
MICROSOFT TEAMS :
Les basiques



CONVERSER ET ECHANGER 
DANS MICROSOFT TEAMS



La partie Conversation



ECHANGER, CONVERSER

1 – Allez sur la 
partie conversation

2 – Cliquez sur 
« nouvelle 

conversation »

3 – Tapez le nom des 
personnes que vous 

souhaitez inclure 
dans la conversation



ECHANGER, CONVERSER

1 – Saisissez votre message
Vous pouvez envoyer des GIF, des 

smileys, des documents,…
2 – Envoyez votre message



ECHANGER, CONVERSER

Vous pouvez commenter les messages grâce à des 
smileys ou des gifs comme dans un réseau social.

Modifier vos messages en cas de besoin.

Traduire les messages de vos interlocuteurs ou 
lancer le lecteur immersif en cas de besoin.



CRÉER UNE EQUIPE



1 – Aller dans « équipes »
2 – Cliquer sur 

« rejoindre ou créer une équipe»



1 – Créer une équipe
2 – Choisir le type 

d’équipe



COLLABORER DANS 
MICROSOFT TEAMS



COLLABORER SUR UN DOCUMENT
1/ Déposer un document dans Teams

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 manière 
collaborative.



COLLABORER SUR UN DOCUMENT
1/ Déposer un document dans Teams

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



COLLABORER SUR UN DOCUMENT
1/ Déposer un document dans Teams

- Dans les messages des 
« conversations »



COLLABORER SUR UN DOCUMENT
1/ Déposer un document dans Teams

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



COLLABORER SUR UN DOCUMENT
1/ Déposer un document dans Teams

- Dans les «fichiers»



COLLABORER SUR UN DOCUMENT
2/ retrouver un document facilement

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 manière 
collaborative.



COLLABORER SUR UN DOCUMENT
2/ retrouver un document facilement

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

Taper le nom du 
document

Choisissez 
« Fichiers »

Retrouvez votre 
document parmi la 

sélection



COLLABORER SUR UN DOCUMENT
2/ retrouver un document facilement

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 
manière collaborative.



COLLABORER SUR UN DOCUMENT
3/ CO-EDITER UN DOCUMENT

Ouvrez un document dans l’onglet 
« fichiers » 



COLLABORER SUR UN DOCUMENT
3/ CO-EDITER UN DOCUMENT

Trois possibilités proposées 



COLLABORER SUR UN DOCUMENT
3/ CO-EDITER UN DOCUMENT

Vous pouvez alors co-éditer le document, c’est-à-dire travailler à 
plusieurs de manière simultanée.

C’est la dernière version du 
document 

qui apparaitra



Merci !!!
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