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H 1. Introduction

Microsoft Teams est un espace de travail et de communication au sein d'Office 365 qui

permet de :
» Rassembler une équipe
» Utiliser la conversation au lieu de la messagerie électronique
» Modifier en toute sécurité des fichiers en méme temps, on appelle cela la co-édition
> Afficher les mentions « j'aime »
» Nommer des personnes @mentions et répondre d'un simple clic
» Ajouter des applications Microsoft ou partenaires, des notes, des sites Web

Et tout cela dans un seul emplacement qui permet a chacun d'avoir un acces immédiat a tout
ce dont il a besoin.

Que cela soit sur un PC/Tablette, un MAC, un Smartphone ou bien un navigateur Web, il
existe qu'une seule interface Microsoft Teams

Application PC/Tablette/MAC Smartphone Interface Web
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Composée de :

» Une équipe regroupant des personnes, des conversations, des fichiers et des outils
en un seul emplacement

» Des canaux qui sont des « sous équipes par thématique » de discussion dans une
équipe.

Pour utiliser Microsoft Teams, vous devez disposer d'un compte Microsoft (Office 365,
Outlook.com, Hotmail, Live ou Xbox Live).

Fiche pratique/visuels réalisés avec Office 365
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2. Lancer I'application Microsoft Teams
o
H 1. A partir du navigateur Web

Microsoft Teams

e Lancer n'importe quel navigateur Web ‘ﬁ Z = 0="-
e Se connecter sur : . -
https://teams.microsoft.com/downloads I
-

e Saisir vos identifiants de connexion et
votre mot de passe

Téléchargez I'application de
bureau Teams et gardez le contact.

e Puis télécharger I'application

2. A partir de I'explorateur Windows

@ l Microsoft Corporation
e Dans le menu Démarrer _
T Microsoft Teams

e Cliquer sur Microsoft Corporation O
n Mirrncaft Fdnea

H ° O B

e Sélectionner Microsoft Teams

Remarque :

» Sur un ordinateur Mac, accédez au dossier Applications et cliquez
sur Microsoft Teams

» Sur un appareil mobile, appuyez sur I'icone Teams

e Saisir vos identifiants de connexion et

votre mot de passe Entrez votre compte
professionnel, scolaire ou
Microsoft.

3. A partir d'un Smartphone
Si vous ne disposez pas de I'application, il faut simplement aller sur le store Apple ou Android
et chercher I'application Microsoft Teams
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3. Découvrir l'interface Microsoft Teams

L'interface Microsoft Teams est composée de 4 modules

4
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1. La barre de menu horizontale

Recherchez ou tapez une commande

O

Fléche de

navigation

Démarrer une nouvelle

conversation

i\

Menu utilisateur et
configuration

Ligne de commande pour lancer

directement des programmes ou des actions

/ recherche

(4§ ]

2. La barre de menu verticale

Les notifications, likes, mises a jour

Les conversa

tion (privées ou par groupe)

Les

différentes équipes

Les appels

incluant la visioconférence

Un accés

Les réunions |

rapide a tous les fichiers

L'accés aux applications partenaires |

Une aide, une suggestion, un probléme |
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3. Les équipes et les canaux
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£
u 4. Les conversations et les apglications

/ Recherchez ou tapez une commande Microsoft "
#® |ife@CMO > Process - Liens Utiles - ® Equipe Confidential

E

Fichiers Wiki Concur - Réservez vos voyages ups] Aot un sagiat

gali suite a notre dernier CNIO open talk, je dois avouer, je pense m'étreen|
avoir les clés pour étre sur laf Yane voix ;) Super si tu peux nous partager ta pl  duc
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Billet TER : non meodifiable maintenant Oynamics  Digial [ —— [ —
Lie@CMO W e Bads oo (Deatess s
La SNCF a modifié le type de billet réservable pour le TER. .
Billet non modifiable et uniquement valable le jour du voyage
fcher ph

| Démarrer une nouvelle conversation
Tapez ici. Utilisez @ pour mentionn¥r un contact.
& O@B & - &
g »
/ Recherchez ou tapez une commande Micosort 8
de
/" Life@CMO > Process - Liens Utiles - DLoez Eiiy
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+ Se connecter & Fapplication G7 abonné pour réserver des taxis Like de la conversation

« Répondre

Avjourd hu
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Billet TER : non modifiable maintenant
Life@CMO

La SNCF a modifié le type de billet réservable pour le TER.

Conversation avec intégration de gif animé

Certes on prend plus le TGV que le TER. v< % peut arriver

SNCF

Tapez ici. Utilisez @ pour mentionner un contact.

A ¢ @B A B
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