Microsoft Teams

m Microsoft

Guide de démarrage rapide

Vous étes un nouvel utilisateur de Microsoft Teams ? Utilisez ce guide pour découvrir les

Démarrer une nouvelle
conversation

Lancez une conversation a
deux ou en petit groupe.

Naviguer dans Teams

Utilisez ces boutons pour basculer
entre le flux d'activités, la fenétre
de conversation, vos équipes, les
réunions et les fichiers.

Chaque équipe comporte des
canaux

Cliquez une fois pour afficher les
fichiers et les conversations sur ce
sujet, service ou projet.

Ajouter des onglets

Mettez en évidence les
applications, les services et les
fichiers en haut d'un canal.

notions de base.

Utiliser la zone de commande
Recherchez des éléments ou des
personnes spécifiques, effectuez
des actions rapides et lancez des
applications.

Seasch or type a command
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Gérer votre équipe

Ajoutez ou supprimez des
membres, créez un canal ou
i obtenez un lien vers I'équipe.
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Ajouter des fichiers
v Autorisez des personnes a
afficher un fichier ou travaillez
dessus ensemble.
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Afficher et organiser les
équipes

Cliquez pour afficher vos
équipes. Dans la liste des
équipes, faites glisser le nom
d'une équipe pour la
réorganiser.
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Répondre

conversation spécifique.
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Rejoindre ou créer une équipe | am having s much fun with the prototype. Check out this overhead view of my house
Recherchez I'équipe pour la

rejoindre avec un code ou créez

votre propre équipe.
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Votre message est joint a une
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Rédiger un message

Tapez-le et formatez votre
message ici. Ajoutez un fichier, un
emoji, un GIF ou un autocollant
pour l'animer.

Gérer les parametres de profil
Modifiez les parametres de
I'application, Changez votre
photo ou téléchargez
I'application mobile.
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Se connecter

Sous Windows, cliquez sur Démarrer . > Microsoft Corporation > Microsoft Teams.
Sur un ordinateur Mac, accédez au dossier Applications et cliquez sur Microsoft Teams.
Sur un appareil mobile, appuyez sur I'icone Teams. Connectez-vous ensuite avec votre
nom d'utilisateur et votre mot de passe Office 365.

(Si vous utilisez la version gratuite de Teams, connectez-vous avec ces nom d'utilisateur et
mot de passe.)

B Microsoft
Signin

Fmail. phone, or Skype

Mo account? Craate ana!

Can't access your acecunt?

Démarrer une conversation

Avec l'ensemble de I'équipe... Cliquez sur Equipes 205, sélectionnez une équipe et un canal,

écrivez votre message et cliquez sur Envoyer .

Avec une personne ou un groupe... Cliquez sur Nouvelle conversation A , tapez le nom
de la personne ou du groupe dans le champ A, écrivez votre message et cliquez sur

Envoyer [=.

Start a new conversation, use @ to mention someone

A ¢ © @ B Gt -

Sélectionner une equipe
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.

Cliquez sur Equipes £03 et sélectionnez une équipe. Sélectionnez un canal et explorez
les onglets Conversations, Fichiers et les autres onglets.
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Démarrer une réunion

Cliquez sur Conférence maintenant 14 sous la zone ou vous écrivez un message pour
démarrer une réunion ou un canal. (Si vous cliquez sur Répondre, puis sur Conférence
maintenant (14, la réunion est basée sur cette conversation.) Entrez un nom pour la
réunion pour commencer a inviter des personnes.

5 replies from Enrico, Pradeep, Megan, and Adele
St Meeting ended: 19m 29s
© Reply

Accounting |

Start a new conversation, Type @ to mention somec
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Passer des appels video et @Mentionner quelgu’un

d | Pour attirer I'attention d'une personne, tapez @ puis son nom (ou sélectionnez-la dans la
a U | O liste qui s'affiche). Tapez @équipe pour envoyer un message a tous les membres d'une

) L . ) équipe ou @canal pour envoyer une notification a tous les utilisateurs qui ont ajouté ce
Cliquez sur Appel vidéo (14 ou Appel audio &, pour appeler une personne depuis canal a leurs favoris.

une conversation. Pour composer un numéro, cliquez sur Appels a gauche et
entrez un numéro de téléphone. Affichez I'historique de vos appels et vos messages
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Ajouter un emaoji, un meme
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e discussion auquel vous voulez répondre, puis cliquez sur Répondre. Ajoutez vos boutons permettant d'ajouter un emoji ou un GIF.
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Rester a jour Partager un fichier

. . R e Cliquez sur Joindre sous la zone dans laquelle vous écrivez vos messages,
Cliquez sur Activité iy gauche. Le Flux vous montre toutes vos notifications et tout ce jque , é/j . 15 1aquel -, €ssag
= sélectionnez I'emplacement du fichier puis le fichier souhaité. En fonction de

qui s'est passé récemment dans les canaux que vous suivez. , I S - .
I'emplacement du fichier, vous avez la possibilité de charger une copie, partager un lien
ou de le partager d'autres maniéres.
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e Megan Bowen 7727 8 @i Browse Teams and Channels
Added you to the team Contoso HR
@ OneDrive
Upload from my computer @ to mention someone
A 6O @ B ot -

L

Ajouter un onglet dans un

canal Travailler avec des fichiers

Cliquez sur Fichiers ﬂ a gauche pour afficher tous les fichiers partagés dans

Cliquez sur —+ sur les onglets en haut du canal, cliquez sur l'application souhaitée et suivez toutes vos équipes. Cliquez sur Fichiers en haut du canal pour afficher tous les
les invites. Si vous ne voyez pas l'application que vous voulez, utilisez la fonction fichiers partagés dans ce canal. Cliquez sur Plus d’options ... en regard d'un fichier
Rechercher. pour afficher ce que vous pouvez faire avec celui-ci.
Dans un canal, vous pouvez transformer instantanément un fichier dans un onglet
Add a tab * en haut !
Turn your favorite apps and files into tabs at the top of the channel. Search Q _
B Open in SharePoint
i 5 Move
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Rechercher des éléments

Saisissez une expression dans la zone de commande située en haut de I'application, puis
appuyez sur Entrée. Sélectionnez ensuite I'onglet Messages, Personnes ou Fichiers.
Sélectionnez un élément ou cliquez sur Filtrer T pour affiner les résultats de votre

recherche.
_ bibital dalart

Messages People  Files ¥

o Production Notes
Contoso / Marketing

m Release Plan

Caontoso / Overview

o Brainstorm
Contoso / Marketing

o Video Revamp 2018

Contoso / General

o Content Production
Contoso / Marketing

Obtenir dautres guides de
démarrage rapide

Pour télécharger nos guides de démarrage rapide gratuits pour vos autres applications
favorites, accédez a https://go.microsoft.com/fwlink/?linkid=2008317.

Ftapes suivantes avec
Microsoft Teams

Voir les nouveautés dans Office

Explorez les fonctionnalités nouvelles et améliorées dans Microsoft Teams et les autres
applications Office. Pour plus d'informations, visitez le site
https://go.microsoft.com/fwlink/?linkid=871117.

Obtenir des formations, didacticiels et vidéos gratuits pour Microsoft Teams
Vous étes prét a explorer davantage les fonctionnalités de Microsoft Teams ? Visitez le
site https://go.microsoft.com/fwlink/?linkid=2008318 pour explorer nos options de
formation gratuites.

Nous envoyer vos commentaires

Vous aimez Microsoft Teams ? Vous avez une idée d'amélioration a nous

communiquer ? Dans la partie gauche de l'application, cliquez sur Aide () > Fournir un
commentaire. Merci !
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