o) MODULE 3 o
=2 “73 .
"m\, Mieux comprendre Teams
Accéder a Teams 1
4 ] . )
Navigateur Internet (en ligne) CM
&£ Rechercher des applis Microsoft 365 %
e Se connecter a Microsoft 365.
. i 6 & e
e Quvrir le lanceur d'applications.
e Sélectionner la tuile Teams. @ ol < 3 & >
@ Fowertoint Une te 3hare aams )
\
Application de bureau r
e Quvrir le menu Démarrer. o . @
* Rechercher 'application Teams. B e -
MICrOs0 2ams
e Ouvrir 'application. — y

Créer une équipe

4 . . 1)
Navigateur Internet ou explorateur de fichiers = ) L
o <o Rejoindre ou créer une équipe
e Accéder a Teams.
* Cliquer sur Equipes dans la barre d'outils &8 Créer une équipe
verticale a gauche de I'écran.
e Cliquer sur Rejoindre ou créer une équipe. ge Rejoindre |'équipe
. * Cliquer sur Créer une équipe. y
4 . . R )
Choisir un modele
3 g
8 ! & L
Classe Communauté d'apprentissage... Personnel Altre
Discussions. group projects. assignments Educator working group School administration and development Sl sfud}-ag‘::iu[;:es.&af:e:s:l".co
« A gauche, sélectionner Depuis un o
Y . . ’ N privée
mOdeIe (nouvel |e eqUIpe) ou D une Les utilisateurs dovent étre autorisés a la rejoindre
autre équipe (a partir d'une équipe
existante).
A S Y publique
A nOte.r que le mOdeIe pe':sonnel s Tous les utilisateurs de votre organisation peuvent la rejoindre
veut dire personnel scolaire.
\_ /
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Créer une équipe

4 . . N
Donner un nom a I'équipe Quelques détails rapides sur votre équipe X
Nem de |'équipe
. ) , . N Classe de David@ &)
Ajouter I'année scolaire en cours a la
fin du nom de son équipe (2024-2025). Deatiption
Entrez une description de I'équipe
\. ./
(. -\
Ajouter des membres .
Tapez un nom ou un COUFTIE'
Maintenant: :
Alain Bordeleau Missabia 2 X
e Tapez un nom ou un courriel. Alain.Bordeleau@cssds.gouv.gc.ca
e Cliquer sur le bouton Ajouter. Propriétaire
. A .- Role recommandé
e Attribuer un réle aux participants. o _— Membre
pour les éleves.
Plus tard:
e Cliquer sur Ignorer. Plus de précisions concernant les réles au module 6.)
(G srer 'équi )
erer I'equipe * Classes Classe de David - 2024-2025
Page d'accue #8 Gérer l'equipe
Class Motebo, S Ajouter un membre
CD Travail de class = -
OU ravall de class e Ajouter un canal
Devoirs
&2 Obtenir un lien vers I'équipe
3 Motes
géazsgse de David - 2024- & Reflect Ea Quitter I'équipe
Insights ) Gérer les balises
e Canaux principaux TE[ Supprimer | Equipe
Général
\Les informations concernant la création et la gestion des canaux sont abordées au module 7. )
(1 . N
L'onglet Publications
« L'onglet Publications est utilisé pour transmettre un Général G"‘b”cat"“”D I
message ou faire une annonce qui concerne tous les
membres de I'équipe.
L'onglet Fichiers Général Publications Gichiers)
e L'onglet Fichers est utilisé pour y déposer tous les
documents qui peuvent étre consultés et modifiés, le cas
échéant, par les membres de I'équipe. )

.
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Gérer des documents

4 . . . \ . . )
Synchroniser les Fichiers avec I'explorateur de fichiers Windows _—

« Accéder aux fichiers d’un canal. -

e Sélectionner Synchroniser dans la barre Général Publications Fichjers - % Synchroniser

d’'options du haut. Sil'option n’est pas

|V [E Centre de services scolaire des Sommets |

visible, cliquer sur les trois points [...]

Ajouter un raccourci des Fichiers dans OneDrive .

Raccourci pour tous les fichiers d'un canal:

 Accéder a Teams dans le navigateur Internet. ezl Pufiicsisn A
 Accéder aux fichiers d'un canal.

e Ajouter un raccourci a OneDrive.

& Ajouter un raccourci & OneDrive

Raccourci pour un document spécifique:

e Sélectionner un document. Renommer le

e Ajouter un raccourci a OneDrive dossier au besoin.
. /

Ajouter des documents

e Ajouter un dossier ou créer un document a partir de Teams directement.

Dossier

@ Document Word
T Charger v
Bi Classeur Excel

Charger un fichier
ou un dossier de
} Bloc-notes OneNote Dossier —» I'ordinateur vers

) Dessin Visio Teams.
J Modéle

B Présentation PowerPoint Fichiers \§

(&

Lien

Ajouter un lien. <

Madifier le menu Nouveau

+ N @

Ajouter un modéle

. J
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Gérer des documents

-
Menu contextuel

 Survoler ou sélectionner un document pour voir apparaitre les points de suspension [...].

o m NIigration—infonuagique.docx@

Ouvrir \>
— > Modi'fier dans Tgams. o
Ouvrir dans: navigateur, application ou Adobe Acrobat (PDF).
Partager ~— Modifier la valeur par défaut.
Copier le lien \X Partager un document.
Convertir en onglet e Copier un lien de partage.

Gérer I'accés —_—

|2

Gérer I'acces et les autorisations.
Supprimer

Favoris
Ajouter un raccourci dans mes fichiers OneDrive ou

Ajouter un raccourci —
autres emplacements.

Telécharger —

VAN

Télécharger des documents sur I'ordinateur.

Renommer
Quvrir dans SharePoint

Epingler en téte de liste

Déplacer vers ——> Déplacer ou copier un document vers un autre canal,
Copier dans ___--—> une autre équipe Teams ou mes fichiers OneDrive. .
| _POF |

Plus 2 Options pour un

Convertir le fichier Word en PDF —— fichier PDE:
Adobe Document Cloud et combiner plusieurs pages en '

un fichier PDF. £ Organiser les pages par Ado...
Détails

[5 Exporter le PDF par Adobe
* Option supplémentaire pour un dossier:

| Couleur du dossier "H Modifier la couleur d'un dossier.
. 4

£ Combiner les fichiers par Ad...
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