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H 1. Introduction

Microsoft Teams est un hub de communication et de collaboration.

>

>

Une équipe représente un rassemblement de collaborateurs unis par un lien (une
équipe), un projet ou encore par une tache.

Chaque équipe est constituée de canaux qui permettent d’améliorer I'organisation au
sein de |'équipe et ainsi augmenter la productivité et la collaboration.

Un onglet est le composant le plus important d'une équipe. Il permettra I'utilisation
des différents services nécessaires pour collaborer

» Les applications permettent de réaliser des taches, de recevoir des mises a jour
et de communiquer simultanément

» Les connecteurs se branchent directement dans un canal. Ils permettent de créer
des liens vers des sites de « news », des flux d'informations, d'actualité, de réseau

sociaux.

* Les Bots sont des programmes informatiques autonomes qui permettent de
rendre des services. Une interaction se fait entre |'utilisateur et le programme

Fiche pratique/visuels réalisés avec Office 365

2. Découvrir l'interface des onglets

Par défaut, chaque canal comporte trois onglets qui ne peuvent pas étre supprimés :

L'onglet Conversations facilite la
communication de votre équipe
L'onglet Fichiers partage des
données

L'onglet Wiki partage des
informations modifiables par
tous les membres de I'équipe

Conversations  Fichiers Wiki

Remarque : Il est possible d'ajouter autant d'onglets nécessaires au bon fonctionnement
d'une équipe ou du canal :

> Liés aux services Microsoft :

= Liens vers des fichiers Word, PowerPoint, Excel, etc..

= Liens vers des sites web et / ou SharePoint

= Lien vers un planificateur, un OneNote partagé, un formulaire intégré, un

PowerBi

> Liés aux services tiers

> Liés a des services internes : Création d'un onglet propre a |'organisation
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e Cliquer surle +

Conversations  Fichiers  Wiki

Ajouter un onglet x

Intégrez vos applications et fichiers préférés dans des onglets en haut hechercher Q
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w 1. Les onglets liés aux services Microsoft

Un lien vers une
bibliothéque de
document SharePoint

existante ou un retour

Un lien vers un
formulaire en ligne
pour donner son avis

PDF

Un lien vers un fichier

Un lien vers des
rapports PowerBI

Bibliothéque  Excel Forms

S

OneNote

f\

Un lien vers un fichier
Excel existant et
modifiable en ligne

Un bloc note OneNote
partageable avec tout e

i
m

Planificateur

f\

Power Bl

I'équipe

Un gestionnaire de
tache et un
planificateur

Un lien vers une page
d’un SharePoint

Un lien vers un chaine
vidéo ou un canal vidéo
interne

Un lien vers un
document Word
existant et modifiable

en ligne
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Un lien vers un
présentation
PowerPoint existante
et modifiable en ligne

Un lien vers un Site
Web souvent utilisé

Un lien vers un Wiki

o
H 2. Les onglets liés applications tierces
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Ajouter un onglet

Exemple 1 : Ajouter un onglet lié aux services Microsoft

1. Ajouter un onglet OneNote

Cliquer sur le +

Sélectionner I'icone OneNote

Sélectionner un emplacement
pour le nouvel onglet (2
possibilités) :

o Cliquer sur Create New
Notebook pour créer un
nouvel OneNote

o Sélectionner un
OneNote dans la liste
proposée pour importer
un OneNote déja créé

Cocher la case Publier dans le
canal sur cet onglet

Cliquer sur Enregistrer

2. Renommer un onglet

Cliquer sur la fleche a droite du
nom de l'onglet

Cliquer sur Renommer

3. Supprimer un onglet

Cliquer sur la fleche a droite du
nom de l'onglet

Cliquer sur Renommer

Conversations  Fich

iers  Wiki

OneNote
' OneNote
Sélectionnez un emplacement pour votre nouvel onglet :
+ o .| »ook
v B MaevaDigitalActive N
» @ DigitalActive

Publier dans le canal sur cet onglet

Aproposde X

Précédent

MaevaDigitalActive Notebook | “ I

I l =p Renommer
|{]T Supprimer

on S

’

e e . Lde

MaevaDigitalActive Notebook | ~ I

A

I =p Renommer
[ @' Suppnmer
on .

@
u 2. Exemple 2 : Créer un onglet a partir d'un document

Conversations Wiki  +

Cliquer sur I'onglet Fichiers

Sélectionner un document

Script Les Assistantes aux numérique... A finstant

— e
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E Modifier dans Teams
Open in Browser

Iﬂ Open in Desktop App
Q Quvrir dans SharePoint

e Cliquersurles ... B Deplacer

e Cliquer sur Transformer en Copier

I
4 Télécharger
onglet "

Supprimer

=) Renommer

%

Copier le lien

[4 Transformer en onglet

£ 3
u 3. Exemple 3 : Ajouter un onglet lié a une application tierce

Conversations  Fichiers  Wiki

e Cliquersurle +

e Sélectionner I'icone Klaxoon “

Klaxoon

e Cliquer sur Installer
e Se laisser guider

S
u 4. Exemple 4 : Ajouter un onglet lié a un Site Web

Conversations  Fichiers  Wiki

e Cliquer surle +

e Sélectionner I'icone Site Web @
Site web
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Aproposde X
Site web o

MNom de l'onglet

#MaevaDigitalActive @
e Donner le nom de I'onglet URL®
° Rentrer IIU RL https://maevadigitalactive.com| @

Veillez a établir un lien uniquement vers des sites commengant par https:// et dont le contenu est

fiable. Ainsi, votre équipe et vous préservez votre sécurité,

Publier dans le canal sur cet onglet Précédent

- =
H 4. Ajouter un connecteur a un canal
Les connecteurs permettent aux utilisateurs de Microsoft Teams de rester synchronisés et de
recevoir rapidement des informations pertinentes avec un webservice disponible.

Les connecteurs se branchent directement dans un canal. Ils permettent de créer des liens vers
des sites de « news », des flux d'informations, d'actualité, de réseau sociaux.

Attention : les connecteurs vers les réseaux sociaux peuvent générer beaucoup de
conversation. Il est ainsi recommandé de créer un canal dédié a ce type de connecteur pour
mieux organiser les conversations.

sral
3

o démor

Les trucs et astuces

e C(liquer sur le nom du canal
(Standard ou privé)

e Cliquer sur les ...
e Cliquer sur Connecteurs B Ostsrirur B v

Connecteurs du canal « Les trucs et astuces » dans I'équipe « MaevaDigitalActive »

Gardez votre groupe actuel 3 jour grace au contenu et aux mises & jour d'autres services

Jeol ¥
Co a Azure Dch;?s
Sélectionner un connecteur g = —
e Cliquer sur Ajouter :
. . Analyse G%)‘ Webhook entrant (Incoming Webhook)
e Laisser vous guider Pt ca el o
# Cloud Jira ,
:{.“ Twitter
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u 5. Découvrir les applications
{ Applications \

Towt

et bout s}

Applications personnelles

Consultez toutes vos
activités dans

différentes équipes t

a — -* # :
Consultez votre application a
personnelle pour obtenir une vue a - ’ -
d'ensemble de votre travail. a - =

E Bitbucket

:Ado:}w:‘ Iir..tahvr Cloud

- Adobe Sign

Freshdesk GitHub Jira Cloud Karma

OneNote vl Planificateur

E PORin

Ajouter une application

Dans la barre de menu verticale a
gauche de |'application

Cliquer sur Application

- gpplietor  Parcourirles services et applications disparibles
Ve . . . 2
Sélectionner une Application : B=..- &=
Laisser vous guider o il el
7 seweoeoms

wark more callaboratively and get more done.
s. and cards enable you to organize... Afficher pl

Sélectionner une équipe ou une
conversation a rattacher a
I'application

Laisser vous guider

#MaevaDigitalActive : Boostez votre quotidien avec Office 365 !
Auteur : Maeva Chelly



o
H 2. Retrouver tous les applications utilisées dans vos équipes

Applications

e Dans la barre de menu verticale a
gauche de l'application
e Cliquer sur les ...

applications

Sources humaines

4/‘# . . .
H 3. Supprimer une application

B »ice

Bl oneote

=
e Sélectionner une application Shifts @ bogue

e Cliquer sur les ...

u Stream il Désinstaller
Who
8 v

H Autres applications

e Cliquer sur Désinstaller

K
H 6. Ajouter un Bot

Les Bots permettent aux utilisateurs de Microsoft Teams de poser des questions directement
dans Teams qui lui et recevoir des réponses. Les Bots sont des programmes informatiques
autonomes qui permettent de rendre des services. Une interaction se fait entre |'utilisateur
et le programme

1. Installation du Bot

(] Sé|ecti0nner un message Venez découvrir les trucs et astuces
e Cliquer sur les ... A ¢ OB B @E] B

e Sélectionner le Bot a installer [

e Cliquer sur Installer

B

Autres applications
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Le Bot a été rajouté dans la barre de menu des options du message

La barre de menu des options du message

11

Le Bot a été rajouté dans la barre de menu des options du message

A ¢ © @ B S @) -

2. Utilisation du Bot

1. A partir de la conversation

e Sélectionner un message

e C(liquer sur l'icone du Bot

installé
e Llaissez-vous guider

Le Bot a été rajouté dans la barre de menu des options du message

vy o o@e (o)

2. A partir de la zone de recherche

e Dans la zone de recherche
e Mentionner le Bot par en @

e Sélectionner le Bot un fois
trouvé

e Llaissez-vous guider

3. Supprimer un Bot

e C(liquer sur l'icone du Bot
installé

e Clic droit avec la souris
e Cliquer sur Désinstaller

'

@Placeq

B BingPlac
places@n
BT Bing F\:m-\s
bp-test@mic
gg Bing HEFL‘E
bp-email@m
Bing Places

bp-norep@rr

B Autres applications

% Désépingler
ping

= Paramétres

Le Bot a été rajouté dans la || i Désinstaller
Ao O®@B & @ -

Get info about different places

lu message
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