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(© Microsoft Teams

Microsoft Teams est une plateforme de travail collaborative proposant
dans un espace centralisé, les outils et services nécessaires a une

Profil de I'utilisateur
e Le profil utilisateur

équipe. | - '

H H 7 . F A, ominique ROINE
Cette application permet de créer, partager et collaborer facilement en BUROSCOPE o Q-}w d-roine@buroscope bzh
équipe a partir d'un ordinateur, d'une tablette ou d'un téléphone - ~—>" Afficher le compte C
portable.

e Modifier I'image de son profil

Microsoft Teams met a disposition des membres d'une équipe : .
Pour charger une photo ou supprimer

e une messagerie instantanée, prenant en charge les

appels téléphoniques et la visioconférence,
e un espace de stockage de fichiers partagés
e un calendrier
e un bloc-notes OneNote partagé. Statut

e  Modifier son statut de disponibilité
Vous pouvez définir manuellement votre statut de disponibilité et définir une

durée
D Q Une pastille de couleur apparaitra sur la photo de votre profil
Disponible

® Occupé
© Ne pas déranger
De retour bientét

Apparaitre absent
@ Apparaitre hors ligne

Les clients Teams

Mac et/ou PC © Durée
. Via l'applicationTeams installée.
« Via un navigateur Web. C Réinitialiser le statut
« Entéléchargeant I'application Teams sur son smartphone ou sa
tablette
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Microsoft Teams

La zone de recherche (dans la barre de titre) La barre latérale gauche
© Emmmn J:J. Affiche les derniéres activités vous concernant
Pour retrouver un message, un fichier ou un membre. Activite dans Teams.
Q.  Rechercher des contacts, des messages, des fichiers, etc.
Messages Fichiers Conversations de groupe @ LeS Conversations priVéeS
Teams et Canaux C-;:-r"m'ersat an
Contacts -l
S La liste de nos équipes.
Q LP Jc c™m CF o e
Collab Leslie Jennifer Camille Camille
R Rendez-vous et réunions planifiées dans votre
Les paramétres de Teams ) .
_ _ - calendrier
@ ,0 BUROSCOPE [*%) ~aEnane
-~ -0
Paramétres S Acces a vos fichiers One Drive
OneDrive
£33 Général
2 Apparence et accessibilité % Appels
) Notifications et activité Anoels
[£2) Comptes et organisations
() Confidentialité . L .
sen Ajouter des applications Microsoft
§2 Appareils
R, Appels
Sous-titres et transcriptions Ajouter des applications Microsoft et non
[ Fichiers et liens Applications Microsoft
@ Autorisations de I'application
=] Reconnaissance
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Créer une équipe
En haut de la liste des équipes

Equipes =
* Vos équipes

. . Comn <o Rejoindre I'équipe

e A partir de zéro ou a partir d'un modéle

e Choisir la confidentialité : publique ou privée
e Donner un nom et une description a I'équipe
e Ajouter des membres (si I'équipe est privée)

Rejoindre une équipe publique ou a I'aide d'un code

Equipes = @

&g Créer une équipe

e * Vos équipes

(]
Equipes v . Comn | S Rejoindre I'équipe
# - |

Rsjoisdre une équipe b 'aide & un.. FACILA

Le menu de I'équipe
Seul le propriétaire peut supprimer I'équipe

& Masquer

£33 Gérer l'équipe

So Ajouter un membre

{7 Ajouter un canal

&2 Obtenir un lien vers I'égquipe

[ Quitter I'équipe

@ D Gérer les balises

Général T Supprimer I'équipe

v . Communication

Créer un canal

Quand une équipe est créée, elle est dotée d'un canal Général
Dans le menu de I'équipe

@ Ajouter un canal

Renseigner :
e Lenom
e La description

e La confidentialité

563 Standard

Partage

peuvent y accéder,

@ Privé

Tous les membres de 'équipe peuvent y accéder.

©)  personnes ou les équipes de votre organisation ou en dehors de votre organisation

Des membres spécifigues de I'équipe y ont accés.

Le menu du canal

- . Communication
Général

Affiches et Flyers

©

Supprimer un canal
Dans le menu du canal

T Supprimer canal

Renommer un canal
Dans le menu du canal

22 Renommer la chaine

[} Notifications du canal
<7 Epingler

& Masquer

81 Gérer le canal

& Obtenir I'adresse e-mail

&2 Obtenir un lien vers le canal
Z° Renommer la chaine

o2 Flux de travail

& Canal d'archivage

W Supprimer le canal

4/14



(© Microsoft Teams

Afficher/masquer une équipe Gérer les membres d’'une équipe
Dans le menu de I'équipe - @ Communication £ Gérer 'équipe
v C icati =
@ communicaton ©) ‘ R Masquer ‘ Onglet Membres
Vos équipes = . -+ Ajouter un membre Rechercher des membres
I—I" ‘ o Afficher ‘
e Equipe suppon!ah‘\--- ~ Propriétaires (1) AjOUter un membre danS
n§.> BUROSCOPE Nom Poste Lieu de t |’équ|pe
.\ TS BUrOS oD 4 . . 5‘ Dominique R...  Formatrice Propriétaire ~
\§ P Equipes actives
" CollaborateursExternes Supprimer un membre dans
Nom Poste Lieu de travail | eql‘”pe
<\ ] Collab Odette Membre \/\AX
+') CSE Buroscope \ E . , 4
qUIpeS masquees A augustinebzh... A Invité X
EQUIPE POLE ENTREPRISE -+« Changer Ies r0|es N
; @ Collab Lucien collaborateur de Do... dans I'équ|pe \mbre ~ X
@ FOIVtE & BHIascope M collab marie MMembre s X
Modifier I'image, le nom, la description et la confidentialité d'une Modifier les paramétres d’une équipe
équipe . . Communication @ 53 Gérer I'équipe ‘
"l Communiceton ® €3 Gerer Iéquipe Onglet Paramétres
Onglet Paramétres e Autorisations des membres

Communication

Communication

e Autorisations de compte d'invité

e Les @mentions

@) e Le code d'équipe

e Autoriser ou non les outils amusants

m e Les balises

Image de I'équipe

T Modifier I'image
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Démarrer une conversation privée individuelle ou de groupe
Les discussions privées ne sont visibles que par les personnes
concernées.

Conversation

Conversation - = [ A:  Entrez un nom, une adresse e-mail, un groupe ou une balise

Démarrer une conversation dans le canal d'une équipe

Equipes

() Démarrer une publication

<} Dominique ROINE
& a

té
X

Ajouter un objet

B 7 U S = i= |V & A9 c >

Taper un message
Type de publication

+ {7) Publication

<] Annonce

Q) -

Répondre a une publication
Pour démarrer un fil de discussion

I ‘lg Dominique ROINE 11:42

Nous venons de terminer la vidéo sur la formation Outlook 365 et nous allons procéder aux tests.
Merci de nous indiguer si vous étes volontaire pour la visionner

G

@, Collab Lucien 11:44
Désolé, je n'ai pas trop de temps en ce moment G

L augustinebzh@gmail.com (Invité) 11:48
C'est ok pour moi @

, Reépondre

Réagir a une conversation
Au survol d'un message

¢ Ve GG

Supprimer ou modifier un de nos message

XXXV E

™ T Supprimer

Modifier, pour valider
cliquer sur publication

On ne peut modifier ou supprimer que nos propres messages (sauf le
propriétaire)

Enrichir avec un Emoji, image GIF, un autocollant
Dans une publication, cliquer sur ©
Et choisir Emaojis (800), GIF, Autocollants

@Mentionner quelqu’un

Attirer I'attention d'un membre de I'équipe

Commencer le message par le signe @ et choisir la personne a
mentionner
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@Mentionner les propriétaires d'une équipe
Commencer le message par le signe @et choisir Propriétaires d'équipe

I -0 Dominique ROINE 1206
=)

Proprietaires d'équipe J'al ajouté notre partenaire dans I'équipe

Marquer un message comme important
Dans une publication, cliquer sur le + (Actions et application) et choisir
dans les options de livraison : Important

E) Standard
Le message sera envoyé comme d'habitude

y !mportant

Q Définir les options de livraison ' Le message sera marqué comme important

=1 Dominique ROINE 10:05
I e

IMPORTANT !
Définir les différents supports de Communication

G

Joindre un document dans un message

Dans une publication, cliquer sur le + (Actions et application) et choisir :

Joindre le fichier

Maximum 10 fichiers par publication, Chaque fichier peut avoir une
taille maximale de 250 Go

Les fichiers sont en modification pour toute I'équipe.

B et y @ 56 minutes.

+~ BURQ_SI_attribution_materiel_modu...
=l Quvert il y a 2 jours.

@& Joindre des fichiers cloud

il#  Parcourir les canaux et les équipes
P/ ndr )
() Joindre le fichier T Charger 4 partir de cet appareil
I 4 Dominique ROINE 1212
vio
Voici les documents relatifs au projet
E3::| CLIENTS.xlsx [=ETE [=| NOTE DE SERVICEdocx &2 - E‘L transformer la culture ... & -

Afficher la liste des fichiers d'un canal

Se positionner sur le canal et cliquer sur I'onglet Fichiers

. Affiches et Flyers Puhlicatlons Notes
& Modifier en mede grille @l Quvrir = Partager

Affiches et Flyers

O Nem ~ Modifié Modifié

X
@ B CLENTSxisx

= Il'y a 20 minutes Domini
i Contacts des partenaires 15 juillet 2024 Domini
] B
@] ~MNOTE DE SERVICE.docx Il'y a 20 minutes Daomini

Transformer un fichier en onglet dans un canal
Sélectionner le fichier et cliquer sur Convertir en onglet

£ Modifier en mode grille 3 Ouvrir = Partager

Quvrir >
Affiches et Flyers
Apergu
0 Nom ~ Partager odifié
sl B
© A CLENTSxlsx ® Copier le lien omin

— C 1 a -
@] Contacts des partenaires omin

Le résultat :

. Affiches et Flyers Publications Fichiers v Notes

Cliquer droit sur I'onglet pour le supprimer ou le renommer

Créer des onglets dans un canal

. Affiches et Flyers Publications  Fichiers ~  Notes

Cliquer dans le |+ et choisir Website
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Saisir le nom de I'onglet et URL du site Planifier une réunion dans Teams

M Affiches ct Flyers  Pubiictons  Fichiers Notes Buroscope + Websit= (1] )

— Depuis le calendrier
I ) sy e ) Envoyer I'invitation

Invitation a renseigner \4

IBUROSCOPE ) E Nouvelle réunion Détails  Assistant Planification m

Afficher comme : Occupé Fuseau hoa— Tltre de |a réunlon b o oo % options
~ Réunion hebdo / Qui peut éviter la salle d'attente 7

Personnes de mon organisation
A augustinebzh@gmailcom (invité) Collab Lucien les invités
nnt Disponible

<o Inconnu + Présence facultative

Enregistrer et transcrire

automatiguement
Lancer un appel audio ou vidéo instantané depuis Teams \
) - . . . tres options
e Depuis une conversation © Rl R Nom ou mail des participants g
20/01/2025  [H) 1500 v ou
e Conversation o = O Ay inebzk il.com (Invité) Partagé [ o v zom ) Journée entiére B Membres d'un Caﬂa|
o o O Appelvidko Suggestion : Aucune suggestion n'est disponible.
| -D‘ ] . . & Appel audio @ Neserépéte pas v
° DepUiS le canal d'une équ|pe . & Communication > affictet iyers (O ) Envoyer des invitations personmeti— Réunion récurrente ou non
. Affiches et Flyers Publications Fichiers Notes o~ o [
P —
I f; Dominique ROINE 1412 = B 7 U SV A M e == = 209 o = —
£& Planifier une réunion - p‘awd“mremwwwiM_ Message d'invitation
Retrouvens nous immédiatement en vidéo conférence pour scluticnner notre propieme impression Lordre du iour : e
ges afiches Tous les participants recoivent un mail contenant le lien pour accéder a

la réunion le moment venu
Les réglages dans le volet a droite

=3 Salle d'attente ?
Toutes les personnes disponibles pourront rejoindre la réunion ... | Enregistrement et la transcription
Réunion instantanée vidéo ou audio depuis Outlook Qi peut éviter I slle dattente 7 © Toutes les autres options :
Dans le calendrier Outlook, onglet Accueil i . '

= e Sécurite,
Enregistrer et transcrire . L4
Reunion automatiquement e e audio et vidéo,
instantanée Autres options i Impllcatlon’
e rOles

e enregistrement et transcription
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Planifier une réunion depuis Outlook

Dans le calendrier Outlook, Onglet Accueil
Réunion
Teams v

Invitation a renseigner

Envoyer l'invitation

= Titre Réunion hebdo <«— | _ o
—Titre de la réunion
Envoyer | Obligateire | augustine: 'ulesbzh@buroscoga.bg'|
— =5
| Foculatit | ~ Nom ou mail des participants
Heure de début lun. 20/01/2025 E 15:00 - [] Journée entiere  [] @ Fuseaux horaires
Heure de fin lun. 20/01/2025 [ 1330 w| 4 Rendre périodique

E:::u\ Recherche de salles

Réunion Microsoft Teams
Emplacement

A}

Merci de bien vouleir participer a la réunion suivante.

Ordre du jour : ReUniOn recurrente

* Point1
s Point2 ou pas

Microsoft Teams zesoin d'aide -

I~ Message d'invitation

Rejoignez la réunion maintenant

ID de réunion : 346 047 797 210 '\\ Lien pour accéder a

Code secret : jt7kP2Jk Ia réu nion

Tous les participants recoivent un mail contenant le lien pour accéder a
la réunion le moment venu

Comment rejoindre une réunion ?
e Participer via un lien recu par mail
Réunion Microsoft Teams

"

Participez a partir de votre
Cliquez ici pour rejoindre la réunion

de votre application mobile ou de I'appareil de la salle

e Rejoindre a partir d'un calendrier

Mon calendrier d

Réunion hebdo
lundi 20 janvier 14:30 - 15:00

e Rejoindre a partir d'un ID

Dans le calendrier
#  Participer avec un ID (X Réunion instantanée .

e Participer depuis un canal d'équipe

B Réunion dans « Affiches et Flyers »

Participer a partir d'une conversation Teams

@) d.roine@buroscope.bzh... - BUROSCOPE

Emilie CHAZOTTE
vou~ ~—— -

L

e Appeler depuis son téléphone
Réunion Microsoft Teams

Ou composer le numéro (audio seulement)
+33 17099 53 92,938563543# France, Paris

1D Conférence Téléphone: 938 563 543#
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Accéder aux options de la réunion depuis Teams
Dans modifier la réunion
Cliquer dans le menu en haut et choisir dans ... Options de la réunion

Réunion hebdo
20 janvier 2025 3 14:30 - 15:00

&, Dominique ROINE

| @ Sécurité
1 Audio et vidéo
() Implication

<% Réles

o—

s— Enregistrement et transcription

a—

Les options apparaissent dans une page du navigateur

Accéder aux options de la réunion depuis Outlook
.I.J-_l_
]

Options
de réunion

Les outils a disposition pendant la réunion

9 % @' @ @B aJ o “! . a - Qurtler

Corversstion Participants Leverlamain  Résgir  Affichage  Salles  Autres Cin"era Ml:lophore Partager

thter

Lever la Mettre fin a
main et Activer/Désactiver la réunion
L, le micro ou vidéo

Masquer/Afficher reactions Salle pour

la conversation petits Partager du

] groupes Aut.res contenu
Afficher les options

participants
Galerie, mode
ensemble, plein
écran

Les autres options

(@ Enregistrer et transcrire b
(i) Informations sur la réunion
&, Paramétres et effets vidéo
€} Paramétres audio

fo? Paramétres >

¢, Appelez-moi

(7) Aide
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Partager du contenu pendant une réunion
Auparavant ouvrir les documents a présenter
Dans la barre d'outils de la réunion choisir le bouton partager

Partager du Inclure le son de
contenu I'ordinateur

Mode Présentateur

(]| : B3 B Personnaliser

Fenétre (6)

Microsoft Whiteboard

Collaborer sur un tableau blanc

s et audiences pendant votre

Aucun fichier disponible

Parcourir OneDrive

rcher sur mon ordinateur

Son

Mode présentateur
et arriére-plan

Ecran1 et écran2 (si plusieurs)

Fenétres des applications
ouvertes dur I'ordinateur

Tableau blanc collaboratif

PowerPoint Live
Excel Live

Une bordure rouge entoure ce qui est partagé

ViE] () Enregistrement automatique (@ ) [ =  NOTE DE SERVICE - Enregistré dans ce PC v

Fichier ~ Accueil Insertion Dessin  Conception  Mise en page  Références  Publipostage  Révision  Affichage \F‘Commenta\res|\fModiﬂtation v|

- Oy i T & H

Coller ] Paolice  Paragraphe  Styles Edition  CréerunPDFet CréerunPDFetle  Demander Dicter Rédacteur | Compléments
~ v v ~ partager le lien partager via Outlook des signatures

Fresse-papiers 3 Styles @ Adobe Acrobat Voix Confidentialité | Rédacteur | Compléments ~

Lot L 23 d 5B T EIRI I I IR AR A R e BRI T AT S RN

>

Note-de-servicey

Diffusion®:-tout-le-personnelf
Date-d’application®:-30-juinf]
Objet’;-organisation-des-déjeuners-du-personnelf]

Afin-de-garantir-a-chaque-employé-un-déjeuner-dans-de-meilleures-conditions-et-pour-
répondre- aux- voeux- des- délégués- syndicaux- et- du- comité- d’entreprise,- nous- vous-
informons: qu'a- partir- du- 30- Juin,- une- cantine- fonctionnera- pour- 'ensemble- des-

salariés || 4
L) >
Pagetsurl A:24em  142mots [} Saisie semi-automatique : activée  F T Focus B ——#——+ 130%

Arréter le partage
Une barre d'outils en haut du document partagé vous proposer

« Arréter le partage »
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Partager un PowerPoint Live

Bartager

Partager un tableau blanc

Partager

Microsoft Whiteboard

Démarrer Whiteboard

PowerPoint Live

Aucun fichier disponible

Vous souhaitez faire une présentation ou

Tableau blanc collaboratif Microsoft collaborer ?
Chaisir un tableau blanc a partager , : rdinateur

(@) Présenter le tableau blanc collaboratif. Vous étes le seu| a pouvoii

modifier.
e Collaborer sur e tableau blanc callaboratif. Tout le monde peut Arréter le partage du
modifier
PowerPoint

Nouveau tableau blanc Présenter le tableau blanc collaboratif (7)

O o522 Arréter le partage o < (o3} 1=
Disposition. Vue privée parer Participant nversat action ) g AP Autre: Caméra

N . Bloquer ou non le
\.v G défilement par les
I b4 p o .

7 - BUROSCEEE , participants
Mo zre et v -~ a 1% @ A~ A

Arréter le partage du tableau blanc

6 & 6 08 8 - ®._ 1 o gymm

Corwersation Participants Leverlamain  Réagir  Affichage  Salles  Autres Caméra Microphone
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Sonder les participants pendant une réunion Récapitulatif de la réunion
Dans le volet conversation d’'une réunion, cliquer sur le + et choisissez réunion interractive Comersation Partagé  Ricapituatf présence  Salle pous pets rou..
I'application Polls

Assistant d'élocution Q&R Tableau blanc de réuni.

Le récapitulatif de la réunion est consultable dans les conversations,

Remplir le sondage et envoyer Un résumé incluant
e Les conversations,
m ;:?:Icsril':roscﬁ Forms X m SondageNoms non enregistrés ; 3 . s 7 . . . . s
Résultats partages e Les fichiers partagés pendant la réunion, fichiers qui sont stockés
Quel est votre avis sur le point 2 Quel est votre avis sur dans OneD”Ve
Daccord = R 2Eﬂregistremer‘ts
o O praccord “Fichiers de conversation Microsoft Tea...

O Pas d'accord i .
Whiteboards

—T Ajouter une option .: Sélections multiples
Envoyer le vote j . . . . . B .
. . o . e Le récapitulatif : fichiers et I'enregistrement de la réunion
Chaque participant a la réunion voit le Moie
sondage apparaitre et peut y répondre, dans S T Conten _
. , . B FACTUREXIsk réunion interractive
le volet des conversations de la réunion tous Pas d'accord 100% (2)
P . B @=| CACAO.docx B fleur2png
. . . s réunion interracti .
les participants peuvent voir le résultat du P
2 réponse(s) icher plus
sondage
Microsoft Stream
Transcript
e |'état de présence
Participants
s' Di"r"e”@‘i‘fjg!:; 10:48 11:04 16m 325 Organisateur
::EJ”:EE i C:g@fam:;:f“m (VI8 g 1103 15m 21s Présentateur
‘:ffrr;zbgh_mm!m 10:48 11:04 16m 10s Présentateur

e Les résultats de sondage,
e Le tableau blanc,
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Pour exécuter des commandes Teams Quelques raccourcis (pour la version installée)
Par exemple, afficher la liste de vos fichiers récents, rejoindre une
équipe, mettre a jour votre statut... Raccourcis généraux
Démarrer une nouvelle conversation Ctrl + N
Taper une barre oblique dans la zone de recherche suivi de la Zoom avant Ctrl +
commande souhaitée Rétablir le niveau de zoom Ctrl + 0
I Q Rechercher I
Raccourcis de navigation
y Ouvrir la section Activité Ctrl + 1
p— —— Ouvrir la section Conversation Ctrl + 2
| faccider Acceder 3 uncaral ou une uipe Ouvrir la section Equipes Ctrl + 3
j:p. Oh‘“;pd‘l"’a Ouvrir la section Calendrier Ctrl + 4
e retour-cans-quelques-minutes P —— Ouvrir la section Appels Ctrl + 5
fdisponile Oefriestat sur dsporiic Ouvrir la section Fichiers Ctrl + 6
fenregistee e ot evegte
fciers Jra————
hoss connesion Reglrvotre sat pour T safiche e mede ors coneson Les raccourcis pour la messagerie
Développer la zone de rédaction Ctrl + Maj + X
Envoyer un message (zone de rédaction est développée) Ctrl + Entrée
Aller a la ligne (zone de rédaction pas développée) Maj + Entrée
Ajouter un emoji en réaction a un message déja envoyé Ctrl + Entrée
Joindre un fichier Ctrl + O

Les raccourcis pour les appels

Accepter I'appel vidéo Ctrl + Maj + A
Accepter |'appel audio Ctrl + Maj + S
Refuser I'appel Ctrl + Maj + D
Lancer un appel audio Ctrl + Maj + C
Lancer un appel vidéo Ctrl + Maj + U
Activer ou désactiver le micro Ctrl + Maj + M
Démarrer une session de partage d'écran Ctrl + Maj + E
Activer ou désactiver la vidéo Ctrl + Maj +
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