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Questions fréquentes

= Création d’équipes

Comment créer une classe (équipe)?
Comment ajouter les étudiants a ma classe?

= Séances en ligne

Comment planifier une séance avec ma classe?

Comment lancer une visioconférence avec ma classe (non
planifiee)?

Comment rejoindre une séance déja planifiée?

Comment partager mon support de cours en live?

Comment partager mon support de cours en live ainsi que ma
webcam?

Comment dés/activer ma webcam?
Comment activer mon micro?
Comment désactiver le micro des étudiants / d’'un seul étudiant?

Comment voir les questions écrites par les étudiants durant
la séance?

Comment enregistrer ma séance en ligne?
Comment empécher des participants de partager leur écran?
Comment supprimer un participant d'une séance?

swissuniversities

Autres fonctionnalités

— Comment fournir mon support de cours?

— Comment communiquer avec mes étudiants dans Teams?
— Que signifient les différents onglets de mon équipe?

— Que signifie les icdnes sur la barre de droite?

— Comment puis-je étre notifié d'activités dans Teams?

— Je ne retrouve plus toutes mes équipes, que faire?

— J'ai des problémes avec Teams sur Mac, que faire?

Aide
—  Qui peut m'aider par rapport a Teams?
— Ou trouver plus d'informations?

Glossaire

Hes



Creation d’equipes
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Comment créer une classe (equipe) ?

= Acceédez a Equipes sur le cotée gauche de I'application et sélectionnez Rejoindre ou créer un équipe

— Ce bouton se situe par défaut en haut a droite mais peut aussi apparaitre en bas a gauche

= Cliquez sur Créer une équipe ( BEEETT) et sélectionnez Autre comme type d’équipe.

— Donnez un nom a votre équipe (classe) et cliquez sur suivant. Votre équipe est créée.
— Pour I'ajout des étudiants, taper leurs nom un par un ou voir la question «kcomment ajouter les étudiants a ma classe»?

— Vous pouvez, dans 'écran suivant, ajouter des étudiants et enseignants pour I'équipe (classe)
— Vous retrouvez vos équipe dans le menu latéral de gauche

Les équipes de type «Classe» permettent quelques options de partage de documents en lecture seule ou la gestion des devoirs. Selon
le statut de l'utilisateur ce type d’équipe n’est pas toujours disponible. Nous recommandons donc d’utiliser le type «Autre».

Attention, Il nest par la suite plus possible de changer le type d’'une équipe.

Sélectionner un type d'équipe

v D'\
t AN 1L 2
S -J \.O

oo+t . . . .
eo Rejoindre ou créer une équipe

¢ - I:I F ‘3___:“’& | 4
ind - S —
Rejoindre ou créer une équipe
l Communauté de s I o
. ersonne utre
asse formation
Discussions, projets de groupe et . Administration scolaire et Clubs, groupes d'étude, activités
devoirs prOfe55|onnEI|e (pLC) développement extrascolaires
Groupe de travail des
enseignants
Créer une équipe
‘ ' ‘ Annuler




Comment ajouter les etudiants a ma classe ?

» Trois méthodes sont possibles

1. Ajouter les étudiants depuis Teams: cliquez sur I'équipe puis sur plus d’option ==+ >> Ajouter les membres un par un en tapant leur nom

2. Transmettre par email un lien aux étudiants: cliquez sur I’équipe puis sur plus d’option =+« >> "Obtenir un lien vers I'équipe«
Attention, il faudra alors valider les demandes de chaque étudiant, en cliquant sur =+« >> "Gérer I'équipe" puis >> "Demandes en attente"

3. Transmettre un code aux étudiants: cliquez sur I'’équipe puis sur plus d’option ==+ >> "Gérer I'’équipe" puis >> "Parametres"” >> "Générer"

°Bon a savoir

— Vous devez étre propriétaire pour pouvoir ajouter des membres a une équipe.

— Pour des informations plus détaillées, consultez le document de support Teams «Utilisation de « Microsoft Teams » pour I’enseignhement a
distance» sur Cyberlearn (https://cyberlearn.nhes-so.ch/?redirect=0&op=coronavirus)

. R { Toutes les équipes
Ajouter des membres a T h ooe
Commencez a taper un nom, une liste de distribution ou un groupe de sécurité a
ajouter a votre équipe. Vous pouvez également ajouter des utilisateurs externes a TT
votre organisation comme invités en tapant leur adresse de messagerie. V4 o 5 . - 5 % P
embres emandes en attente anaux arametres nalytique
Commencez a3 taper un nom ou un groupe
» Théme de I'équipe Choisir un théme
Général £03 Gérer I'équipe
» Autorisations des membres Activer la création de canal, I'ajo
= Ajouter un canal
1 & Ajouter un membre s R, i :
» Autorisations invité Activer la création de canaux
¥ Quitter I'équipe
¢ Modifier I'équipe » @mentions Choisissez les membres autorisé
2 @ Obtenir un lien vers I'équipe
Fermer
{D Gérer les balises v Code d'équipe Partagez ce code pour permettr
i Supprimer I'équipe 3 Générer _ 5 .
Remarque : les mvités ne pourro



https://cyberlearn.hes-so.ch/%3Fredirect=0&op=coronavirus

Seance en ligne
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Comment planifier une séance avec ma classe ?

= Pour planifier une séance, aller dans votre Outlook et cliquer sur "Réunion Teams" dans le menu "Nouveaux €léments"

— Remplir ensuite les champs comme pour une reunion normale et inviter les personnes concernées
— Ces personnes recevront ainsi une invitation qui leur permettra de rejoindre la séance le moment venu

Réunion Internet et code pour les filles - Réunion
. - . .
F'Chnr kwe" Envo'/rkeptm Insertion Format du texte - v Dites-nous ce que vous voulez faire..
—
v = . sapes| N °® - ) f\ o n Privé
@l norer x fQ Calendrier D = 6 |" o1 w2 &2 Afficher comme: Ml Occupéle) ~ A 2 o
B 9 _ X '\/@ €« » e - m ! Importance haute ¢
&Nett - Supprimer €, Transférer Rendez- Assmar?! nglndre la Anr\ulgr Carnet  Vérifier Options de Rappel: 15 minutes . Périodicité Fuseaux Recherche Classer o1 _— Complt
N oyer vous Planification réunion Teams [invitation d'adresses les noms réponse ~ horaires de salle . mportance faible Off
omau %cw"ief Mé‘ Actions Afficher Réunion Teams Participants Options - Indicateurs Compl¢
cournier |
o Vous n'avez pas encore envoyeé l'invitation a cette réunion.
- Ce rendez-vous est en conflit avec un autre rendez-vous de votre calendrier.
NOI &7 Courrier
Uyqun Tuba HES);
Objet Reunion Internet et code pour les filles
z - Envoyer
_R_c-un on Emplacement Reéunion Microsoft Teams v Salles...
Contact Heure de début | men 11.03.2020 5 |13:30
_ Heure de fin mer. 11.03.2020 fE | 14:00
Tache
Message en utilisant »
) Rejoindre la réunion Microsoft Teams . .. P
.} - <
Réunion Teams o << lien pour rejoindre la séance
En savoir plus sur Teams | Options de réunion
Réunion Skype

0 A savoir que cette séance n’est pas liée a une équipe de Teams (il faut pour cela une licence Office365)

A Pour Mac: la fonctionnalité de planification de séance Teams depuis Outlook n’existe pas. Vous pouvez par contre lancer une visioconférence
depuis I'équipe (voir «kcomment lancer une visioconférence avec ma classe (non planifiee)?»)



Comment lancer une visioconféerence avec ma classe (non planifiee)?

»= Vous pouvez lancer une visioconférence depuis I'équipe de Teams, en cliquant sur le symbole «Rejoindre maintenant»

— Indiquer un sujet puis cliquer sur «Rejoindre maintenant» a nouveau

Av ¢ @ @ B @d> 9 @

: .
| Rejoindre maintenant |

Formation Teamsl

— Les étudiants recevront alors une notification pour rejoindre cette séance



# m N\

Comment rejoindre une séance deja planifiee ?

* Rejoignez la reunion Teams depuis votre calendrier Outllook

— Vous retrouvez cette séance, comme une séance normale, dans votre calendrier Outlook
— Le lien Teams pour rejoindre la séance se trouve dans le texte de l'invitation a la séance

v/ Accepter v ? Provisoire v X Refuser v 5@ Proposition d'un nouvel horaire ¥ Ea Calendrier...

lun. 16.03.2020 15:15

Test planif
Obligatoire
0 Acceptée le 16.03.2020 15:15.

Date/heure lundi 16 mars 2020 15:20-15:30

Emplacement

Join Microsoft Teams Meeting << lien pour rejoindre la séance
Learn more about Teams | Meeting options




Comment partager mon support de cours en live?

= Durant une séance, il est possible de partager le support de cours avec les étudiants

— Ouvrir le support de cours sur son ordinateur
— Partager son écran depuis I'écran de la seance en cliquant sur I'icone ci-dessous

= Sélectionner ensuite la fenétre a partager

— Bureau: vous partagez I'affichage de tout votre ordinateur

— Fenétre / PowerPoint: sélectionnez la fenétre ou le document a afficher a vos étudiants;
iIs ne verront pas les autres, méme si vous changez d'emplacement

PowerPoint Parcourir Tableau blanc
B 1| o
Tableau blanc collaboratif A

in

Freehand by InVision




Comment partager mon support de cours en live ainsi que ma
webcam?

= Durant une séance en live, il est possible de partager a la fois sa webcam et un document de cours au méme
moment

= Voir les questions/réponses:

— «Comment partager mon support de cours
en live?»

—  «Comment activer ma webcam?»

Utilisation de Microsoft Teams pour les enseignants
FAQ

Mars 2020
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Comment activer mon micro?

= Durant une séance, le micro est activé ou désactivé via l'icone ci-dessous

= Au moment de rejoindre la séance, il est aussi possible de directement activer ou désactiver son micro

Choisissez vos paramétres audio et vidéo pour

Test reunion

Joindre maintenant

8 0@ | {53 Logitech USB Headset

Désactiver le micro




Comment activer ma webcam?

= Durant une séance, la webcam de I'ordinateur est activée ou désactivée via I'icone ci-dessous:

= Au moment de rejoindre la séance, il est aussi possible de directement activer ou désactiver sa webcam

Choisissez vos paramétres audio et vidéo pour

Test reunion

Joindre maintenant

8 @@ &3 Logitech USB Headset

Activer la caméra




Comment désactiver le micro de tous les étudiants?

= Durant une séance, il est possible de désactiver le micro des étudiants.

— La séance commence ainsi sans bruits de fond.

— Les étudiants pourront ensuite réactiver leur micro s’ils ont des questions . .
Participants X

= Sélectionner I'action «Afficher tous les participants» dans la barre en bas at

Inviter quelgu’un @

Participants ... (3)

= Un volet s’ouvre sur la droite avec les participants: SF. 1 Désactiver tous les autres participants
il est alors possible de sélectionner «Désactiver tous les micros»
M)




Comment désactiver le micro d’un seul etudiant?

= Durant une séance, il est possible de désactiver le micro d’un seul participant

= Pour cela, il suffit de faire un clic droit sur son avatar, puis «désactiver le micro du participant»

Y, Désactiver le micro du ...

Epingler

.




Comment voir les questions écrites par les étudiants durant la
séance?

= Pour voir les questions qui pourraient étre posées par écrit durant une séance, il faut cliquer sur «Afficher la
conversation»

Afficher la conversation

0o
cO o

= Un volet s’ouvre alors sur la droite avec les différents échanges

— A savoir que tous les échanges sont visibles par tous les membres de la classe, durant la session et apres, dans une
«Conversation» avec les participants a la séance

Conversation de la réunion X

Envol...
Question test?

- 16 -



Comment enregistrer ma séance en ligne? (1/2)

= Rejoindre la séance et cliquer sur les «...» pour voir I’option «Démarrer I’enregistrement»

— L’enregistrement commence et un minuteur s’affiche

Cet enregistrement apparaitra dans la
£33 Afficher les paramétres de périphérique conversation de la réunion ou sur
Microsoft Stream aprés la réunion.

[E Afficher les notes de réunion

T3 Passer en mode plein écran

7% Démarrer la vidéo avec un effet de flou d'arriére-plan

Activer les sous-titres en direct (préversion, anglais des Etats-Unis uniquement)
i Clavier

(© Démarrer I'enregistrement

[ Désactiver la vidéo entrante

— Une banniére s’affiche avec les messages suivants : avertissez les participants de I'enregistrement
Pour vous

A Vous enregistrez Informez les participants de I'enregistrement. Politique de confidentialité

Pour vos participants

Politique de confidentialité

A L'enregistrement a démarré. En participant a la réunion, vous consentez a étre inclus dans son enregistrement.




Comment enregistrer ma séance en ligne? (2/2)

= Apreés votre séance, vous (vous et vos étudiants) retrouverez la vidéo dans l'onglet «conversation»

AAttention: la vidéo n’y est laissée que temporairement: il vous faut la télécharger pour ne pas perdre cette vidéo

4 Recherchez ou tapez une commande

Conversation ~ Récentes Contacts Y/ Réunion test enregistrement Conversation 3 de plus v g2 =
b i mf m5 11:20
Réunion test enregistrem... 11:43
ete . - , -
ame Vous : Juste pour faire monter le t... Réunion
Equipe _Echec dy téléchargement d
(expire dans 6 jou

&
Appels
Applications
Saisissez un message
O A ' 2 O W B B Q@ - >

- 18 -



Comment empeéecher des participants de partager leur ecran?

= Durant une séance, il est possible de définir qui est «Présentateur» ou «Participant».
Les «Participants» ne peuvent alors pas partager du contenu

— Sur la barre en bas au milieu, cliquer sur «Afficher les participants»

Afficher les participants

oo
cU Te

— Cliquer sur «...» a la droite d'un participant pour le désigner «Présentateur» ou «Participant»
— Un message demande alors confirmation

Participants v Participants X Vous voulez choisir qui peut présenter ?
Cela affectera les personnes qui peuvent partager du

- : contenu, ainsi que les utilisateurs qui peuvent

vi : @) Inviter quelqu'un @ , .

(LTI 2 désactiver le son, supprimer des personnes et

. . . toriser d d la salle d’attent

Présentateurs (1) Participants actuels 3 la réunion (2) autonser des personnes dans fa safle d atiente

SF. 1 5|:. . Annuler Modifier
Urganisateur Urganisateur

Participants (1) ‘

O Désactiver le micro du ...
0  Désactiver le micro du ... & Epingler
Epingler . . Seuls les organisateurs et les présentateurs
e 2 mubPrimer un patticipant d'une réunign peuvent partaggr du contenu
o> Supprimer un participant Z Désigner comme partici
1 Désigner comme prése...

-19 -



Comment supprimer un participant d’'une séance?

= Durant une séance, il est possible de supprimer un participant d’'une séance

— Sur la barre en bas au milieu, cliquer sur «Afficher les participants»

Afficher les participants

oo
cU Te

— Cliquer sur «...» a la droite d’'un participant pour voir I'option «Supprimer un participant»
— Le participant est alors sorti de la séance

Participants X

Inviter quelgu'un
Participants actuels 3 la réunion (2)

SF
® Organisateur

Désactiver le micro du ...

Epingler

Supprimer un participant

N 9 |2 @

Désigner comme partici...

-20 -
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Comment fournir le support de cours ?

= Lors de la création d’une équipe (c’est-a-dire
de votre classe), un certain nombre d’onglets
sont créés par défaut

TT  Général Publications Fichiers Bloc-notes de classe Devoirs Notes —+

= L’onglet «Fichiers» permet d’échanger des
fichiers entre les membres de I’équipe

n Recommandation: déposez plutat vos fichiers Général Publications Fichiers Bloc-notes de classe Devoirs Notes -+
dans Cyberlearn

T Nouveau ™ T Charger @ Copier le lien Vv Telécharger {- Ajouter du stockage cloud @ Ouvrir dans SharePoint = Tous les documents

General

A Avertissement: tous les membres peuvent
modifier les fichiers partagés dans une equipe Modité | <
(en ce sens, il est préférable d’utiliser des PDFs) Supports de cours

OPour plus d'information, se referer au document
de support Teams «Utilisation» de « Microsoft
Teams » pour I'enseignement a distance»

-9 -



Comment communiquer avec mes etudiants dans Teams?

= L’onglet «Publications» permet d’échanger

des messages entre les membres de I’équipe 1T Général Fichiers Bloc-notes de classe Devoirs Notes -+

1. Pour lancer un nouveau sujet, cliquer sur
«Démarrer une conversation»

12:33
Voici une conversation de test

2. Pour répondre a une conversation, cliquer sur py—
«Répondre»

SF

1 Démarrer une conversation. Utilisez @ pour mentionner un contact.
0 Bon a savoir: cliquer sur «Format» pour ajouter ¥ Q0@BR o> e @ >
un titre et de la mise en page a votre message

/7 . - ’ . .
(4] Nouvelle conversation v out le monde peut répondre [_]U Publier dans plusieurs canaux

B / U S % A WA Paragraphe v I, << HT

=)

"N @ <P

I
EE8

Ajouter un sujet

Démarrer une conversation. Utilisez @ pour mentionner un contact.

@ WP & B Qo @ - >

Formater le texte

-23-



Que signifient les differents onglets de mon equipe?

= Lors de la création d’une équipe (c’est-a-dire de votre classe), un certain nombre d’onglets sont créés par défaut
— Publications
— Fichiers
— Bloc-notes de classe

— Devoirs
— Notes

TT  Général Publications Fichiers Bloc-notes de classe Devoirs Notes -

- 24 -



Que signifient les icones sur la barre a droite?

1.

2.

Activité: Présente les notifications des derniéres activités

Conversation: discussions privées avec un ou plusieurs autres membres
Equipes: Classes

Devoirs: Recommandation d’utiliser Cyberlearn

Appels: permet de joindre un ou plusieurs autres membres

Fichiers: présente tous les fichiers auxquels l'utilisateur a acces
les fichiers sont ici tous mélangés, pas par eéquipe

Aide: espace d’aide en ligne sur Teams
En particulier «Quick start guide» sous «Rubriques»

- 25 -
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Comment puis-je etre notifie d’activites dans Microsoft Teams?

= L’utilisateur peut choisir les notifications qu’il souhaite recevoir et sous quelle forme

— Dans les parametres, en haut a droite, puis sous «Notifications»

@ o -

SF

Modifier I'image

Disponible >
4 Définir le message de statut

[ Enregistré

£¥ Paramétres

Pow!

Parameétres

£33 Général Mentions

@] Confidentialité Mes mentions

I Notifications

Mentions du canal

{} Périphériques

o Mentions de mes équipes
B8 Autorisations et

& Appels Messages
Nouvelle conversation

Réponses 3 mes conversations

Banniére et adresse e-...

Banniére et adresse e-mail

Banniére

Uniquement dans le flux

Désactivé v

Uniquement dans le flux v/

— Dans chaque équipe, sur le «canal» nommé «Général»

en cliquant sur «Notifications du canal»

{ Toutes les équipes Général Publications

Général
Interne & o
- otifications du canal

Gérer le canal

Obtenir I'adresse e-mail

@ 0 &

Obtenir un lien vers le canal

46 Connecteurs

Parameétres de notification du canal

TaskForce Teams > Général

Toutes les nouvelles publications

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

(3 Inclure toutes les réponses

Mentions du canal

M'informer de toutes les mentions du canal Banniere et flux

Rétablir les valeurs par défaut Annuler Enregistrer

Sélectionnez Banniére et flux pour recevoir des
notifications a la fois comme notification de bureau et
comme alerte dans votre flux d’activités.

Sous Windows, les bannieres de notification s’affichent
dans le coin inférieur droit de I'écran. Sur macQOS, elles
apparaissent dans la partie supérieure droite.

- 26 -



Je ne retrouve plus toutes mes equipes, que faire?

 Lutilisateur peut retrouver '
ses equipes en cliguant sur a -
4 . EN TT  Général Publications Fichiers —+ ® Equipe
«Toutes les equipes»

en haut a gauche il

Général
Applications &« Répondre
Démarrer une conversation. Utilisez @ pour mentionner un contact.
] A2 O @B G B Q@ =

_27 -



J’ai des problemes avec Teams sur Mac, que faire?

» Teams n'est aujourd’hui pas optimisé pour une utilisation sur Mac.

= Pour une meilleure utilisation, nous vous recommandons cependant d'installer I'application sur votre ordinateur
au lieu de utiliser la version sur le web.

= En cas de probleme, contactez Conseillers Pédagogiques de Proximité (CPP) (liste de contact surhtips://cyberlearn.hes-
so.ch/?redirect=0&op=coronavirus) ou le helpdesk de votre haute école

LISTE DES CPP -
AMRITA ZAHIR ZARINA CHARLESWORTH EMMANUELLE BOURGUET GABY PROBST ELIANE SCHENEVEY
amrita.zahir@ehl.ch zarina.charlesworth@he-arc.ch emmanuelle_ bourguet@hefr.ch gaby.probst@hefr.ch eliane.schenevey@hefr.ch
CORINNE BULLIARD ARIANE DUMONT LAURE BLANC YVAN DURRENBERGER LAURENT FROBERT
corinne.bulliard@hefr.ch ariane.dumont@heig-vd.ch |.blanc@ecolelasource.ch y.durrenberger@ecolelasource.ch | frobert@ecolelasource.ch
MICHEL JEANGUENAT ALEXANDRA NGUYEN VALENTINE ROULIN MURIELLE MARTIN SASKIA PFLEGHARD
m.jeanguenat@ecolelasource.ch a.nguyen@ecolelasource.ch v.roulin@ecolelasource.ch murielle.martin@hetsl.ch saskia.pfleghard@hetsl.ch
JEAN-MANUEL SEGURA ETIENNE DAYER NATALIE SARRASIN SEBASTIEN GOLLUT JUAN PITA
Jjmanuel.segura@hevs.ch etienne.dayer@hevs.ch natalie.sarrasin@hevs.ch sebastien . gollut@hevs.ch juancarlos_pita@hes-so.ch
GABRIEL ECKERT RICHARD-EMMANUEL EASTES

Gabriel Eckert@hes-so.ch richard-emmanuel eastes@hes-so.ch


https://cyberlearn.hes-so.ch/%3Fredirect=0&op=coronavirus
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Qui peut m’aider par rapport a Teams?

= Les Conseillers Pédagogiques de Proximité (CPP) se tiennent a votre disposition.

= Laliste de contact des CCP est disponible sur la homepage de Cyberlearn: https://cyberlearn.hes-
so.ch/?redirect=0&op=coronavirus

LISTE DES CPP -

AMRITA ZAHIR ZARINA CHARLESWORTH EMMANUELLE BOURGUET GABY PROBST ELIANE SCHENEVEY

amrita.zahir@ehl.ch zarina.charlesworth@he-arc.ch emmanuelle bourguet@hefr.ch gaby.probst@hefr.ch eliane.schenevey@hefr.ch
Ecole hételiere de Lausanne (EHL) Haute école de gestion Arc Haute école d'ingénierie et Haute école de gestion de Fribourg Haute école de santé Fribourg
d'architecture de Fribourg (HEIA-FR) HEG-FR HEdS-FR)

CORINNE BULLIARD ARIANE DUMONT LAURE BLANC YVAN DURRENBERGER LAURENT FROBERT

corinne.bulliard@hefr.ch ariane.dumont@heig-vd.ch |.blanc@ecolelasource.ch y.durrenberger@ecolelasource.ch | frobert@ecolelasource.ch
Haute école de santé Fribourg Haute école d'Ingénierie et de Gestion Haute école de la Santé La Source Haute école de la Santé La Source Haute école de la Santé La Source
HEdS-FR du Canton de Vaud (HEIG-VD)

MICHEL JEANGUENAT ALEXANDRA NGUYEN VALENTINE ROULIN MURIELLE MARTIN SASKIA PFLEGHARD

m.jeanguenat@ecolelasource.ch a.nguyen@ecolelasource.ch v.roulin@ecolelasource.ch murielle.martin@hetsl.ch saskia.pfleghard@hetsl.ch
Haute école de la Santé La Source Haute école de la Santé La Source Haute école de la Santé La Source Haute école de travail social et de la Haute école de travail social et de la
santé Lausanne santé Lausanne

JEAN-MANUEL SEGURA ETIENNE DAYER NATALIE SARRASIN SEBASTIEN GOLLUT JUAN PITA

jmanuel. segura@hevs.ch etienne.dayer@hevs.ch natalie.sarrasin@hevs.ch sebastien . gollut@hevs.ch juancarlos_pita@hes-so.ch
HES-SO Valais Wallis - Haute école HES-SO Valais Wallis - Haute école HES-SO Valais Wallis - Haute école HES-SO Valais Wallis - Haute école SADAF
d'Ingénierie de Santé de Gestion et Tourisme de Travail social

GABRIEL ECKERT RICHARD-EMMANUEL EASTES

Gabriel. Eckert@hes-so.ch richard-emmanuel eastes@hes-so.ch

SADAP SADAP


https://cyberlearn.hes-so.ch/%3Fredirect=0&op=coronavirus

Ou trouver plus d’'informations? (1/2)

= L’aide intégrée dans Teams est disponible en bas a gauche de votre écran

Rubriques e
Formation

Nouveautés

Signaler un probleme de

Envoyer des commentaires

Interroger la communauté

-

= En particulier, sous «Rubriques», vous trouverez le guide de démarrage rapide, tres complet pour une vue globale

Rechercher dans l'aide Q

Formez-vous sur Teams

Ces vidéos d'apprentissage abordent les bases de Teams pour
I'éducation, les réunions, les fichiers et vous indiquent les références
a consulter pour approfondir vos connaissances.

Parcourir les formations sur Teams pour I'éducation

léchargez le guide de démarrage rapide CJ




Ou trouver plus d’informations? (2/2)

Documentation Support Teams «Utilisation de « Microsoft Teams » pour I’enseignement a distance»

disponible sur Cyberlearn (francais et allemand): https://cyberlearn.hes-so.ch/?redirect=0&op=coronavirus

= Aide en ligne

— Recherche par mots-clé: https://support.office.com/fr-FR/teams

— «Créer une équipe de classe dans Microsoft Teams»: hitps://support.office.com/fr-fr/article/créer-une-équipe-de-classe-dans-microsoft-teams-
fae422eb-58b7-4431-9ff2-a4b9bbae7c5b

= Cours en ligne - Formations Microsoft :

— Formation vidéo Microsoft Teams: https://support.office.com/fr-fr/article/formation-vid%C3%A90-microsoft-teams-4f108e54-240b-4351-8084-b1089f0d21d7
—  « Prise en main de Teams EDU »: https://education.microsoft.com/fr-fr/course/997 14cee/overview

— « Collaborate faster using Microsoft Teams for higher education staff » (en anglais): htips://education.microsoft.com/fr-fr/course/18ceabf5/overview

— « Créer un environnement collaboratif avec Microsoft Teams »: https://education.microsoft.com/fr-fr/course/ca0aed87/overview

= Vidéos — Channel Microsoft Education

—  « Get started with Microsoft Teams » : https://www.youtube.com/watch?v=ZgmlucYKiZM&feature=youtu.be
—  « Introduction to Microsoft Teams for Education for educators and staff »: https://www.youtube.com/watch?v=7x9JuiM4-X8
— « You Can Conduct Meetings With Microsoft Teams »: https://www.youtube.com/watch?v=63cMGOfBRLM

= Webinars & vidéos en ligne (s’enregistrer pour voir les vidéos)

— « Teams for Education » (en anglais): htips://microsoftteams.eventbuilder.com/TeamsEducation

— « Formation dirigée par un instructeur pour Microsoft Teams »: https://docs.microsoft.com/fr-fr/microsoftteams/instructor-led-training-teams-landing-
page#pivot=tab1&panel=tab1-all



https://cyberlearn.hes-so.ch/%3Fredirect=0&op=coronavirus
https://support.office.com/fr-FR/teams
https://support.office.com/fr-fr/article/cr%C3%A9er-une-%C3%A9quipe-de-classe-dans-microsoft-teams-fae422eb-58b7-4431-9ff2-a4b9b6ae7c5b
https://support.office.com/fr-fr/article/formation-vid%25C3%25A9o-microsoft-teams-4f108e54-240b-4351-8084-b1089f0d21d7
https://education.microsoft.com/fr-fr/course/99714cee/overview
https://education.microsoft.com/fr-fr/course/18ceabf5/overview
https://education.microsoft.com/fr-fr/course/ca0aed87/overview
https://www.youtube.com/watch%3Fv=ZgmIucYKiZM&feature=youtu.be
https://www.youtube.com/watch%3Fv=Zx9JuiM4-X8
https://www.youtube.com/watch%3Fv=63cMG0fBRLM
https://microsoftteams.eventbuilder.com/TeamsEducation
https://docs.microsoft.com/fr-fr/microsoftteams/instructor-led-training-teams-landing-page

Pour toutes questions

* Rendez-vous sur la page Cyberlearn
https://cyberlearn.hes-so.ch/?redirect=0&op=coronavirus

= Sont centralisés ici informations et contacts a propos de Teams
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Glossaire

= Equipe

= Canal

* Proprietaire d’équipe

= Membre



Glossaire

= Equipe

— Une equipe est un espace qui va regrouper un ou plusieurs canaux de
communication

= Canal

— Un canal est un theme dedie a une equipe. Par défaut, un canal nommeé
«General» est cree lors de la creation d'une équipe.
Le proprietaire peut ensuite en creer d’autres.

IT TaskForce Teams — EC]UIpe
Générs| 4NN Canal



Glossaire

* Propriétaire d’equipe

— En tant que proprietaire d’'une equipe, vous pouvez ajouter ou supprimer des
membres et modifier les parametres du canal.

= Membres

— Les membres sont les personnes qui sont autorisees a rejoindre le canal de
I'équipe et a y participer. Par defaut, tous les membres d’'une équipe peuvent
créer des canaux dans I'équipe (ce parametrage peut étre modifie par le
proprietaire de lI'equipe)



