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H 1. Introduction

A la différence des conversations qui se font dans des canaux ou des équipes sont visibles par
tous les membres, les discussions dans Microsoft Teams 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.

Fiche pratique/visuels réalisés avec Office 365

s
H 2. Créer une discussion

e Dans la barre de menu verticale
e Sélectionner Conversation

A
H 1. Créer une conversation a deux personnes

e Sélectionner I'icobne Nouvelle SR :
conversation

Reche ou tapez une command ‘. - O X

“ Myria X v
{J
e Entrer le nom de la personne
Vous démarrez une nouvelle conversation
Tapez votre premier message ci-dessous.
N1 CO@B - &
3 #MaevaDigitalActive : Boostez votre quotidien avec Office 365 !
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e Rédiger un message

LS

e Cliquer sur Envoyer

Vous démarrez une nouvelle conversation

Tapez votre premier message ci-dessous.

o , o
H 2. Créer une conversation a plusieurs

e Sélectionner l'icone Nouvelle - d. O
conversation
e Cliquer sur la fleche a droite
du champ a
Recherchez ou tapez une commande - :;- o
e Nommer le groupe
(4 Recherch tapez mmandk :? — 0 X

Nom du groupe : Organisation de la réunion de rentrée

>
A “ Myriam x Sabine X

Pauline %

e Entrer le nom des personnes 1
Rédiger un message .
e Cliquer sur Envoyer i

Remarque : Toutes les personnes qui ont acces a la discussion de groupe peuvent Envoyer
et lire des messages
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H 3. Ajouter des personnes a une conversation

- . . .
H 1. Ajouter une personne pour créer une conversation de groupe

e Cliquer sur Ajouter des
personnes

e Entrer le nom d’'une personne

(4 Recherchez ou tapez une commande

 Myriam 000

n  Fichiers Organisation At Ajouter

fcommencez a taper un nom

Annuler

39
Bonjour Myriam, comment vas tu aujourd hui 7 As tu réserver la salle de
réunion ?

Remarque : Une nouvelle conversation commence avec les nouveaux participants.

y
A
H 2. Ajouter une personne a une conversation de groupe

e Cliquer sur Ajouter des
personnes

e Entrer le/les noms des
personnes

e Sélectionner ce que vous
souhaitez inclure dans Ia
conversation (historique)

Annuler

Ajouter
Commencez & taper un nom

Ne pas inclure I'historique des conversations

Inclure Mhistorique de la période passée (en pours) © 1

OO0 e

Inclure tout I'historigque des conversations

Annuler

Remarque : Microsoft Teams enregistre I'historique des conversations, jusqu’au premier
message. Si une personne quitte le groupe, ses réponses de conversation apparaissent
toujours dans I'historique de la conversation du groupe.

5 #MaevaDigitalActive : Boostez votre quotidien avec Office 365 !
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u 4. Visionner la liste des participants a une discussion de grou

= Recherchez ou tapez une commande

_Q “} ganisation de la réunion de rentrée # oo@,’m‘
dganiza &)

B rirom v
e Placer le curseur sur le nombre L
de participants _—
@
u 5. Renommer un groupe de discussion
(> @ Recherchez ou apez une commande & - o «x
gaisation dela réunion de rentrée( 7] 000

Conversation  Fichiers +

[Organisation de la réunion de rentréef

e Sélectionner le nom du

s ([
groupe
e Cliquer sur I'icéne du crayon a -
droite du nom
e Modifier le nom
e Cliquer sur Enregistrer

o
u 6. Découvrir I'interface d'un message

’V La barre de menu d’'un message

Saisissez un message

EEREEEEE =
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H 1. Les différentes options d'un messag

e

La mise en forme du message

Planifier une réunion

l'insertion de piéce jointe

[ Nouvelle conversation Tout le monde peut répondre [m] . o
@ Récent
U — A A Paragraphe T,
B /7 U & v A grap x K Parcourir les canaux et les équipes -
. . (&) v
Ajouter un SUJEt & Onelrive
M . o . a1 Char Ar mon ordi
bemarrer une conversation. Utilisez @ pour mentionner un contact. ()  Charger a partir de mon ordinateur —
—’/—"'_“J _'_,__,—'—"_'_'__'_'_
_— __Ffﬁf
e
Saisisgez un message _—
— ’Fdd__d_ﬂ-’
/ "—'_'_,_,_,—'—
S A ®) @,\gﬂgﬂh B
— — o ——
— — ———
— —— ——
/ \ — o -
. [ = B
= N-N NN S
= woye comme d'ordinaire = o = -
1 Impaortant & 6 9 - ; .
: Le message sera marqué comme important - 3 = z @
a : 4 o
Urgent ®dEy = W
U Le tinataire reqoe [ven)t une notification - L b
* toutes les 2 minutes pendant 20 minutes o
rs = f

La priorité d’'un message

l'insertion d’emaoji, un GIF ou un autocollant

Autres applications

1.

Mettre en forme un message

e Cliquer sur l'icone de mise en
forme
e Définir la mise en forme selon le

besoin

Remarque : Il existe de nombreuses opt

Micoapw -

B
291212265 MU WG22936
B 7 U S % A A raaguphe T, = = = E o £ o]
Venez découvrir les trucs et astuces autour des usages Office 365
Vous trouverez des fiches sur :
* Microsoft Teams
= Qutlook
* OneDrive
qui vous permettront de gagner en [BIIBE. sérénité,
Al ¢ 0@ B E - B

ions 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

e Ajouter le texte d'affichage

e Saisir le lien

e Cliquer sur Insérer

Insérer un lien

Texte a afficher

Office 365

X

Adresse

Annuler
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u 3. Définir une priorité du message

Saisissez un message

e Cliquer sur l'icone Priorité

vy()eo®p @ - >
5] Standard o
Le message sera envoyé comme d'ordinaire
t Important
° Déf|n|r une priorité ' Le message sera marqué comme important
Urgent

..'-\ Le destinataire recoi(ven)t une notification
) toutes les 2 minutes pendant 20 minutes

Remarque : Lorsque vous sélectionnez le caractere Urgent, le destinataire est alerté toutes
les deux minutes pendant 20 minutes, ou jusqu'a ce que le message soit lu.

E 3
u 4. Joindre un fichier ou une image
I' I N d Saisissez un message
. i r surl'icon indr
Cliquer sur l'icone Joindre vy 1 (QJo@B @ - >

@©  Récent
- 3 Parcourir les canaux et les équipes
e Rechercher un fichier ou une i Lt
Image & OneDrive
Charger a partir de mon ordinateur

5. 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
Saisissez un message

Sélectionner I'icone emoji v 1 ¢@es e -

[

>

& ¢
1 @
“ e
| TREY

6
= 3 4 < @ © 03

e Insérer 'emoji de votre choix

D G o &
\
2

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

8 #MaevaDigitalActive : Boostez votre quotidien avec Office 365 !
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2. Envoyer un fichier GIF

Sélectionner l'icone fichier GIF

Sélectionner le GIF de votre

choix

Saisissez un message

vyt ¢ o@p & - =

ENA
LUE ¢
AL

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

4/‘\
| sommaire

3. Envoyer un autocollant

Sélectionner l'icbne emoji

Insérer l'autocollant de votre
choix

Modifier la légende
Cliquer sur Terminé

1. Planifier une réunion

Sélectionner |'icone Planifier

une réunion

Compléter les informations
liées a la réunion

Cliquer sur Planifier

Saisissez un message

¥y 1 e¢oBEe - =
|
BB on
oy e
s <52
< 4 bove
G BN ~iive
3
A ")
D =
- v °
|.égende supérieure
Légende inférieure
Annuler
Saisissez un message
vy ' ¢ 0@ e(E-- >
Nouvelle réunion
|
......... a
B o
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H 2. Envoyer un compliment

e Sélectionner les ...

Saisissez un message

¥y 1 ¢o@pe el B

n Praise
Show gratitude for peers who went above and

e Sélectionner I'application
Compliment (Praise en anglais)

e Sélectionner le badge de votre
choix

e Ajouter le nom des personnes
et une description.

e Sélectionner Apercu
e Cliquer sur Envoyer

ES ,
H 2. Epingler ou détacher une conversation
Lorsque vous conversez régulierement avec une personne, vous pouvez epingler la
conversation afin de gagner du temps en évitant de la rechercher systématiquement dans votre
flux de conversation

£ . ,
H 1. Epingler une conversation

e Sélectionner une personne

 Myriam
2 Vous

er comme non lue

e C(Cliquer dans le coin supérieur
droit du message

e Cliquer sur les ...

1 des notifications

e Sélectionner Epingler

Masquer

Q Mavertir lorsque le statut devient disponible

Gérer les applications

10 #MaevaDigitalActive : Boostez votre quotidien avec Office 365 !
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2. Détacher une conversation

¢ Dans la rubrique Epinglées '
e Sélectionner une personne fa Myriam )
9 Vous:
e Cliquer dans le coin supérieur I
droit du message 2 g
e Cliquer sur les ... & Désactiver le son des notifications
e Sélectionner Epingler R Maverti lorsque le statut devient disponible

®

y

- e
H 3. Notifier une personne

Gérer les applications

Dans une conversation a plusieurs, lorsque vous souhaitez mentionner une personne en

particulier, activez la mention @[nom de la personne].

Elle recoit une notification et peut

directement cliquer dans la conversation ou il a été notifié.

1. Notifier une personne

7Y
J sommais |

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

votre choix ou |'équipe

s

2. Consulter les notifications

Lorsque vous recevez un message dans une conversation et que ce dernier n'est pas encore

lu, plusieurs notifications sont visibles

Conversation

A VTeam Life@CMO

Y

Récentes Contacts

07/08
Vous : Bonjour la Dream Team Nicolas, Pénélope,...

Myriam 16:03
Hello Maeva, disponible pour que I'on s'appe...

)

e Une notification au niveau de ;
I'onglet conversation

e La conversation sera en gras ®

e 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

Myriam
Maeva Chelly Me

&

& Répondre

11 #MaevaDigitalActive : Boos
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* 4. Lire un message
H 1. Ajouter une réaction Emoji

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

e Cliquer dans le coin supérieur

droit du message N., —
e Sélectionner I'emoji de votre o e
choix
“ .
i 2. Enreqistrer un message
Il'est souvent difficile de trouver un message dans le flux des conversations. Enregistrer un
Py message permet de le retrouver trés facilement

H 1. Enregistrer un message

e Sélectionner un message -

5&2@

e C(liquer dans le coin supérieur
(I3 Enregistrer ce message )

droit du message

é8 Marquer comme non lu

e Cliquer sur les ... Ak Troduice
e Sélectionner Enregistrer ce G Lecteur immersif
\ message

2. Afficher un message enreqistré

[p

1 MS
Microsoft v :
'®

. re = Maeva Chelly
e Cliquer sur limage de votre W Modifier limage

profil en haut de |'application —

e Cliquer sur Enregistré 4 Définir le message de statut

A Enregistré

{33 Paramétres

3. Marguer un message comme non lu
o Siloct
Sélectionner un message Y YIc

[J.\

e C(liquer dans le coin supérieur
droit du message

[3 Enregistrer ce message

[96 Marquer comme non [u]

e Cliquer sur les ...

Alx Traduire

e Sélectionner Marquer comme @ Lecteur immersif

non lu
_/‘\.
u 5. Modifier un message
Vous pouvez revenir sur un message envoyé pour le modifier

e Sélectionner un message 0 Envegistrer ce message

e Cliquer dans le coin supérieur
droit du message B Supprimer

&8 Marguer comme non lu

e Cliquer sur les ...

Al%  Traduire

e Sélectionner Modifier @ Lecteur immersit

12 #MaevaDigitalActive : Boostez votre quotidien avec Office 365 !
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H 6. Répondre 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

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

Cliquer sur Répondre sous le
message

Vous trouverez des fiches sur:

o

Afficher plus d'éléments

Taper votre texte
. AR, Myriarn Hie 5 1
Cliquer sur Envoyer I

[ « Répondre 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

g ,
H 7. 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.

e
| sommaie |

13

1. Supprimer un message

Sélectionner un message N Enregistrer ce message
Cliquer dans le coin supérieur Z Modifier

droit du message [@ Supprimer J
Cliquer sur les ... &8 Marquer comme non lu

Sélectionner Supprimer ,
Alx Traduire

53 Lecteur immersif

2. Annuler la suppression d'un message

Sélectionner un message o .
Ce message a été supprimé. Annuler

Cliquer sur Annuler

#MaevaDigitalActive : Boostez votre quotidien avec Office 365 !
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u 7. Partager votre écran dans une conversation a deux ou en groupe

o ,
H 1. Démarrer le partage

0 vayriam oo@:

e Sélectionner une conversation
e Dans le coin supérieur droit

e Cliquer sur Partager o o I

Bureau Fenétre

Microsoft Teams - 8 - Cré...  Outil Capture d'écran

Lr 1]LE

Visuels Teams.pptx - Pow...  Partager votre écran dan...  Eléments envoyés - Maev.

e Choisir la fenétre a partager

e Sélectionner Bureau pour
partager tout le contenu de
I'écran

e Les autres participants de la

conversation regoivent une Maeva Chelly
notification leur demandant Veut partager 30 ecran avec ous
d'accepter  votre partage

d'écran Y] Accepter le partage d'écran

£
H 2. Commencer une discussion

Vous avez la possibilité, soit de partager uniquement le document, soit également
commencer une discussion

Myriam

Partage uriquement. Vious souharter parler 7

e Cliquer sur Discutons

Discutons b 4

Myriam

e Cliquer sur licone rouge du
téléphone pour raccrocher

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



g )
u 3. Arréter le partage

e Sélectionner Arréter le o pesenton. I Ao présentaion
partage

o
H 8. Quitter une conversation de groupe

commande - g, — O x

e Sélectionner la conversation
e Placer le curseur sur le nombre
de participants

“'} Organisation de la réunion de rentrée #

4 participants

Q Maeva Chelly
[}

‘u Myriam X _ & 3
e Cliquer sur Quitter [Supprimer

Pauline

) Sabine

/ .
- =
H 9. Supprimer des personnes d’'une conversation de groupe

Recherchez ou tapez une commande

s C

“} Qrganisation de la réunion de rentrée

e Sélectionner la conversation 0

e Placer le curseur sur le nombre Qe
de participants
;yrté@uEw;m =
15 #MaevaDigitalActive : Boostez votre quotidien avec Office 365 !
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“g Organisation de la réunion de rentrée #

1 Dar
4 parti

n Maeva Chelly
@
&

e Sélectionner le nom de la

personne
° Cliquer sur Ia X Pauline
Sabine
€ Quitter

Remarque : Une mise a jour de la discussion informera tout le monde que vous avez
supprimé la personne.

Les personnes supprimées d'une conversation de groupe pourront afficher I'historique des
conversations, mais ne pourront plus envoyer ni de nouveaux messages, ni réagir aux
messages et ne seront pas en mesure d'afficher les nouvelles conversations ou les fichiers
partagés par le groupe

16 #MaevaDigitalActive : Boostez votre quotidien avec Office 365 !
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