Utilisation de Microsoft Teams pour les étudiants
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Questions fréquentes

= Rejoindre une équipe = Aide
— Comment télécharger Teams? —  Qui peut m'aider par rapport a Teams?
— Comment rejoindre la classe (équipe) de mon enseignant? — Ou trouver plus d'informations?
= Séances en ligne » Glossaire
— Comment rejoindre une session de cours en live? — Equipe
— Comment dés/activer mon micro? — Canal
— Comment dés/activer ma webcam? — Propriétaire d’équipe
— Comment poser une question durant une session en live? —  Membre

= Autres fonctionnalités

— Que signifient les différents onglets de mon équipe ?
— Que signifie I'onglet "Publications"?

— Que signifie I'onglet "Fichiers"?

— Que signifie I'onglet "Bloc-notes de classe"?

— Que signifie I'onglet "Devoirs"?

— Que signifie I'onglet "Notes"?

— Que signifient les icbnes dans le menu latéral droite?
— Comment puis-je étre notifié d'activités dans Teams?
— Je ne retrouve plus toutes mes équipes, que faire?
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Rejoindre une equipe
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Comment telecharger Teams?

* Rendez-vous sur la page : https://products.office.com/fr-ch/microsoft-teams/download-app

= Cliguez sur Télécharger Teams sur la page d’accueil, puis a nouveau sur la page suivante

— A savoir que Teams est également disponible sur mobile, il faut alors entrer son adresse email

= Connectez-vous ensuite avec votre email loginAAl@hes-so.ch (quelle que soit votre haute école), suivi de votre
mot de passe AAI

=- Microsoft | Office Microsoft Teams  Plus | Achetez Office 365 ’ Tout Microsoft ~ O u» o .
- Téléchargez Teams pour votre ordinateur de bureau
V 4 V4

Téléchargez e

]
Microsoft
Teams sur tout
d ppa rel I Téléchargez I'application mobile Teams
Connectez-vous via Teams en tout lieu avec des P
appareils Windows, Mac, i0S et Android, ou ‘ '} =m
rassemblez des participants distants dans des
espaces de réunion de toutes tailles avec Teams. Entrez votre adresse e-mail et nous vous enverrons un lien de téléchargement.

Utilisation de votre adresse e-mail (O

swissuniversities _4- Hes


https://products.office.com/fr-ch/microsoft-teams/download-app

Comment rejoindre la classe (équipe) de mon enseignant?

= Votre enseignant vous a ajouté nominativement

— Une fois connecté, vous aurez directement accés a I'équipe, dans le menu latéral gauche

= Votre enseignant vous a transmis un lien
— Cliquer sur le lien : vous serez redirigé sur vers une page web proposant de se connecter via I'application ou de continuer sur le navigateur
— Une fois connecté, vous aurez acces a I'équipe, dans le menu latéral gauche

= Votre enseighant vous a transmis un code

— Ouvrer Teams et cliquez sur « Equipes » dans le menu latéral gauche
— Cliquez sur le bouton « Rejoindre ou créer une équipe » en haut a droite
— Entrez le code fourni dans I'espace prévu a cet effet et cliquez sur « Rejoindre I'équipe »

Recherchez ou tapez une commande
;:?'t; Equipes Y 3 8" Rejoindre ou créer une équipe :i:
Cc’n.znm v Vos équipes
Rejoindre une équipe a l'aide
e .
2l d'un code
- 4
ﬁa as*}mbol
vevoirs ‘ "
) . _
Calentirer Rejoindre I'équipe
.
Appels
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Seance en ligne
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Comment rejoindre une seance de cours en live?

= Vous avez plusieurs possibilites :

— Rejoindre la reunion depuis le calendrier dans Teams:
Vous retrouvez ici la grille horaire des séances planifiées

— Rejoindre la réunion Teams depuis le canal de flux de conversation de I'équipe

A planifié une réunion

Réunion test

lundi 16 mars 2020 @ 10:00

¢« Répondre

— Rejoindre la reunion Teams depuis l'invitation recue sur votre adresse de messagerie

/' Accepter v ? Provisoire v X Refuser » 5@ Proposition d'un nouvel horaire v Eﬂ 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
Learn more about Teams | Meeting options




Comment dés/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
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Comment dés/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
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Comment poser une question par écrit durant une session en live?

= Pour pouvoir poser une question par écrit durant une séance, il faut cliquer sur «Afficher la conversation»

Afficher la conversation

0o
cO e

= Un volet s’ouvre alors latéralement sur la droite avec les o

d Iffe rents eChanges A:?:e ‘ Général | Publications | Fichiers Bloc-notes de classe Devoirs Notes ® Equipe
— A savoir que tous les echanges sont visibles par tous les membres o,
de la classe, durant la session et apres, dans l'onglet «Publications» b
de I'équipe e
8
c ‘m . Aujourd'hu
Conversation de Ia réunion % A:;IS G:d Séance en live - Test a commencé
11:26 cee SF » . 11:26
Question test? Question test? S GE =
Varrin Hervé Réponse testﬂ‘:c
F;\éponse’t‘est EB Cl:d Finde laréunion:14 m45s
Répondre T3 Démarrer une conversation. Utilisez @ pour mentionner un contact.
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Que signifie 'onglet «Publications»?

= Lors de la création d’une équipe (c’est-a-dire

de votre classe), un certain nombre d’onglets T Général Fichiers Bloc-notes de classe Devoirs Notes -+

sont créés par défaut

= L’onglet «Publications» permet d’échanger

des messages entre les membres de I’équipe 3F g | Voiciune conversaton e tes
¢« Répondre 2
1. Pour lancer un nouveau sujet, cliquer sur
« Démarrer u ne COnVG rsation » 1 Démarrer une conversation. Utilisez @ pour mentionner un contact.
Ar ¢ © [ B c > @ @ - B
2. Pour répondre a une conversation, cliquer sur
«Répondre»
0 Bon é SaVOIr B Nouvelle conversation v Tout le monde peut répondre v DU Publier dans plusieurs canaux @
> Cllqugr sur «Format» pour ajouter un titre et B 7/ US T A A pmgsev I = = = I 9 @ p = B0
de la mise en page a votre message
> Les messages sont visibles par tous les Ajouter un sujet
membreS de Iaéqu|pe Démarrer une conversation. Utilisez @ pour mentionner un contact.

YT .

Formater le texte
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Que signifient les icones dans le menu lateral droite?

1.  Activité: signale les nouvelles publications et permet d’y accéder rapidement

2. Conversation: permet d'échanger des messages privés avec un ou plusieurs
autres membres

3. Equipes: regroupe les différentes classes auxquelles vous faites partie

4. Calendrier: Montre les séances prévues dans votre calendrier

5. Appels: permet de joindre un ou plusieurs autres membres

6. Fichiers: Ceci n’est pas utilisé dans le cadre de I'enseignement a distance

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

swissuniversities

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.
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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 2 .
wr
équipes
RIS Général
&
Applications o Répondre
Démarrer une conversation. Utilisez @ pour mentionner un contact.
: Ay @ © [ B i & Q M@ -« B
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Qui peut m’aider par rapport a Teams?

= Contactez le helpdesk de votre haute école
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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
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Ou trouver plus d’informations? (2/2)

Espace Cyberlearn pour ’enseignement a distance

https://cyberlearn.hes-so.ch/?redirect=0&op=coronavirus

= Aide en ligne

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

= 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
— « Rejoindre une réunion Teams »: hitps://support.office.com/fr-fr/article/rejoindre-une-r%C3%A9union-teams-078e9868-f1aa-4414-8bb9-ee88e9236ee4

— « Vous connecter et démarrer »: https://support.office.com/fr-fr/article/se-connecter-et-commencer-%C3%A0-utiliser-teams-6723dc43-dbc0-46e6-af49-
8a2d1c5chb937

* Vidéos — Channel Microsoft Education
— « You Can Conduct Meetings With Microsoft Teams » : https://www.youtube.com/watch?v=63cMGOfBRLM

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

— « 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
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https://support.office.com/fr-fr/article/rejoindre-une-r%25C3%25A9union-teams-078e9868-f1aa-4414-8bb9-ee88e9236ee4
https://support.office.com/fr-fr/article/se-connecter-et-commencer-%25C3%25A0-utiliser-teams-6723dc43-dbc0-46e6-af49-8a2d1c5cb937
https://www.youtube.com/watch%3Fv=63cMG0fBRLM
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
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Glossaire

= Equipe

= Canal

* Proprietaire d’équipe

= Membre
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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
«Genéral» est crée lors de la création d'une equipe.

" TaskForce Teams  {MEENNNNE Equipe
Générs| 4NN Canal
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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)
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