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Ce qu’est Teams

Teams est un espace de partage de fichiers et d’échanges congu pour favoriser le travail
d’équipe. Dans un espace Teams, tous les membres ont les droits de modification par
défaut.

Formation en ligne
https://support.office.com/fr-fr/teams

Pour accéder a Teams sur le Web
e Connectez-vous a www.Office.com de préférence avec Chrome ou Edge-Chrome

e Sivous ne connaissez pas votre courriel du college, allez sur le site
https://connaitrevotrecourriel.cvm.gc.ca ).

e Votre mot de passe est le méme que celui que vous utilisez pour vous connecter
a un ordinateur au college.
e Cliquez sur l'icobne Teams.
Note : Vous pouvez utiliser Teams en ligne ou installer le logiciel
$ Teams sur votre ordinateur. Il n’est pas nécessaire d’étre
administrateur de son poste pour installer Teams. Les interfaces de
ce document proviennent de la version en ligne.

Teams

Pour accéder a Teams de votre ordinateur, tablette ou

téléphone

Vous pouvez aussi installer le logiciel Teams sur votre ordinateur, portable ou tablette.
Pour le télécharger, allez sur le site : https://www.microsoft.com/fr-ca/microsoft-
365/microsoft-teams/download-app
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Créer un nouvel espace d’équipe

Pour créer un espace Teams, cliquez sur « Equipe », dans le menu de gauche, puis sur

« Rejoindre ou créer une équipe », en haut a droite.

@ n 0365_Toutte le monde

Equipe_m“cnus

get . s = « - .
t0 Se joindre a ou créer une équipe

Choisissiez « Créer une équipe »

Rejoindre ou créer une équipe

P>

s 2 o p
t0  Créer une éguipe

Créer une équipe Rejoindre une équipe & l'aide

d'un code
( 1 1 ) B

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

0365_TGM

0365_TGM

26 membres | Public
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Donnez un nom a votre équipe, assurez-vous que |I'équipe est privée, puis cliquez
« Suivant ».

IMPORTANT :
e Votre nom débutera automatiquement par 0365_.
e Choisissez un nom significatif qui n’est pas susceptible d’étre utilisé par une
autre personne (étudiant, professeur ou membre du personnel).
e Chaque année, les propriétaires du site recevront un courriel leur demandant de
confirmer s’ils désirent garder ce site actif. Si aucun des propriétaires ne répond,
le site et son contenu seront détruits.

Créer votre équipe

Collaborez étroitement avec un groupe de contacts de votre organisation en fonction d'un projet, d'une Votre nom est bien

initiative, ou d'un intérét commun. Visionner une courte vidéo

Mom de 'équipe

Equipe_Teams_Les_Coucous (&)

unique

Privée

Description

Confidentialité

Privée. Seuls les propriétaires de ['équipe peuvent ajouter des membres %

Créer une éguipe 3 partir d'un modéle d'équipe existante

Créer une éguipe 3 partir d'un groupe Office 365 existant

Entrez les noms des membres de votre équipe ou leur adresse courriel du CVM.

N\

Ajouter des membres a Equipe_Teams_Les_Coucous

Commencez & taper un nom, une liste de distribution ou un groupe de sécurité a ajouter 4 votre équipe.
Vous pouvez également ajouter des utilisateurs externes 3 votre organisation comme invités en tapant
leur adresse de messagerie.

\..

Desbiens Anne-Charlie
E.ACDESBIENS

Alexandre Gilg
EAGILG
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Pour chaque membre, cliquez sur « Ajouter »

Ajouter des membres & Equipe_Teams_Les_Coucous

organisation comme invités en tapant leur adresse de messagerie.

Commencez & taper un nom, une liste de distribution ou un groupe de sécurité 3
ajouter & votre équipe. Vous pouvez également ajouter des utilisateurs externes a votre

Daniel 365 Bourry * m

Fermer

Pour changer le statut d’'un membre a prioritaire, cliquez sur la fleche a droite de son
nom puis choisissez « Propriétaire ». Pour retirer un membre, cliquez surle « X » a

droite de son nom.

organisation comme invités en tapant leur adresse de messagerie.

Commencez 3 faper un nom ou un groupe

Ajouter des membres & Equipe Teams Les Coucous

Commencez a taper un nom, une liste de distribution ou un groupe de sécurité 3
ajouter 3 votre équipe. Vious pouvez également ajouter des utilisateurs externes 3 votre

Daniel 365 Bourry
DEOURRY365

Membre ~  x

Propriétaire

Membre

Fermer

Page 4 de 11



Par la suite, pour ajouter ou retirer des membres, cliquez sur les trois petits points (...) a
gauche du nom de votre équipe Teams et choisissez I'option « Gérer I'équipe ».

0365_TestTeamStream 53{ Masquer
CVM_Comitélnstitutionnell I @ Gérer 'équipe

= Ajouter Ul canal
@ (O365_Transfert_Temporaire_PGetDB

= Ajouter un §nembre
t 0O365_Création d'outils de gestion ﬁ, Quitter 'équipe
Général & Modifier léqulpe
Problémes technigues & Obtenir un lie§ vers I'équipe

B 0365 _TestTeamClass

Interface de base

En tout temps, si vous étes perdu, cliquez sur « Equipe » a gauche jusqu’a ce que vous
atteignez la fenétre ou vous verrez la liste des équipes pour lesquelles vous étes
membre.

Equipes
~ Vos équipes
==
0365 _Intelligence CVM_ComiteTechnope i L.
Avrtificielle dagogique Liste des équipes
gl
©
CVM_Projet plastique
éco 3D libre
==
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Espace de conversation pour I’équipe
Dans 'onglet Conversation, vous pouvez laisser des messages a tous les membres de
I’équipe sur le mur. Vous pouvez aussi répondre aux messages laissés.

Lorsque vous envoyez un courriel aux membres de votre équipe, vous pouvez inclure
I’espace conversation qui a une adresse courriel a lui. Pour connaitre cette adresse,
cliquez sur les trois petits points « ... », a droite du canal « Général » de votre équipe et
choisissez I'option «Obtenir I'adresse email »

Microsoft Teams

WVos équipes qu.“pe_Tea ms |

n 0365 _Toutte le monde

Equipe_Teams_Les_Coucous

Général ses

En bas de la fenétre de conversation

2 Bourry Daniel a ajouté Daniel 365 Bourry a I'équipe. l
Répondre é Aujourd'hui
g Bourry Daniel a promu Daniel 365 Bourry propriétaire d'équipe.
un message
Daniel 365 Bourry 11:13
Bonjour a tous, void mon premier message!
<« Répondre
Ecrire un Tapez ici. Utilisez @ pour mentionner un contact.
message sur _
A ¢ © @B B o
le mur. )
b =
I Equipe; )
Equipe_Teams_Les_Coucous
Général >
CVM_ComiteTechnopedagogicque B2 Obtenir 'adresse e-mail I

& Obtenir un lien vers le canal
0365_Création d'outils de gestion

O Connecteurs
Général

== Suivre ce canal
2 : -
Problémes techniques
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Espace de partage de fichiers pour I’équipe
Dans l'onglet Fichiers, vous disposez d’un espace de partage de fichiers et de dossiers.
Pour plus d’options, cliquez sur « Ouvrir dans SharePoint »

Recherchez ou tapez une commande

Equipe_Teams_Les_Coucous > Général -

Conversation Fichiers
——

@i General

] Nouveau (& Charger & tenirle lien  —+ Ajouter du smckagl. B> Ouvrir dans Share... I

v Type Mom
PV Pour plus
d’options
Hg Liste de liens Web sur les coucous.docx

/

» Teams_|Les_Coucous

3

+ Nouveau ™~ T Charger ~ & Partager @ Copier le lien = Synchronisation @ Exporter vers Excel o Flow v

Documents > General

D MNom Maodifig Modifié par + Ajouter une ...
sl
= PV Iy a 27 minutes Daniel 365 Bourry
b - . ;
@] Liste de liens Web sur les couco... Iy a 24 minutes Bourry Daniel
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Ajout d’un canal a une équipe Teams

Minimalement, un canal c’est un espace de conversation et un espace de fichier. Vous
pouvez avoir plus d’un canal associé a une équipe Teames. |l est possible de limiter les
membres qui ont accés a un nouveau canal.

Microsoft Teams

Vos équipes EqL“pe_TeamS
Michel Test Conversations  Fichiers —+
ﬂ 0365_Toutte le monde ii General

- Equipe_Teams_Les_Coucous — G Mouveau I‘E| Charger

Général

ﬂ CVM_ComiteTechnopedagogique

ipe
‘? 0O365_Création d'outils de gestion I = Ajouter un canal I

er— e lien
Général = Ajouter un membre
Problémes technigques e Quitter I'équipe
Créer un canal pour |'équipe « 0365_TestTeamStream »
Mem du canal
Les lettres, chiffres et espaces sont autorisés.
Description (facultative)
Aider d'autres utilisateurs a trouver le canal approprié en fournissant une
description
Confidentialité
Standard : accessible & tous les membres de I'équipe v (D
Standard : accessible a tous les membres de I'équipe ~ Canal accessible a
tous ou a certains
Privé : accessible seulement 3 certaines personnes au sein de I'équipe membres de I'équipe.
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Clavardage et visioconférence

Dans le menu de gauche « Conversation », vous pouvez faire du clavardage ou organiser
des visioconférences. Pour les visioconférences, tous les participants doivent, pour le
moment, avoir I'application Teams sur leur poste ou utiliser Chrome. Les autres
navigateurs peuvent ne pas permettre la visioconférence.

Microsoft Teams

Récentes Contacts

Débuter une nouvelle

Récentes conversation

Daniel 365 Bourry

= Vous: Bonjour

Gagné Stéphane 23/04
Merci! &

Microsoft Teams

Récentes  Contacts

A: [Commencez & taper un nom o

Récentes

Nouvelle conversation

Bourry Daniel 25/04
Bonjour

Saisissez un message

A ©@B -

Clavardage

CEGEP du Vieux Montréal @ =

ion Activité -+

B

Page 9de 11



Visioconférence avec tous les membres de I’équipe Teams

Il est possible d’organiser une visioconférence avec tous les membres de I'équipe. Tous
les participants doivent, pour le moment, avoir I'application Teams sur leur poste ou

utiliser Chrome. Les autres navigateurs peuvent ne pas permettre la visioconférence.

Pour initier la visioconférence
1) Dans le canal « Général », allez sur I'onglet « Conversation »

Microsoft Teams

Equipe_Tea ms |

Vos équipes

Michel Test I Conversations IFichiers +

2) Dans le haut, a droite de I’écran, cliquez sur « Réunion » puis sur « Entrer en
réunion maintenant »

— 04 Réunion | {D

4 Entrer en réunion maintenant I

Gl Dloemifice sime efiamicen

Pour participer a la visioconférence
1) Dans le canal « Général », allez sur I'onglet « Conversation »

Microsoft Teams

Equipe_Teams |

Vos équipes

Michel Test I Conversations Iichiers +

2) Cliquez sur « Joindre » pour participer a la visioconférence

General

I Se joindre

eneral a commencé

Répondez au message idi, ou d¢
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Menu de la visioconférence Teams
Bouger la souris pour voir apparaitre le menu en bas de I'écran.

Quitter la
visio

Partager votre
écran

Désactiver ou
activer la caméra

Clavardage

Désactiver ou
activer le micro

Lever la main Participants

fa1 Afficher les paramétres de I'appareil

[E Voir les notes de réunion

T Passer en mode plein écran

Options

Afficher les effets d'amére-plan
i Clavier
(O Démarrer I'enregistrement

= Mettre fin & la réunion

[ Désactiver la vidéo entrante
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