou tapez une commande DIGICOURS

4 Recherchez ou tapez une commande
Récentes  Contacts Ly Jean-michel, ®Sebastien, ©Sonia, ©sebastien.gagneur & Fab tests > Général *°* Privé.
_— ants (y compris 1 invité) Vos équipes G
Récentes
Conversation s+ @ DIGICOURS 2019 Convers Wiki  4deplusv  + g
Fab tests i Geneld
Général
] Nouvea P Obtenirlelien -+ Ajouter du stocka.. Efp Ouvrir dans Share...
Formations idées
Geologie v Modifié ~ Modifié par Taille [}
3
FAY ADOBE EXPERIENCE USAGE
Réurion: ik Photos 06/06/2019 fabrice marrou
@ Equipe classe CAP Francais )
Liste Profs.xlsx 20/05/2019 fabrice marrou 21098
d‘ Jean-michel ~+ €nia 12/07
2 ne me regard, Education Digitale TEAM
fabtour.xlsx 01/01/2019 fabrice marrou 15.31 K8
Général
Digicours Cas d'usage Teams dans I'education.docx 05/12/2018 fabrice marrou 23416 KB

education Digitale

3D.pptx 20/11/2018 fabrice marrou 70.06 MB
5 canaux masqués

@ Seconde CAP Francais Marrou

Equipes masquées
21/06 18:38
J'ai commencé une ébauche. Je I'affine au plus vite.

Catalogue formations .pdf

& fabrice marrou a ajouté Sebastien Gagneur & la conversation

Saisissez un message

2T

&' Rejoindre ou créer une équipe 3




Education

=

Vos équipes
@ DIGICOURS 2019 oo
@l Fab tests i
Equipes Général

Formations idées

Devoirs Géologie
@ FAY' ADOBE EXPERIENCE USAGE
Réunions Ndaha
- Da nS |eS (( fich iers )) “ @ Equipe classe CAP Francais oo
Fichiers
Education Digitale TEAM .ee
Général
Digicours

education Digitale

5 canaux masqués

@ Seconde CAP Francais Marrou

Equipes masquées

B

Applications

@ &" Rejoindre ou créer une équipe £33

COLLABORER SUR UN DOCUMENT
1/ Déposer un document dans Teams

Ft

Recherchez ou tapez une commande

Fab tests > Général -**

Cette équi

pesantlelt des invités

c-notes pour le personnel e...

Wiki

4deplusv +

& Obtenirlelien Ajouter du stocka...

Photos

Liste Profs.xlsx

fabtour.xlsx

Cas d'usage Teams dans I'education.docx

3D.pptx

Modifié v

06/06/2019

20/05/2019

01/01/2019

05/12/2018

20/11/2018

Q Ouvrir dans Share...

Modifié par

fabrice marrou

fabrice marrou

fabrice marrou

fabrice marrou

fabrice marrou

10
DIGICOURS v @ —
(]

21.09 KB

15.31KB

234.16 KB

70.06 MB

Privé




COLLABORER SUR UN DOCUMENT

@ / Education 2/ retrouver un document facilement
< __) digitale >

N

2- Retrouvez facilement un document

Microsoft Teams s’appuie sur la technologie SharePoint. Il est donc possible de
déposer un document en vue de le partager, et de le modifier de maniere
collaborative.
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COLLABORER SUR UN DOCUMENT
@ e 2/ retrouver un document facilement
=4 |

Si vous avez perdu un fichier que vous avez déposé dans TEAMS,
Aucun probleme, la barre de recherche est la pour vous :

Modele education digitale p... lya 5 h
Education Digitale TEAM / General

Education Digitale & Université...04/07
Education Digitale TEAM / General

Retrouvez votre
document parmi la
sélection

Taper le nom du Choisissez
document « Fichiers »

Extraire les résultats de la recherche a ga

(c) EATETH




COLLABORER SUR UN DOCUMENT

@ / Education 2/ retrouver un document facilement
<SH digitale

N

3- Co-éditer un document

Microsoft Teams s’appuie sur la technologie SharePoint. Il est donc possible de

déposer ou de créer un document en vue de le partager, et de le modifier de
maniere collaborative.
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COLLABORER SUR UN DOCUMENT
3/ CO-EDITER UN DOCUMENT

@ Education
J

Recherchez ou tapez une commande DIGICOURS v @ = X
& Jean-michel Q006
: Conversation Organisation +
Ouvrez un document dans l'onglet e—
« fichiers » Partager
v Type Nom Partagé sur v Envoyé par
mg gouvernance usage teams.docx 28/05/2019 Jean-michel

(c) EATETH




COLLABORER SUR UN DOCUMENT

@ el 3/ CO-EDITER UN DOCUMENT
=

10
Recherchez ou tapez une commande DIGICOURS v @ —

je teams.docx v Fermer

$ Modifier dans Teams

Trois possibilités proposées , @ Modifier dans Word
IANCE D’'USAGE DANS UN ETABLISSEMENT

[ Modifier dans Word Online

Régles de gouvernance dans Teams / Office 365

(c) EATETH




COLLABORER SUR UN DOCUMENT
3/ CO-EDITER UN DOCUMENT

4 Recherchez ou tapez une commande

Education

10
DIGICOURS v

gouvernance usage teams - Enregistré @ Ruban simplifié fabrice marrou

onversation

Fichier Accueil Insertion Disposition Références Révision Affichage Aide Ouvrir dans Word Q Dites-nous ce que vous voule ] Commentaires

/v Elv ¢ | Calibri (corps) v 11 v A A G I § V2% Av A@ EV %EV E E EV /9/\/ ,O Rechercher v QJ Dicter v

EXEMPLE DE GOUVERNANCE D’USAGE DANS UN ETABLISSEMENT

21/05/2019

Régles de gouvernance dans Teams / Office 365

Vous pouvez alors co-éditer le document, c’est-a-dire travailler a

O C’est la derniere version du
plusieurs de maniere simultanée. S
»

document
qui apparaitra

() EATETH




Merci 11

Education

< S digitale >
Centre de formation :

12 rue Maurice Grimaud,
Paris 75018

Siege Social :
168 rue de Grenelle,
Paris 75007
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http://www.educationdigitale.com/
http://www.educationdigitale.com/

