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Créer un canal
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H 1. Introduction

Dans Microsoft Teams, la collaboration entre personnes se fait au sein d'équipes (gestion
d'équipe / gestion de projet / gestion d’'une communauté autour d'un centre d'intérét
commun, .....) ayant pour objectif un but commun.

Chaque équipe est constituée de canaux qui permettent d'améliorer |'organisation au sein de
I'équipe et ainsi augmenter la productivité et la collaboration. Chaque canal est dédié a un
sujet, un département ou un projet spécifique au sein d'une méme équipe.

Dans Microsoft Teams, on trouve deux types de canaux :

» Les canaux standard accessible a tous les
membres de I'équipe. Chaque personne de
I'équipe peut dont avoir accés a tous les
informations
(conversation/fichier/application.....) du canal

> Les canaux privés dont l'acces est réservé
uniquement aux membres qui y sont invités.

Cela permet une plus grande confidentialité
au sein d'une méme équipe

N

Fiche pratique/visuels réalisés avec Office 365

y

A .
H 2. Créer un canal

Un canal est une section dédiée dans une équipe pour stocker des conversations organisées
par sujets, projets et disciplines spécifiques.

On crée des canaux pour :

e Bien séparer les discussions et les isoler des autres
e Mettre en avant certains sujets ou projets
e Séparer des applications que vous mettez a disposition pour vos collégues

2 B MaevaDigital

= n MaevaDigitalActive E] nversations  Fichiers W

Général & M “D (Ctrl) =

e Cliquer sur les ...

e Cliquer sur Ajouter un canal

B W PRI
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Créer un canal pour I'équipe « MaevaDigitalActive »
Nom du canal

Les lettres, chiffres et espaces sont autorisés.

Description (facultative)

e Donner un nom au canal

Aidez les utilisateurs & trouver le bon canal en indiquant une description,

e Entrer une description pour aider

les utilisateurs a comprendre le sens Confidertialté
d uca nal Standard : accessible & tous les membres de I'équipe v O

() Afficher automatiquement ce canal dans la liste des canaux de tous les membres

Annuler

Créer un canal pour I'équipe « MaevaDigitalActive »
Mom du canal

Les lettres, chiffres et espaces sont autorisés.

description (facultative)

e Cocher la case Afficher
automatiquement ce canal dans
la liste des canaux de tous les
membres permettant ainsi que tous Confidentialie
les utilisateurs puissent les voir SR e e N

Aidez les utilisateurs & trouver le bon canal en indiquant une description.

Afficher avtomatiquement ce canal dans la liste des canaux de tous les membres

Annuler
e Régler le parameétre de .
. . me. - Confidentialité
COnfldentlallte : Standard : accessible a tous les membres de I'équipe ~
© Standard Standard : accessible & tous les membres de |'équipe v
o Privé

Privé : accessible uniquement & un groupe de personnes dans I'équipe

Important : il est possible dans une méme équipe d'avoir des canaux :

. dont l'acces est réservé

uniquement aux membres qui y
sont invités. Cela permet une plus

d f.d t- I'tl »
grande confidentialité Les espaces de démos

e Standard: accessible a tous les
membres de I'équipe. Chaque
personne de l'équipe peut dont
avoir acces a tous les informations
(conversation/fichier/application.....)
du canal

Les trucs et astuces
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3. Découvrir l'interface d'un canal

Recherchez ou tapez L|

1
Microsaft

Configuration d'un canal

Wiki +

A

wsations  Fichiers

n MaevaDigitalActive > Les trucs et astuces v

J Barre des onglets et des applications

Les canaux
A noter : par défaut,
dans chaque équipe,
i| un canal « Général »
est créé et ne peut
pas étre renomme,
modifié ou
supprimé.

tauis
-
C gons cette

+

de Ementionner des Conacts aves kesguels VOUS souhartez colaborer, ou HOUBEZ BE5 ORGIETS POUT PEISCANAKSE! VOTTe E5Pace.

e
Planific. OmeNote  Site

Y
H 4. Modifier un canal
n MaevaDigit
n MaavalligitalActive rversolions Fichers
Général
LE&s espace L
. =
e Cliquer sur le nom du canal
A L0 Motifications du canal
(Standard ou privé) L S
F Masquer
e Cliquer sur les ... & Gorerlecons
e Cliquer sur Modifier canal nir Fadresse e-mai
mar wn lien vers le canal
[ & Modifier canal ]
& Connecteurs
Modifier le canal « Les trucs et astuces » dans I'équipe
« MaevaDigitalActive »
Les trucs et astucesi
« Modifier I'équipe
. . Aidez les utilisateurs  trouver le bon canal en indiquant une description.
o Nom de I'équipe
o Description
. " [ Afficher automatiquement ce canal dans la liste des canaux de tous les membres
e Cliquer sur Enregistrer - ‘
Annuler
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H 5. Suivre un canal

o

H 1. Définir les parametres de notification

Cliquer sur le nom de I'équipe
Cliquer sur les ...

Sélectionner Notifications du
canal

Toutes les nouvelles publications
vous informeront chaque fois
qu'une nouvelle conversation est
lancée dans le canal.

Inclure toutes les réponses vous
informera chaque fois qu'une
personne répond a une
conversation

Les mentions de canal vous
informeront dés qu’'une personne
@mentions le canal.

.
H 2. Suivre les notifications

La bannieére et le flux envoient des
notifications, d'une part sur votre
appareil (PC, Tablette, Smartphone)
mais également dans I'onglet
Activité dans la barre de menu
verticale a gauche de l'application
Afficher uniquement dans le flux
sur le bureau de votre appareil (PC,
Tablette, Smartphone)

- | o
H 3. Consulter les notifications

Lorsque vous recevez un message dans un canal et que ce dernier n'est pas encore lu, plusieurs
notifications sont visibles (attention de vérifier également les canaux masqués)

Paramétres de notification du canal

MaevaDigitalActive > Les trucs et astuces

Toutes les nouvelles publications
M'informer de toutes les nouvelles publications dans ce canal

(3 Inclure toutes les répenses

Mentions du canal
M'informer de toutes les mentions du canal

Rétablir les valeurs par défaut

Désactive v

Banniére et flux A

Annuler m
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Une notification au niveau de
I'onglet Activité

Une notification au niveau de
I'équipe

Une notification au niveau du canal
(ce dernier sera notifié également
en gras)

Vos équipes

n MaevaDigitalActive
&

General

Les assistantes aux numé.

Les espaces de démos &

Remarque: Vous recevez également des notifications lorsqu'une personne vous
@mentionne ou répond a une conversation a laquelle vous participez

£
H 6. Modifier les paramétres d’'un canal

Cliquer sur le nom de I'équipe
Cliquer sur les ...
Sélectionner Gérer I'équipe

Fichiers

Les trucs ot astuces E]

£l Notifications du canal

@&
A
H 1. Modération du canal en mode désactivée (par défaut)

e - .
H 2. Modération du canal en mode activée

Définir les autorisations selon les
besoins

Définir les autorisations selon les
besoins

= Autorisations

~ Autorisations

Définir les préférences de modération de canal

went démarrer une nouvelle publication

. Tous les membres, harmis les invités, peuvent démarrer une nouvelle
publication

Définir les préférences de modération de canal

Modération du canal

Activée W

Autorisations des membres de I'équipe

Autoriser les membres a répondre aux messages de canal
Autoriser les bots & envoyer des messages de canal

Autoriser les connecteurs a envoyer des messages de canal
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N
u 7. Obtenir le lien vers le canal

ﬂ MaevaDigita

arversations  Fichbers
—

e Cliquer sur le nom de I'équipe L)

. L} Natifications du canal
e Cliquer sur les ... # Masquer

e Cliquer sur Obtenir un lien vers le ® Gererle canal

canal i 0 Obtenir l'adresse e-mai
[o" Obtenir un lien vers le canal ]

& Modifier canal

Connecteurs

-~
3 Supprimer canal

Obtenir un lien vers le canal

tps://teams.microsoft.com/l/channel/19%3a67e2c93e607c42bfaddc/eaacal/3e9d

e Cliquer sur Copier

%
u 8. Masquer / Afficher un canal

Vous avez plusieurs canaux, mais I'affichage ne vous permet pas de les voir tous afficher. Vous
pouvez afficher ceux qui sont les plus actifs.

N

o
u 1. Masquer un canal

n MaevaDigit:

n MaevaDigitalActive Conversations  Fichiers
General
Les assistantes aux numeriques
Les espaces de démos B

ILes Fiches Pratiques Teamq l s I

Les réunions

i Q ificati u
° Cllquer sur Ie nom du canal Les trucs et astuces Zitichiat o

€3 Gérer le canal

e Cliquer sur les ... oA
e Cliquer sur Masquer

Obtenir I'adresse e-mail

Obtenir un lien vers le canal 4

NS % 0

Modifier canal

D=
L]

Connecteurs

D Supprimer canal

Vos équipes

R MaevaDigitalActive

Général
e Le canal sera masqué Les assistantes aux numériques
Les espaces de démos 8
Les réunions
Les trucs et astuces

4 canaux masqués
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u 2. Afficher un canal

e Cliquer sur la fleche a coté
des canaux masqués

e Sélectionner le canal a
afficher

e Cliquer sur Afficher

_/0\_
H 3. Afficher tous les canaux

e Cliquer sur le nom de I'équipe
e Cliquer sur les ...
e Sélectionner Gérer I'équipe

e Cliquer sur I'onglet Canaux
e Sélectionner tous les canaux

e Cliquer sur I'onglet Paramétres

MaevaDigitalActive -
Le blog qui booste votre quotidien avec des trucs et astuces Office 365

Membres ~ Demandes en attente

ﬂ MaevaDigital Active

Général

Conversations  Fichiers Wiki +
——

Les assistantes aux numerigues
Les espaces de démos &

. MaevaDigitalActive
Les réunions

Les trucs et astuces Les Fiches Pratiques OneDrive

4 canaUX Mmasques . Les Fiches Pratiques Outlook
Les Fiches Pratiques PowerPoint

Les Fiches Pratiques Teams

n [MaevaDgnalActwe] [ ]

General

Conversations  Fichiers
——

& Masquer
Les assistantes aux numeric

Les espaces de demos O 3 Gérer l'équipe

Les reunions

(Tl

= Ajouter un canal
Les trucs et astuces
Ajouter un membre

(e

4 canaux masques

?.},

Quitter I'équipe
Modifier I'équipe

V4
& Obtenir un lien vers I'équipe

&

Supprimer l'equipe

® Equipe  Confidential

Paramétres  Applications  Analytique

Rechercher des canaux ~ Q,

B Ajouter un canal

Actif (9)
Hom Adficher pour moi  MPEPOUIES ooy Type Derniére activité
Les espaces de . Toutes les démos nécessaire 8

Les Fiches Prati... @] Des fiches pratiques, Tucs et .. @ 01/01/1870

Les Fiches Prati... a Des fiches pratiques, Trucs et . [::] Ily a 16 min.

Les Fiches Prati... @] Des fiches pratiques, Trucs et .. @

Les Fiches Prati... 0 Des fiches pratiques, Trucs et . @ 11y a 15 min.

Les réunions @] @

MaevaDigitalActive -
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Membres  Demandes en attente  Canaux

Rechercher des membres  Q,

Applications  Analytique

Propriétaires (1)

Nom Titre

q Maeva Chelly

Membres et invités (0)

EXEC BUSINESS ADMIN
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n MaevaDigitalActive Conversations  Fichiers Wiki =+

Geénéral
° Cliquer sur la fleche a coté des Les assistantes aux numérigues
s Les espaces de démos &
canaux masqués - MaevaDigitalActive
e Sélectionner le canal a afficher SRS Les Fiches Pratiques OneDrive

4 canaux masqués Les Fiches Pratiques Outlook

Les Fiches Pratiques PowerPoint

Les Fiches Pratiques Teams o Afficher

e Cliquer sur Afficher

7S
u 9. Supprimer un canal

n MaevaDigitalActi

e Cliquer sur le nom de I'équipe
e Cliquer sur les ...

e Sélectionner Supprimer I'équipe
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