Utilisation de Teams

Teams permet de :

Faire une conversation textuelle, avec son ou vidéo

Stocker les fichiers dans un méme endroit

Partager des fichiers

Avoir une conversation privée ou avec un groupe

Partager les écrans et prendre en main le bureau a distance

Intégrer directement la visioconférence avec plusieurs collaborateurs d’un simple
clic

Enregistrer la conférence pour une rediffusion ultérieure

Ajouter ou retirer un membre de I'équipe a tout moment

Créer un canal dans le groupe pour permettre les échanges avec un sous-groupe
de travail

D’inviter des personnes a rejoindre les conversations audio et vidéo sans avoir
acces a Microsoft teams

Intégrer I'application Planner pour attribuer et organiser les taches a réaliser
Intégrer les application SharePoint, OneDrive et Power Bl (pour générer des
rapports statistiques ou tableaux de bord)

Ouvrir les documents de la suite office (Word, Excel, PowerPoint, etc.)

Offrir un environnement personnalisable

Gérer un projet depuis teams

Microsoft Teams est disponible en version desktop et mobile (Apple, Samsung)

Ce gqu’est Teams :

Avec une licence Teams, un numéro de téléphone vous est dédié. Vous serez
joignable avec tous vos appareils connectés a Teams

Une interface pour 'ensemble des communications

Tout est regroupé et automatisé : gestion du calendrier intégré permet de créer
des réunions associées aux projets en cours

Pourquoi utiliser Teams:

Plus besoin de jongler avec les applications lors d’une conversation car tout est
accessible a partir de I'environnement Teams

Collaborer sur un document a partir de I'environnement Teams : partager, co-
rédiger, commenter, etc.

La gestion des réunions est efficace : inviter les participants, discuter des sujets a
mettre a I'ordre du jour, consulter les invités non connus. Un enregistrement de la
réunion

Moins de courriel a gérer dans la boite et facilité de suivre le fil Ariane sur un
sujet




Utilisation de Teams

Bref guide d’utilisation

Y o8 %" Rejoindre ou créer une équipe

Ecrire & une personne individuelle

Activités a trier par filtre

Conversation par groupes

Equipes dont on fait partie

AR WIN—~

Calendrier Outlook intégré dans
I'environnement teams

»

Faire un appel téléphonique a une
personne

7 Acces aux fichiers

Pour écrire a une personne de fagon confidentielle, Cliquer sur le crayon mentionné par
la pastille numéro 1 ou dans la case a coté, utiliser le symbole @ et choisir la personne
dans la liste qui apparait aprés avoir commencé a saisir les premiéres lettres de son
nom de famille

Ecrire le message dans la case appropriée

Saisissez un message

Ab ! C @ @M E B Q@ - B

Pour écrire a tout le groupe, aller dans activité et utiliser le symbole @ suivi du mot
Général dans la case saisissez un message. Vous pouvez faire de méme pour un
groupe de personne si la conversation est d’'ordre générale mais adressée a un nombre
restreint de personnes. Chaque fois @ nom, prénom1 espace @ nom, prenomz2, etc.
Dans ce cas vous pouvez commencer a rédiger votre message a la suite des
destinataires
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Démarrer une conversation. Utilisez @ pour mentionner un contact.

b ¢ OB B & B g - .

et pour envoyer le message, n'oublier pas toujours de cliquer sur la fleche

Pour aller dans I'espace « Fichiers », clique
de I'’écran comme mentionné par la pastille

r 'onglet Fichier ou sur I'icobne a gauche
ci-haut mentionnée

{ Toutes les équipes % Général Publicationsoly Accueil + ® Equipe

o

L’interface suivante vous permet de pouvoir consulter, déposer, télécharger des fichiers
et d’autres actions au besoin

% Général rublications Fichiers Polly Accueil —+ "
[—i— Mouveau T Charger & Synchroniser %@ Copier le lien <+ Télécharger --- ] = Tous les documents
General

2 Mom - Modifie | -~ Meodifié par -~
_ Comité aviseur des espaces 20 février Lafontaine, Renée-...

L’onglet « Publications » de I'image précédentes permet de rédiger un message aux
membres de toute I'équipe ou a un sous-groupe.

Pour faire
la pastille

éppel teléphonique cliquer sur l'icbne a gauche de I'’écran mentionnée par
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Appels Numérotation rapide
Y, Numérotation rapide
[ Contacts 23" Ajouter a la numérotation rapide
(O Historique
Messagerie vocale
Ajoutez des contacts et appelez-les

Passer un appel

Tapez un nom

Vous pouvez saisir le nom d’'une personne ou d’un groupe de contacts pour établir la
communication dans la case Passer un appel

Vous avez une messagerie vocale intégrée a Teams, une historique d’appels et la liste
de vos contacts

Pour planifier une réunion, cliquer sur I'icbne a gauche de la fenétre « Calendrier »
et vous pouvez ajouter une réunion ou rejoindre un groupe pour une réunion en
visioconférence

Calendrier I;I':d Rejoindre maintenant -
Eﬂ Aujourd’hui € > mars 2020 - [ Semaine de travail

09 10 11 12 13

Mercredi

Pour une nouvelle réunion, vous pouvez inviter une ou plusieurs personnes en
saisissant le nom ou le courriel a la case ou

choisir un canal a partir de la liste des groupes dont vous faites partie a la case
mentionnée par la pastille
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Nouvelle réunion Détails  Assistant de planification

Fuseau horaire: (UTC-05:00) Est (Etats-Unis et Canada) v

& Ajoutez un titre

(e

(%] Ne se répéte pas v

= Ajoutez un canal e

@ Ajoutez une position

= B 7 U S v A W Paragraphe ~ I, | = =

1ii
@
110

Saisir les informations de cette nouvelle réunion

Ajoutez des participants dont la présence est obligataire ° + Facultatif

11 mars 2020 12:00 ~ 11 mars 2020 12:30 v 3m @

Pour installer 'application mobile, aller dans Play Store de Samsung ou Apple Store

pour IPhone et télécharger 'application « Microsoft Teams »

Une fois dans I'application pour Android, se positionner sur I'icéne clavardage

Cliquer sur le crayon

Saisir le nom ou I'adresse du destinataire

Saisir un message textuel dans la case appropriée

Téléphoner ou étre en visioconférence
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4
3hs57 @@ & N =l 50% &
—  Clavardage &

Lafontaine, Renée-Claude Hier

® Vous: Voici le document sur Teams....

Courchesne, Lafontaine, et T.. 35
Vous: Pas de probleme, si le calend...

Fisette, Christian 32
Vous: Salut Christian. As-tu un mo...

eh Courchesne, Guimond, et La... 2-27

R Vous: Bon matin, Juste pour vousi...

Courchesne, Caroline 2-25
https://wiki.ugam.ca/x/KmmdB

Chartrand, et Courchesne, 2-21
Courchesne,: Habituellement oui, m...
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¢~ Nouveau clavardage

A:  Entrez votre nom ou votre adresse de

courriel
3

N = al 68%m
T F

12h 19 Ed 48 -

— Harti, Mohammed

A '(‘WHarti, Mohammed)‘

Activité Clavardage Equipes Devoirs  Calendrier
" O <
Saisir un nouveau message
B @) Ap  ees @
11 (@) <
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