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Introduction a Microsoft Teams

Microsoft Teams est une application de collaboration qui permet a votre équipe de rester
organisée et d’avoir des conversations au méme endroit. Voici un apercu rapide de la partie
gauche de Teams.

o Equipes : recherchez des canaux pour en faire partie ou créez votre propre canal. Dans
les canaux, vous pouvez organiser une réunion immédiatement, discuter et partager
des fichiers.

e Réunions : affichez toutes les réunions prévues de la journée ou de la semaine. Ou
bien, planifiez une réunion. Ce calendrier se synchronise avec votre calendrier
Outlook.

e Appels : dans certains cas, si votre organisation a installé cette fonctionnalité, vous
pouvez appeler qui vous voulez a partir de Teams, méme si ces personnes ne |'utilisent
pas.

e Activité : consultez tous vos messages non lus, @mentions, réponses, etc.



Se connecter a Teams

1. Démarrez Teams.

o Sous Windows, cliquez sur Démarrer '> Microsoft Corporation >
Microsoft Teams.

o Sur un ordinateur Mac, accédez au dossier Applications et cliquez sur
Microsoft Teams.
o Sur un appareil mobile, appuyez sur I'icbne Teams.
2. Connectez-vous avec votre nom d’utilisateur et votre mot de passe Office 365.

Entrez votre compte
professionnel, scolaire ou
Microsoft.

Adresse de connexion



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.

Le meilleur moyen de vous familiariser avec les équipes et les canaux est de sélectionner une
équipe et un canal et de commencer a les explorer.

. ODD . . . 7 .
1. Cliquez sur Teams U7 dans la partie gauche de I'application et sélectionnez une

équipe.
2. Sélectionnez un canal et explorez les onglets Conversations, Fichiers et les autres
onglets.
a Favorites .
: _ Northwind Traders > Mar
Chat Northwind Traders
. General Conversations  Files OneNote -+
arketing have put in for this. |
a Overview long history with the
VT Performance it is very important tl
R Shiproom Several of you have i
Limia 44 tmvmc At van.
Telemetry PR
‘ 32 more channels (0 el
Tailspin Toys
Charlotte de Crum 9:14 AM
Account Team Can you guys please send m
General 4 replies from Maja, Franz, and M
Accounting | 3\ Daniela Mandera 9:1¢
W2 I'm nnt confident in

Une équipe est un groupe de personnes réunies pour accomplir un travail dans votre
organisation. Il s’agit parfois de I'ensemble de votre organisation.



Les équipes sont constituées de canaux, qui sont les conversations que vous avez avec vos
coéquipiers. Chaque canal est dédié a un sujet, un département ou un projet spécifique.

wind Traders w——————— Team

et riianes f————— Channels

Par exemple, I'équipe Northwind Traders comporte les onglets Général, Marketing,
Présentation et 35 canaux supplémentaires. Toutes les conversations, réunions, fichiers et
applications du canal Marketing sont relatives au marketing, et chaque membre de I'équipe
Northwind Traders peut afficher tous les éléments du canal.

Les canaux sont I'endroit ou le travail est effectué - ou des conversations par message texte,
audio et vidéos ouverts a toute I'équipe ont lieu, ou des fichiers sont partagés et ou des
applications sont ajoutées.

Tandis que les conversations de canal sont publiques, les discussions ont lieu entre vous et
une autre personne (ou un groupe de personnes). Considérez-les comme des messages
instantanés dans Skype Entreprise ou d’autres applications de messagerie.



Créer une équipe
Sélectionnez Rejoindre ou créer une équipe.

Cette option vous permet de créer votre propre équipe ou de découvrir les équipes
existantes.

Pour créer une nouvelle équipe, sélectionnez Créer une équipe.

n Be-CLOUD
& oo
@ e

Rejoindre ou créer une équipe

P

Créer une équipe Rejoindre une équipe a |'aide

000 e
Entrez le code
g Cré P Vous disposez d'un code pour rejoindre
- U e G une équipe ? Entrez-le ci-dessus.

Par défaut, votre équipe est Privée, ce qui signifie que vous devrez ajouter les personnes ou
les groupes que vous souhaitez dans I'équipe.



Si vous souhaitez que toutes les personnes de I'organisation puissent trouver et rejoindre
I"’équipe, sélectionnez Publique.

Quel type d'équipe voulez-vous créer ? X
O prive
1 Les utilisateurs doivent étre autorisés  la rejoindre
& Publique
A4 Tous les utilisateurs de votre organisation peuvent la rejoindre

ﬁ A I'échelle de I'organisat...

Tous les utilisateurs de votre organisation deviennent automatiquement membres

< Précédent

Donnez un nom a votre équipe et ajoutez une bréve description si vous le souhaitez.

Quelques détails sur votre équipe privé X
Nom de 'équipe

Donnez un nom a votre équipe

Description

Entrez une description de I'équipe

< Précédent



Ajoutez des membres.

Vous pouvez ajouter des personnes, des groupes ou méme des groupes de contacts
complets.

Ajouter des membres a Démo

Commencez a taper un nom, une liste de distribution ou un groupe de sécurité a ajouter & votre
équipe. Vous pouvez également ajouter des utilisateurs externes a votre organisation comme invités
en tapant leur adresse de messagerie

Commencez a taper un Nom ou un groupe

Ignorer

Si vous devez ajouter des personnes de I'extérieur de votre organisation, utilisez leur adresse
e-mail pour les inviter en tant que qu’invités. Ajoutez un nom d’affichage convivial pour eux
également.



Créer un canal

Par défaut, un canal Général est attribué a chaque équipe, qui peut étre pratique pour les
annonces et les informations dont toute I'équipe a besoin. Pour ajouter un canal :

N

Sélectionnez """ Plus d’options a co6té du nom de I'équipe.
Sélectionnez Ajouter un canal.
Entrez un nom pour votre canal, ainsi qu’une description.

Vous pouvez créer un canal autour d'un sujet, d'un projet, d'un service, etc.

Si vous souhaitez que ce canal soit visible automatiquement dans la liste des canaux
de tout le monde, sélectionnez Ajouter automatiquement ce canal aux favoris pour
toute I'équipe.

Sélectionnez Ajouter.

Démo ass
Créer un canal pour |'équipe « Démo »
General & Masquer car
i £33 Gérer |'équipe
= Ajouter un canal
& Ajouter un membre
€ Quitter I'équipe
O !
Z  Modifier 'équipe
& Obtenir un lien vers I'équipe
@ Supprimer I'équipe

Annuler



Personnaliser et gérer votre équipe

1. Sélectionnez """ Plus d’options a coté du nom de I'équipe.
2. Sélectionnez Gérer I'équipe pour afficher les Membres, les Canaux, les Parameétres et

les Applications de I"’équipe dans un emplacement unique.
3. Sélectionnez Parametres > Image de I'équipe pour ajouter une image de I'équipe et

donner de la personnalité a I’équipe.

n Démo

Equipes masquées

L Masquer

Gérer I'équipe

O

Ajouter un canal
Ajouter un membre
Quitter I'équipe

Madifier I'équipe

% % #® (g

Gk

Supprimer I'équipe

Ajouter des membres

Obtenir un lien vers I'équipe

n Démo h

Membres Demandes en attente  Canaux Parameétres
Rechercher des membres Q)

Propriétaires(1)

Nom

Membres et invités (0

Applications

1. Dans la liste des équipes, accédez au nom de I'équipe et sélectionnez autres options

**"> Ajouter des membres.

2. Entrez le nom ou l'adresse de courrier d'une personne que vous voulez ajouter.

Remarque : Si la personne se trouve en dehors de votre organisation, entrez son
adresse de messagerie. Sélectionnez l'icone de crayon pour ajouter un nom
d'affichage qui sera reconnu par tous les utilisateurs. Un message vous invite a

rejoindre I'équipe.
3. Sélectionnez Ajouter.

Démo

Equipes masquées

Masquer

Y

Gérer l'équipe

oc]

Ajouter un canal
Ajouter un membre
Quitter I'équipe

Modifier I'équipe

% % @ (o

Obtenir un lien vers I'équipe

=

Supprimer 'équipe

Ajouter des membres a Démo

ajou o galement ernes &

votre organisation com

Commencez & taper un nom ou un groupe

Fermer



Supprimer des membres

1. Dans la liste des équipes, accédez au nom de I'équipe et sélectionnez autres options

"> gérer 'équipe.
2. Sous membres, sélectionnez le X a I'extrémité droite du nom de la personne que vous
voulez supprimer.

Propriétaires (1)

Nom Titre Localisation Réle
Customer Success Manager Propriétaire v/

Membres et invités (1)

Nom Titre Localisation Réle

Membre

Ajouter des propriétaires d'équipe

1. Dans la liste des équipes, accédez au nom de I'équipe et sélectionnez autres options
"> gérer 'équipe.

2. Dans l'onglet membres, sous role, sélectionnez la fleche vers le bas, puis sélectionnez
propriétaire.

Propriétaires (1)

Nom Titre Localisation Réle

g{ Thibaud SALLES Customer Success Manager Propriétaire v/

«'e

Membres et invités (1)

Nom Titre Localisation Role
’. Jimmy MANIJEAN Membre v X

11



Gérer les canaux

1. Accédez au nom de I'équipe et sélectionnez autres options “** > gérer |'équipe.
2. Dans l'onglet canaux, sélectionnez les favoris auto pour les canaux que vous voulez
faire apparaitre dans la liste des canaux de tout le monde.

Remarque : Vous pouvez ajouter des favoris a 10 canaux pour votre équipe.

Actif (2)
Nom Afficher pour moi fusinfzanls Description Derniére activité
membres
Général
démo canal C]
Supprimée

Modifier les parametres d’une équipe

Accédez au nom de I'équipe et sélectionnez autres options “** > gérer |'équipe. A partir de |3,
vous pouvez accéder a I'onglet parameétres de votre équipe, qui vous permet d'effectuer les
opérations suivantes :

e Changer l'image de I'équipe.

e Définir les autorisations des membres (par exemple leur permettre de créer, de
mettre a jour ou de supprimer des canaux et des onglets).

e Activez les mentions @team ou @ [nom de I'équipe] dans un canal.

o Définir des autorisations pour les invités.

e Permettre aux membres de I'équipe d'envoyer des fichiers GIF, des Emoji et des
autocollants.

DE  Démo
Membres Demandes en attente  Canaux Paramétres  Applications
+ Image de I'équipe Ajouter une image de I'équipe
» Autorisations des membres Activer la création de canal, I'ajout d'applications, et plus encore
» Autorisations invité Activer la création de canaux
» @mentions Choisissez les membres autorisés a utiliser les mentions @équipe et @canal
+ Code d'équipe Partagez ce code pour permettre a vos contacts de rejoindre directement I'équ
» Outils amusants Autoriser les emaojis, les mémes, les images GIF et les autocollants

12



Gérer et ajouter des applications

1. Accédez au nom de I'équipe et sélectionnez autres options “** > gérer I'équipe.

2. Dans l'onglet applications, vous pouvez gérer les applications utilisées par votre
équipe.

3. Sélectionnez accéder au Store pour rechercher et installer une nouvelle application.

DE  Démo -

Membres Demandes en attente  Canaux Paramétres  Applications

Les applications vous permettent de réaliser des taches, de recevoir des mises a jour et de communiquer simultanément. Pour commen
onglet dans un canal d'équipe.

Nom Description

Forms Easily create surveys, quizzes, and polls.

- OneNote Utilisez des blocs-notes OneNote pour collaborer sur des contenus numériques
Planificateur Planificateur aide votre équipe a s'organiser, a affecter des taches et a suivre lev
n Praise Send praise to people

- SharePoint Ajoutez une page ou une liste SharePoint. Les listes peuvent étre modifiées. Les

Les équipes sont composées de canaux. Chaque canal est créé autour d'un sujet, tel que «
événements d’équipe », un nom de service ou tout simplement pour vous amuser. Les canaux
sont I'endroit ol vous organisez des réunions, organisez des conversations et travaillez sur
des fichiers ensemble.

Les onglets situés en haut de chaque canal sont liés a vos fichiers, applications et services
favoris.

Ajouter un onglet
e Sélectionnez le signe plus a coté des onglets.

Par exemple, ajoutez Planner pour créer un tableau de bord pour suivre les taches
d'équipe.

Ajouter un onglet

z s r
pE Démo > démo canal = e s e e @

du canal Autres applications
. . . g - Onglets pour votre &
Conversations  Fichiers Wiki —+
[I|| ]
Blbholhequo Excel Forms OneNote Planificate:
PowerPoint SharePoint Site web Stream
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Répondre a un message

e Sélectionnez < Répondre, ajoutez votre réponse et appuyez sur Entrée.

e e 10:06
Bonjour a tous

< Répondre

Tapez ici. Utilisez @ pour mentionner un contact.

Aimer ou enregistrer un message

e Sélectionnez G a coté d’'un message pour montrer que vous l'aimez.

e Sélectionnez A pour enregistrer un message ety avoir acces plus tard. Sélectionnez
votre image pour visualiser vos messages enregistrés.

+ le canal démo canal. Masquer le canal YO 0 E

0:06

14



Démarrer une nouvelle conversation dans un canal

e Entrez votre message dans la zone Démarrer une nouvelle conversation, et appuyez
sur Entrée.

« Reépondre

Tapez ici. Utilisez @ pour mentionner un contact.

A OBB & B - >

Attirer I'attention de quelgu’un dans le canal

e Pourinclure un membre de I'équipe dans la conversation, tapez I@devant son nom
lorsque vous créez un message. La personne recevra une notification de @mention. Si
votre administrateur a activé cette option, vous pouvez @mentionner une équipe ou
un canal.

¢« Répondre

Suggestions
Jimmy MANUIEAN
jmanijean@be-cloud fr
& Obtenir des bots

@

A ¢ ©@ @ B o o
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Envoyer une notification a un collegue ou une équipe entiere pour attirer I'attention de vos
employés quand vous utilisez @mention.

Attirer I'attention d'une personne

1. Tapez un message dans une réponse ou démarrez une nouvelle conversation.
2. Tapez @ et le nom de la personne.

3. Sélectionnez le nom de la personne que vous voulez mentionner.

4. Finalisez votre message et sélectionnez Envoyer.

Attirer |'attention d'une équipe ou d'un canal
Tapez un message dans une réponse ou démarrez une nouvelle conversation.
Tapez @équipe ou @canal.

1
2
3. Sélectionnez I'équipe ou le canal que vous voulez mentionner.
4. Finalisez votre message et sélectionnez Envoyer.

16



Co-éditer un fichier

1. Siun document a été téléchargé dans une conversation ou dans Fichiers, sélectionnez
le fichier pour I'ouvrir.

ot Démo > Général -

Conversations ~ Fichiers Wiki +
—
i General
ﬂ Nouveau Charger &° Obtenirlelien 4 Ajouter du stocka.. I‘ Quvrir dans Share...
v Type Nom M

o demo doc.docx A

2. Sélectionnez Modifier, puis choisissez si vous souhaitez modifier le fichier dans
I"application ou en ligne.

n Recherchez ou tapez une commande -

e v

3. Sélectionnez & pour continuer la conversation pendant que vous consultez ou co-
éditez le fichier.

Be-Cloud v @ — X
=1 - - a

10:12

@ demo doc.docx  ***
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La conversation vous permet d’avoir une conversation privée en téte-a-téte ou en groupe
sans qu’elle apparaisse sur le canal d’équipe public. Et avec les appels, vous pouvez passer des
appels ou consulter votre historique ou votre messagerie vocale.

Conversation

o0
age
Equipes

Réunions

S

Appels

o

Fichiers

Afficher une conversation

e Sélectionnez Conversation et sélectionnez une conversation en téte-a-téte ou de
groupe dans la liste des conversations.

Récentes  Contacts

Activité —
a Récentes
Conversation Jimmy MANIEAN .
® ok
Steven Guard 09:48

Equipes . . o
ey on va attendre |'appel de ms . j'ai lanceé |'info sur ...

18



Démarrer une conversation

, . . 3
1. Sélectionnez Nouvelle conversation & .
2. Tapez le nom de la ou des personnes que vous souhaitez contacter.
3. Sélectionnez la fleche vers le bas pour ajouter un nom a votre groupe de conversation.

Récentes  Contacts

Récentes

Conversation , Jimmy MANIEAN 10:02
® ok

e Steven Guard

Recherchez ou tapez une

Récentes  Contacts . .
— A: [Commencez a taper un nom ou un groupe

Récentes

Nouvelle conversation

A2 lirama MANITIEAN 10N3

Passer des appels vidéo et audio a partir d'une conversation

e Sélectionnez Appel vidéo Doy Appel audio % pour appeler quelgu'un directement a
partir d'une conversation.

Be-Cloud v — X

Q00®

er et un mail

09:49
ok

Source : https.//docs.microsoft.com/fr-fr/microsoftteams/enduser-training
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