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Créer une publication
dans une équipe ou un canal
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H 1. Introduction

Les publications dans Microsoft Teams représentent le moyen de communication entre tous
les utilisateurs d'une équipe ou d'un canal.

L'onglet Publication s'affiche dans le canal Général ainsi que dans tous les autres canaux que
vous créez. On distingue plusieurs sortes de publications :

e Les conversations

e Les annonces

Les Publications ne sont pas privées et sont visibles par tout le monde du canal. Les documents
partagés dans les publications sont automatiquement inclus dans I'onglet Fichiers du canal

Contrairement aux publications, les discussions sont privées. Elles peuvent se faire entre deux
personnes ou en groupe mais sans nécessité de créer une équipe. On I'utilise en général pour
des discussions de groupe de petite taille. Pour en savoir plus sur les discussions, se reporter a
la fiche pratique Créer une discussion a deux ou a plusieurs

Fiche pratique/visuels réalisés avec Office 365
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H 2. Découvrir I'interface d’'un message
Les messages se trouve dans I'onglet Publications d'un canal

Publications Fichiers Wiki —+

La zone de saisie du message

¥

Démarrer une conversation. Utilisez @ pour mentionner un contact.
(% ¢ ©® B & -] =
&

La barre de menu des options du message
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H 3. Les différentes options d'un message

La mise en forme du message La vidéo-conférence

(S]]

(& MNouvelle conversation Tout le monde peut répondre ~

B v U % L‘E'J a A Paragraphe v _fx

Ajouter un sujet

béma:le[ une conversation, Utilisez @ pour mentionner un contact.

Vengz découvrir les trucs et astuces _—
—
A 2 Q @ B, G e >
- - — — —
@® Récent POvVOOS
soUgee [ R
ﬁ Parcourir les canaux et les équipes 2 e s =
; ' 3 =
OneDrive i 4 te T
- neDrive s, © -
Charger a partir de mon ordinateur - : =
L'insertion de piéce jointe Linsertion d’'emoji, un GIF ou un autocollant Autres applications
o
H 1. Mettre en forme un message
] Cliquer sur I’icéne de mise en Venez découvrir les trucs et astuces
forme ¢ 0@B & - B
7y

H 1. Définir le type de la conversation

[# MNouvelle conversation v Tout le

e Choisir le type de conversation (4 Nouvelle conversation

<1 Annonce

Remarque : Lorsque vous dialoguez, nécessitant un échange, avec une ou des personnes,
vous utilisez le mode conversation.

Par contre, lorsque vous souhaitez uniquement faire parvenir une information a la
connaissance de votre équipe, Microsoft Teams propose le mode Annonce

Si vous souhaitez en savoir plus sur les annonces, reporter vous a l'article Microsoft Teams —
Créer une Annonce personnalisée
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H 2. Mise en forme classique

B I U S|'¥ A M fugmhev L | = Z E(n £ o = @1 -

Ajouter un sujet

découviir les trucs et astuces autour des usages Office 365

e Définir la mise en forme selon le
besoin

Remarque : || existe de nombreuses options mises en forme de texte, que I'on retrouve
dans les autres applications Microsoft comme : mettre en gras, mettre en italique ou souligner
le texte, mise en surbrillance, de taille de police, de listes et bien d'autres...

H 2. Insérer un lien

e Sélectionner un mot ou un
groupe de mot

e Cliquer sur l'icone Insérer un

lien
Insérer un lien
Texte a afficher
e Ajouter le texte d'affichage Office 365 X
o saiSir Ie Iien Adresse

e Cliquer sur Insérer |

Annuler
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H 3. Joindre un fichier ou une image

Venez découvrir les trucs et astuces

y(2)o @@ a - B>

e Cliquer sur l'icbne Joindre

@© Récent
_ # Parcourir les canaux et les équipes
e Rechercher un fichier ou une L AP
image & OneDrive
Charger a partir de mon ordinateur
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H 4. Envoyer un emoji, un GIF ou un autocollant
Les emoji, les images GIF animées et les autocollants constituent un excellent moyen
_d'animer une conversation. Un outil veut quelquefois dire plus qu'un mot ou une phrase

H 1. Envoyer un emoji

e Sélectionner I'icobne emoji

-,

-,

Venez découvrir les trucs et astuces

v ¢@Q® B o - >

)]
<
.

[/ ¢

oS @

e Insérer 'emoji de votre choix

@ s ¢
D G o &)
N
Y U e @ © B
2

DO YW I W

Remarque : Rechercher par mot clé en haut de la Galerie pour trouver |'emoji approprié

\.

4
H 2. Envoyer un fichier GIF

e Sélectionner I'icone fichier GIF

Venez découvrir les trucs et astuces

vy ¢ 0@ o - B>

LR ¢
L

e Sélectionner le GIF de votre
choix

Remarque : Utiliser la barre de recherche située en haut de la fenétre pour rechercher des
éléments spécifiques

N

4
H 3. Envoyer un autocollant

e Sélectionner I'icone emoji

Venez découvrir les trucs et astuces

v ¢ 0 @@ - >

e Insérer l'autocollant de votre 2 oot "W
. ", gal \
choix b s
a it
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e Modifier la légende
e Cliquer sur Terminé

|égende supérieure

Légende inférieure

Annuler

P
H 5. Envoyer un compliment

, . Venez découvrir les trucs et astuces
e Sélectionner les ... -
¥y ¢ 0@ 0 ()

[n Praise ]

Shava gratituce for peers wha went above and

suggestions

e Sélectionner I'application
Compliment (Praise en anglais)

LI'; LItre cliisl
Bl s

® © O

e Sélectionner le badge de votre

choix O o

T © 1
a.... ’
e Ajouter le nom des personnes o

et une description.
e Sélectionner Apergu
e Cliquer sur Envoyer
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H 4. Notifier une personne, une équipe, un canal
Activer les mentions @[nom I'équipe], @[nom du canal] ou @[nom de la personne] dans
une conversation permette d'attirer I'attention d'un membre.

Il reoit une notification et peut directement cliquer dans la conversation ou il a été notifié.

4=
H 1. Notifier une personne ou une équipe

Dans le message, ajouter un @
Taper les premiéres lettres du
nom d'une personne, ou de
I'équipe

Sélectionner la personne de
votre choix ou I'équipe
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H 2. Notifier un canal

Dans le message, ajouter un @
Taper les premieéres lettres du
canal

Sélectionner le canal de votre
choix

o
u 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)

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)

Vous recevez également des
notifications lorsqu’une personne
vous @mentionne ou répond a
une conversation a laquelle vous
participez et votre nom sera en
rouge

Suggestions
% Myriam
Myriam.

Q MaevaDigitalActive
Equipe

MNotiter ung

Personne ou une equipe dans un message permet dattirer rattention

b & @ B B Qoo

Suggestions

=)

Les assistantes aux numériques
anal

Les fiches pratiques Outlook
Canal

Les fiches pratiques Teams
Canal

Les trucs et astuces
Canal

NOTTIer une personne ou une equipe dans un message permet d'attirer I'attentior

A ¢ O e R

&

Ma

L

Vos équipes

n MaevaDigitalActive
&

General

Les assistantes aux numé.

Les espaces de démos &

Myriam 11:27 @

eva Chelly Merci pour le feedback @

-+ Répondre
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H 5. Créer un message

*  Sélectionner Fonglet Publications Fichiers Wiki -+
Publication dans un canal

[ Venez découvrir les trucs et astuces]

e Saisir du texte

by COBBE S - =

Appuyez sur [Majuscule + Entrée] pour aller et commencer

e Cliquer sur MAJ + Entrée une nouvelle ligne

pour aller a la ligne A O @B &t - B

Remarque : si vous utilisez uniquement la touche Entrée pour commencer une nouvelle ligne,
cela équivaut a envoyer le message. Attention, il se peut que vous n'ayez pas terminer de
I'écrire.

[ ) Cliquer sur Ia fléche pour Venez découvrir les trucs et astuces
envoyer Ay @ © @ B S -

7S
H 6. Modifier un message

Vous pouvez revenir sur un message envoyé pour le modifier

VSR8 S|
e Selectionner un message O | o s et astuces vt dessges ¢ _Emesitor co mesge
. . s . Z N
e Cliquer dans le coin supérieur Vous trouverez des iches sur i
i Supprimer
droit du message 5 Wit o wonin
H v riam & Copier le lien
e Cliquer sur les ... ) e o
e Sélectionner Modifier e
Démarrer une conversation. Utilisez @ pour mentionner X Désactiver les notifications
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u 7. Lire un message

1. Ajouter une réaction Emoji

[L\
b T

Vous pouvez répondre rapidement a n'importe quel message en utilisant une réaction Emoji

e Cliquer dans le coin supérieur
droit du message

e Sélectionner I'emoji de votre
choix

o
u 2. Enreqistrer un message

5008

Enregistrer un message permet de le retrouver tres facilement

H 1. Enregistrer un message
H e Sélectionner un message
e C(liquer dans le coin supérieur
droit du message

e Cliquer sur les ...

e Sélectionner Enregistrer ce
message

I 4#_ I 2. Afficher un message enregistré

e Cliquer sur limage de votre
profil en haut de |'application

e Cliquer sur Enregistré

o
H 3. Marguer un message comme non lu

e Sélectionner un message

e C(liquer dans le coin supérieur
droit du message

e Cliquer sur les ...

e Sélectionner Marquer comme
non lu

Ko
H 4. Traduire un message

e Sélectionner un message

e Cliquer dans le coin supérieur
droit du message

e Cliquer sur les ...
e Sélectionner Traduire

.65&:@

[ | Enregistrer ce message ]

5‘5 Marquer comme non lu
& Copier le lien
Alz  Traduire

[& Lecteur immersif

i
1
Microsoft + :
'@

- Maeva Chelly
Modifier limage

Disponible

Q”: Définir le message de statut

33 Paramétres

'65;:@

H Enregistrer ce message

[f;ﬁ Marquer comme non lu ]

& Copier le lien
Az Traduire

[ Lecteur immersif

.6;;;:@

Enregistrer ce message

NN D

Modifier

Supprimer

% @

Marquer comme non lu

%

Copier le lien

Al Traduire

@ Lecteur immersif

JX  Désactiver les notifications

Remarque : Le message sera traduit dans la langue définie dans les parametres du profil de

I'application Microsoft Teams
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H 8. Repondre un message

Les réponses a un message dans un canal restent jointes au message d'origine ce qui permet
de faciliter le suivi par I'ensemble des membres

3 Maeva Chelly Hier 17:51
Venez découvrir les trucs et astuces autour des usages Office 365

Vous trouverez des fiches sur

Cliquer sur Répondre sous le
message

Taper votre texte

‘u Myriam 1
Cliquer sur Envoyer skl J

Remarque : comme lorsque vous créez un message, les options de mise en forme, I'ajout de
fichiers, d’emoji, GIF ou autocollant, la notification d'une personne ou d'un groupe restent
les mémes pour les réponses

“ .
u 9. Supprimer un message
Les messages ne peuvent étre définitivement supprimés. Cependant vous pouvez tout de

méme le supprimer, son destinataire ne le verra plus apparaitre dans la conversation. Il est
possible a tout moment d'annuler la suppression du message pour le réactiver.

o .
H 1. Supprimer un message

/ . [l Enregistrer ce message
Sélectionner un message -
& Modifier
Cliquer dans le coin supérieur (& supprimer )
dl"Oit du message & Marquer comme non lu
Cliquer sur les ... ol
A& Traduire

Sélectionner Supprimer

@ Lecteur immersif

S Désactiver les notifications

o o
H 2. Annuler la suppression d'un message

11

Ce message a été supprimé. Annuler

Sélectionner un message @
Cliquer sur Annuler
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