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MEAS

Comment se connecter ?

AS-TU TOUT SOUS LA MAIN POUR DEMARRER ?

Avant de commencer, tu dois avoir un smartphone, une tablette ou un ordinateur. Tu peux
télécharger I'application Teams depuis I'AppStore (i0OS) ou le Playstore (Android).
Pour ta premiere connexion, je te conseille de te diriger vers le site office.com dans un

navigateur internet. ‘

&ﬁlkj MUU Bienvenue dans Office
/ ]

oarti Porte quel apparej
applications de Productiyité préfére’e:] o

CHANGE TON mOT DE PASSE

Clique sur connexion.
1.Tu devras alors introduire I'adresse mail fournie par ton école.
2.Ecris le mot de passe temporaire en faisant bien attention a tous les caracteres.

3.La derniere étape est la plus importante puisqu'on te demande de retaper le mot de
passe temporaire sur la premiere ligne et inventer un nouveau mot de passe.

T o e Mettre a jour votre mot de o
m: Microsoft

=L: Microsoft Passe

Se connecter &« mickey.mouse@saintebegge-studentbe Vous devez mettre & jour votre mot de passe, car
VOUS vous connectez pour la premiére fois ou votre

mickey.mouse@saintebegge-student.be Entrez le mot de passe mot de passe a expiré.

Pas de compte ¥ Créez-enun !

SRR

Votre compte n'est pas accessible 7
) : - Fai oublié mon mot de passe

Retour P —
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Les regles d'or pour créer un
bon mot de passe

Choisis un mot de passe d'au
3 Ik Xk : .
— moins 12 caracteres

Utilise des majuscules, des minuscules,
des chiffres et des caracteres spéciaux

Opte pour un mot de passe anonyme, qui ne
comporte pas d'informations personnelles
(date de naissance, nom de ton animal, ...)

Privilégie des mots de passe différents pour
chaque compte (réseaux sociaux, teams, mail)

Change ton mot de passe régulierement

ASTUCE
Il existe des générateurs permettant de te donner des mots
de passe aléatoires. C'est tres pratique, mais n'oublie pas de

le noter quelque part. www.motdepasse.xyz =
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v

MOT DE PASSE

TITRE

IDENTIFIANT:

IDENTIFIANT:

MOT DE PASSE:

SITE:

TITRE

IDENTIFIANT:

MOT DE PASSE:

SITE:

TITRE:

IDENTIFIANT:

TITRE

IDENTIFIANT:

MOT DE PASSE:

SITE:

TITRE

IDENTIFIANT:

MOT DE PASSE:

SITE:

TITRE

IDENTIFIANT:

MOT DE PASSE:

SITE:

TITRE:

IDENTIFIANT:

MOT DE PASSE:

SITE:




LE GUIDE PRATIQUE POUR LES ELEVES $

MEAS

Démarrer et installer Microsoft Teams

DEPVIS LE PANNEAV PRINCIPAL D'OFFICE

En te connectant sur le site office.com, tu accedes au panneau principal. C'est a partir de la
que tu pourras lancer toutes les applications telles que Word, Excel, PowerPoint et Teams.
& Pour y accéder, une connexion internet est nécessaire !

DEPUIS mON NAVIGATEVR C @ € &

A Teams est disponible directement depuis ton navigateur internet, ainsi tu
® z\ peux y accéder depuis n'importe quel ordinateur.
= OFFICE.COM
|
"
DEPUIS L'APPLICATION DE BUREAV K3
e ¥
& Une application de bureau est un logiciel a télécharger et installer sur
un ordinateur. Tu peux télécharger Teams et l'installer, c'est tres facile !
—! = www.microsoft.com/fr-be/microsoft-teams/download-app
aj
: 3
Z -
¢ < Jeowny e its

SUR SMARTPHONE OV TABLETTE

Une application Microsoft Teams est disponible sur
les différents store. Pour la télécharger, il suffit de te
rendre sur I'AppStore ou le Playstore en fonction su
modele de ton smartphone ou ta tablette et
rechercher TEAMS. Tu reconnaitras tres facilement le
logo (celui repris en haut a droite de cette fiche).

DISPONIBLE SUR /_  Télécharger dans
” Google Play li @ I'App Store
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HEAMS

Rejoindre et accéder a ma classe

UNE EQVIPE, C'EST QUO| ?

Une équipe, c'est un groupe. Sur Teams, tu
peux rejoindre une équipe crée par tes
professeurs et te permettant de discuter,
interagir et partager des documents et
toutes sortes de fichiers.

Par exemple, ton professeur peut déposer les
feuilles d'exercices distribuées en classe ou
annoncer la date de la prochaine évaluation.

REJOINDRE UNE EQVIPE

Il'y a plusieurs facon de rejoindre une équipe.
e Ton professeur t'ajoute dans I'équipe et dans ce cas, tu n'as rien a faire. Ce nouveau
groupe apparaitra tout seul !
e Ton professeur te donne un code d'équipe composé de lettres minuscules et de chiffres
(par exemple wiyvgg?)

COMMENT ENTRER LE CODE D'EQVUIPE

Dans le cas ou ton professeur te donne un code d'équipe permettant de t'ajouter en tant
que membre, il faut I'encoder toi-méme. C'est tres simple !
e Sélectionne Equipes dans le volet de gauche et clique sur Rejoindre ou créer une
équipe (en haut a droite).

e Un cadre Entrez le code est prévu pour que tu puisses indiquer celui-ci.
T

:

i:% E‘a Rejoindre ou créer une équipe‘—

Rejoindre une équipe a l'aide
d'un code

Entrez le code ‘
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ET SUR MON SMARTPHONE

Sur ton smartphone ou ta tablette, l'opération est sensiblement la méme.
Il est donc également possible d'indiquer le code d'équipe fourni par ton
professeur.

Equipes

Q, Rechercher

~ Canaux épinglés

. Général
Membres du personnel

™ Espace numeérigue
Membres du personnel
~ Vios équipes

. e equipealaide d'un code
. Membres du personnel J‘\\ 3}

)

ANNULER  REJOINDRE

Général

Conseiller en prévention
Infermations syndicales
Rapports CE

M Espace numérique

Gérer les équipes

vm Professeurs de sciences

Créer une équipe
Général

eSCIENCES.be

QO p w @ 6B

Activité  Conversati_. Equipes  Devoirs  Calendrier  Plus

)

9

Ouvre 'application Teams.
1.Dans le coin supérieur droit de I'écran, clique sur les "..."
2.Sélectionne "Rejoindre une équipe a l'aide d'un code"
3.Ecris le code de I'équipe donné par ton prof en respectant bien les caracteres. Il n'y a pas
de majuscule dans les codes d'equipe, seulement des lettres minuscules et des chiffres.
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rouve ~ NOTIFICATIONS
gswss - f . A ! PR
Ne rate aucune information grace au centre d'activité.
M @ Tuy trouveras toutes tes notifications, les fikes, les
nouvelles publications, les messages importants et ceux
Q dans lesquels tu es mentionné avec le symbole @.

O |  MESSAGES

Il s'agit de conversations privées ou en groupe. Tu as

i — .
gqﬂ, ‘ o donc la possibilité de contacter tes copains de classe ou
8 ton professeur sans que toute I'école soit au courant.
B p— Attention tout de méme, les messages ne doivent concerner que
l'école !
f—
Calandrier
o EQVIPES
Fichiers C'est ici que tu retrouveras toutes les équipes (ou groupe).
Généralement, une équipe Teams correspond a une classe
ou un cours.
Tes professeurs peuvent te donner des devoirs dans
plusieurs équipes. Si tu ne retrouves plus le travail

demandé, pas de panique ! Tous tes devoirs sont
regroupes ici.

Ton calendrier permet de voir en un coup d'ceil tous les
évenements. C'est ici que tu trouveras les dates
d'échéances de tes devoirs et la programmation des cours
a distance en visioconférence.

En plus de retrouver I'ensemble des fichiers partagés sur
@ Teams, tu peux également avoir accés a Onedrive, ton

propre espace de stockage en ligne. Ainsi, tes documents
se baladent avec toi n'importe ou. C'est génial, non ?

Applications

)

Aide
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" APPLICATIONS RECHERCHE PARAMETRES

Le menu gaufrier La barre de recherche En utilisant les outils Office 365, il y a une
(disponible uniquement permet de retrouver des regle a retenir: Les 3 petits points

dans la version web) informations comme des permettent toujours d'accéder aux
permet d'accéder a messages ou des parameétres d'une application.

d'autres applications documents. N'hésite pas Les parametres offrent des réglages tels
Microsoft Office. a l'utiliser ! que le choix du theme, I'activation des

® notifications ou des options de

confidentialité.

trowye e hasll

65 m”y,& (47
o Lcran

Microsoft Teams Q, Rechercher

Mickey Mouse
MM mickeymouse@sair

Lhspomidie :e"'.""".‘s'.a;e:l.
[.] Enregistré

EZ) Gérer le compte

2 Teams pour un usage personnel

§ Se déconnecter
J

GESTION DV COMPTE

ASTUCE Ta photo de profil te donne quelques informations sur ton

Si tu utilises Teams sur un compte et ton statut.

ordinateur qui ne e Ton nom et prénom (vue par les autres utilisateurs).
t'appartient pas (dans la e Ton adresse mail scolaire (au cas ou tu 'oublies).

salle informatique de e Ladisponibilité (occupé, absent, hors ligne, ...).

I'école par exemple), e | a définition d'un message personnel.

n'oublie pas de te e Lagestion de ton compte (permettant de changer ta photo
déconnecter ! par exemple).
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mE S TN

sur ton smartphone

ASTUCE

Le menu Plus ... permet d'épingler et
d'organiser la barre latérale en fonction de

ton utilisation. Par exemple, si tu n'utilises
pas le calendrier, tu peux l'enlever du =
menu.

Comme dans beaucoup
d'applications, ta photo de
profil permet d'ouvrir et
configurer les parametres de
Teams. Il est donc possible
d'activer/désactiver les
notifications, changer de
statut, etc.

fﬁ? Conversation

-

Rechercher

Accede facilement a ton
calendrier Teams dans lequel
tu retrouveras tous les

évenements programmes.
—Q

Tout comme sur la version web
et application de Teams, les
notifications sont accessibles
en sélectionnant la petite

DEVOIRS

Garde un ceil sur tes en
sélectionnant le sac a dos. Tout

comme dans la version web, les

travaux sont organisés en

Commencez une discussion privée
Inviter des amis & démarrer la conversation

cloche. e fonction des dates d'échéances.
Q P &
Activité Conversati.. Equipes  Deveirs  Calendrier Plus
CONVERSATION EQVIPES
Tu retrouves tous les prives. Bien Sur ton smartphone, les sont organisées sous
entendu, tu peux écrire et envoyer de forme de liste avec les canaux imbriqués. Tres pratique
nouveaux messages directement depuis ton pour passer d'un groupe & l'autre.

smartphone.
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NEAS

COMMENT ACCEDER A MES EQUIPES ?

Fonctionnement des équipes Teams

Clique sur Equipe dans le volet de gauche et sélectionne celle dans laquelle tu as envie de
travailler aujourd'hui. Pour rappel, la fiche n°3 t'expligue comment rejoindre une équipe.

Microsoft Teams Q, Rechercher

e Disneyland

ORGANISATION D'UNE EQUIPE

Les équipes s'organisent avec un volet a gauche dans lequel tu retrouveras les notes et
les devoirs et une barre de menu en haut qui permet de parcourir I'explorateur de
fichiers, le mur des publications ou tous les autres outils que ton professeur aura épinglé.

< Toutes les équipes “ Général Publications Fichiers
B

- PUBLICATIONS FICHIERS

Les publications sont le moyen de Ton professeur te dit régulierement qu'il
communication avec tous les a déposé les documents sur Teams ?
membres d'une équipe. Elles ne sont Et bien, c'est ici que tu pourras trouver
pas privées et sont visibles par tous les fichiers partager avec ton

I'ensemble des membres. équipe ou ta classe.

[ Démarner une réunion

REUNION
Ce bouton est principalement
utilisé par ton professeur
lorsqu'il veut démarrer une
vidéoconférence pour un
cours a distance par exemple !
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< Toutes les équipes —

Pour faire simple, il s'agit d'un espace de travail pour ta
@ Classe, ton professeur et toi. Un bloc-notes dans lequel tu
[

vas pouvoir écrire, importer, dessiner et beaucoup d'autres
Disneyland choses.

Bloc-notes pour la classe :

Devoirs DEVOIRS

Motes

Insights Tous les devoirs publiés dans cette équipe se
retrouveront ici. lls seront classés par date d'échéance pour
que tu puisses visualiser le travail qu'il te reste a accomplir.

Canaux

Géneral

La maison hantée

Space Mountain l_ EQU'PES

Les résultats de tes devoirs seront affiché ici. C'est un peu
comme ton carnet de cdtes personnel.

CANAL "GENERAL"

Le canal général est tres important puisque c'est le cceur
de ce qui va se passer dans I'équipe. Documents partagés,
publications, informations, ...

Un canal, c'est un peu comme un "sous-groupe".

Certains canaux peuvent étre Habituellement une équipe comporte un canal général
"standard”, c'est-a-dire que tous les mais ton prof peut ouvrir d'autres canaux pour partager
membres peuvent y accéder et sur un sujet précis comme un voyage scolaire par exemple
et ainsi ne pas tout mélanger dans le canal général.

d'autres sont "privés" et limite le
nombre de personne pouvant y
entrer. Les canaux prives se reperent
tres facilement grace au petit

PUBLIER DANS UN CANAL

Publier (c'est-a-dire envoyer un message a toute la classe) est tres facile.
e Sélectionne I'équipe et le canal.
« Clique sur
e FEcris ton message et tu peux l'envoyer.

" Général | Publications |Fichiers
L]

Démarrer une conversation, Utilisez @ pour mentionner un contact. _|
e P @ @B E B 2 ¢ 0 - =
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MEAS

Créer une publication dans une équipe ou un canal

COMMENT ACCEDER A MES EQUIPES ?

Les publications dans 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.
A |l faut distinguer les Conversations et les Publications. Les Publications ne sont pas
privées et sont visibles par tout les membres de ton équipe. Par contre, les conversations
sont privée et sont accessibles dans le volet de gauche en cliquant sur l'icone p

DECOUVRIR L'INTERFACE D'UN MESSAGE

Les conversation publique (ou simplement publication) se trouvent toujours dans l'onglet
Publications d'un canal. Pour commencer un nouveau message clique sur "Nouvelle
conversation' en bas de ['écran.

Canaux

“ Général Publilcations Fichiers

Général @
La maison hantée
Space Mountain ¢ "
La zone de saisie du message
Démarrer une conversation, Utilisez @ pour mentionner un contact.
—| vo20@@ > 0 0o n - B
@ La barre de menu des options du message I

Bouton d'envoi



LE GUIDE PRATIQUE POUR LES ELEVES $

LES DIFFERENTES OPTIONS D'UN MESSAGE

Pour embellir et ajouter des éléments a ton message, il existe tout une série d'outils
représentés par des symboles. Le premier symbole te permet d'ouvrir un éditeur de mise en
forme (comme dans Word) ajoutant des options (souligner, italique, gras).

Mais pas de panique ! On va détailler tout ca étape par étape car ce guide est fait pour ¢a !

Démarrer une conversation. Utilisez @ pour mentionner un contact.

b2 OB P Q9 & 8 - B

i__/_ Mouvelle conversation ~ Tout le monde peut répondre ~ S| Publier dans plusieurs canaux T‘I_il

. .. B [ U o A A Paragraphe Al = = — é_
Voici un éditeur de Lk -
texte un peu plus Ajouter un sujet
déVe|Oppé permetta nt de Démarrer une conversation. Utilisez @ pour mentionner un contact.
faire des publications
percutantes
0 METTRE EN FORME UN MESSAGE
[ ] C||que sur |'iCGHe de mise en Tu veux découvrir les trucs et astuces 7
forme. @ OBE S 2 &0
s ChOiSiS |e type de Conversation. B MNouvelle conversation ~  Tout le monde peut répondre r[!] Fublie
A o e nl 5, Ak —
; @ Nouvelle conversation ~/ | A  Peregrephe e =
Lorsque tu veux dialoguer avec une ou des _
personnes de ton équipe, utilise le mode <) Annonce
conversation. Par contre, si tu souhaites
uniquement faire passer une information importante
a toute la classe, utilise le mode annonce.
° TU déﬂnls |a mise en forme Se|Oﬂ [ Nouvelle conversation *  Tout le monde peut répendre ~ (g} Publier dans pl w
B 7 U S| ¥ A s  pemgaphev A = = = (=99 e ¢ =

tes besoins. \ > NN
necdote sur ickey ouse

Au départ, Mickey fut baptisé Mortimer. Cependant, I'épouse de Walt Disney pensa que le nom de Mickey,
prénom d'un jeune premier de théatre qu'elle avait rencontré, serait plus approprié et ce nom fut retenu.

Il existe de nombreuses options de mises en
forme de texte que tu retrouves dans les
autres applications Microsoft. Mettre en
gras, en italique ou souligner le texte, etc.

y 2 © B & 8 ¢ - B
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e INSERER UN LIEN

PY Sé|ectlonne un Mot ou un groupe 3 Mouvelle conversat Taut le monde peut répond (9] Publier dans plusieurs canaux ]
B 7 U VA A smgane v AB r—-r—zzss<,f>g
de mot.

e Clique sur l'icbne Insérer un lien.

. , . Insérer umn lien
e Ajoute le texte d'affichage.
e Saisis le lien. S i
e Clique sur Insérer. el N

https:/ffr.wikipedia.ong/wikiMickey_Mc 3

Annuler

e JOINDRE UN FICHIER OV UNE IMAGE

e Cligue sur l'icbne Joindre.
e Recherche un fichier ou une
image.

b

2RS, ¥ = 8 & &

Riécent
s
B Parcourir les canaux ot les dquipes
& OneDrive

1 Charger 3 partir de mon ordinatewr

Q NOTIFIER UNE PERSONNE, UNE EQUIPE, UN CANAL

Active les mentions @[nom de I'équipe], @[nom du canal] ou @[nom de la personne]
dans une conversation pour attirer l'attention d'un membre.

Il recoit une notification et peut directement cliquer dans la conversation ou il a

été notifié.

Notifier une personne ou une équipe

e Dans le message, ajoute un @

e Tape les premieres lettres du nom
d'une personne, ou de I'équipe.

e Sélectionne la personne de ton choix
ou I'équipe.

@ o

1 Mouvelle conversation Tout le mande peut répondre ~ 4 Publier dans plusiey
Suggesticns
& Temmy Berben
a toerben@saintebeggebe
|

prenom aun jeuneg premier ae tneatre qu ele avait rencontre, serait piud
@tomm
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e ENVOYER UN GIF, UN EMOJI OU UN AUTOCOLLANT

Les emoji, les images GIF animées et les autocollants constituent un excellent moyen
d'animer une conversation. Une illustration veut quelquefois dire plus gu'un mot ou une
phrase.

quelque chos a Q Re [=} waulaire
Ematicanes .E Man res
S~ - JE fo
= & M 6 6 6 O € @ i
D &6 0 B0 &g & Pl
2 2 N DO B& B o
R PSSO WS R Aver
200 &0 6 & & Ric
B & a = > ® g
e & 9 B B E faut
Envoyer un Emoji Envoyer un GIF Envoyer un autocollant

e REPONDRE A 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.

Comme lorsque tu crées un message, les options de mise en forme, I'ajout de fichier, d'emaji,
GIF ou autocollant, la notification d'un camarade de classe reste les mémes pour les réponses.

Mickey Mouse 13:1
Anecdote sur Mickey Mouse

Au départ, Mickey fut baptisé Mortimer. Cependant, I'épouse de Walt Disney pensa que le nom de Mickey,
prénom d'un jeune premier de théatre qu'elle avait rencontré, serait plus approprié et ce nom fut retenu.

MM
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o ENREGISTRER UN MESSAGE

@5

C'est une astuce a laquelle on ne pense pas souvent, mais Teams permet d'enregistrer un
message et de le retrouver tres facilement. C'est tres utile si ton prof poste un message
important et que tu as peur de le perdre dans tout le fil d'actualité !

Enregistrer un message

13

Eu‘reg strer ce message

Modifier

Supprimer

Marguer comme

2 Copier le lien

Mickey Mouse

non lu

e Sélectionne un message.
e (Clique dans le coin supérieur droit du
message. , I'épouse de Walt Disney pensa que le nom de Mickey,
e C(lique sur les 3 petits points.
e Sélectionne Enregistrer ce LA
message. | 7
fan]
Afficher un message enregistré -
e (Clique sur l'image de ton profil en
haut de I'application. MM

e (Clique sur Enregistré.

Q MODIFIER UN MESSAGE

Si tu as fais une erreur dans un message, ce n'est pas grave car tu peux toujours le

modifier.

Modifier un message L

Sélectionne le message.

Clique dans le coin supérieur droit du
message.

Clique sur les ...

Sélectionne "modifier" i s coE e ikl

serait plus approprié et ce

W  Supprimer

[ Enregistrer ce message

ie Walt Disney pensa que
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Q SUPPRIMER UN MESSAGE

Les messages ne peuvent étre définitivement supprimés. Cependant tu peux 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 reposter.

Supprimer un message vooo o]
e Sélectionne un message.
e (lique dans le coin supérieur droit

[l Enregistrer ce message

du message. le ‘I.t‘l.lf?ltlDisney pensa qtue & Modifier

, ) ) serait plus approprié et ce
e Clique sur les 3 petits points. W _Supprimer
e Sélectionne supprimer. 6% Marquer comme non lu

Annuler la suppression

/ . B Ce message a été supprimé. | Annuler
e Sélectionner un message. @ 7 &
e (lique sur Annuler. & Répondre

ASTUCE

Le propriétaire d'une équipe, c'est-a-dire ton professeur, a bien sar tous les droits sur les
parametres. Dong, tu seras peut-étre limité dans tes actions. Par exemple, il est possible que

tu ne saches pas modifier et supprimer un message ou encore publier des GIF et répondre
aux messages. Si c'est le cas, Teams fonctionne tres bien, mais en tant que "membre" tu es =
limité dans tes actions.




LE GUIDE PRATIQUE POUR LES ELEVES $

MEAS

Les conversations

LES CONVERSATIONS, POURQUOI| ?

Teams, c'est avant tout un moyen de collaborer. Pour collaborer, il faut discuter, échanger,
partager, mais il n'est pas toujours nécessaire de contacter I'équipe entiere. Si tu as besoin
des notes de cours d'un camarade, tu ne vas pas demander ¢a dans les Publications

d'une équipe, ou tout le monde saura que tu as dessiné pendant le cours a la place de
compléter ton cahier.

eonuersanian . C] el dark l
10N

Dark Vador
DARKVADOR

Moarvelle conversation

Vious démarrez une nouvelle conversation

Tapez volre premier message ci-dessous.

1.Cligue sur Conversations.

2.Démarre une nouvelle conversation en cliquant sur l'icone du petit crayon en haut a
droite.

3.Choisis une personne avec qui tu souhaites parler. Il est possible de choisir plusieurs
personnes pour former une conversation de groupe. Ecris ton message.



LE GUIDE PRATIQUE POUR LES ELEVES $

NEAS

Les notifications

CONSULTER LES NOTIFICATIONS

Lorsque tu recois un message dans le canal d'un groupe et que ce dernier n'est pas encore
lu, plusieurs notifications sont visibles (attention de vérifier également les canaux

Mmasqueés).

Microsoft Teams Q, Rechercher

Une notification au niveau de l'onglet
Activité

Equipes

Une notification au niveau de l'onglet
Equipe sous la forme d'un @ si u as
été identifié.

Disneyland
Une notification au niveau de
'équipe
Une notification au niveau du canal Canaux
(ce dernier sera notifié
également en gras) T Général
La maison hantée (1)

Space Mountain

Tommy Berben 15:19 @

Mickey Mouse as-tu des nouvelles de Minnie ?

-~

&' Répondre

m,w/wa/w‘g Tu recois également des notifications lorsgu’une personne te
Avec ¢ fion '/ @mentionne ou répond a une conversation a laquelle tu participes
or'

raler K’Ulf et ton nom sera en rouge.
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@ @ Réaliser et rendre mes devoirs

LES DEVOIRS SONT DANS... DEVOIRS

Logique, non ? Pour accéder a la liste des devoirs, tu peux utiliser I'onglet Devoir (le petit
sac a dos) dans la barre latérale gauche. Ainsi tu auras alors la liste complete de tous les
devoirs que tu pourras trier en fonction du cours (de I'équipe).

Microsoft Teams Q. Rechercher

Attribués  Terminge | Toutes les classes C||que iCi pour trier

les devoirs en

‘our consulter les anciens devoirs , accédez a une équipe de classe individuelle, fonction du cours ou
“ Meon premier devoir de ||éqUipe. |_e SacC é
a Disneyland « Echéance :18 décembre 2021 22:59 dOS te permet de
visualiser tous les
Sorcier ou moldu ? Magie : R
“ Disneyland + Echéance :21 décembre 2021 22:59 devoirs en méme
temps.

Biographie de Walt Disney < Histoire
& Disneyland + Echéance :23 décembre 2021 08:30

CHAQVE EQUIPE A UNE RUBRIQVE “DEVOIRS"

Tu peux également sélectionner I'équipe et cliquer sur la rubrique devoir dans le volet de
gauche au-dessus des canaux. De cette maniere, tu verras uniqguement les devoirs de
cette équipe. La fonction de liste pour trier ne sera pas disponible en accédant
directement aux devoirs d'une équipe. Simple, non ?

Aa

Brtiite
Activité T " Géndral Publicstions  Fichiers = Démarrer une réunion
A

Conversation

iii Disneyland e Mickey Mouse 17712
Anecdote sur Mickey Mouse
Equi:-r-_.r r la class Au départ, Mickey fut baptisé Mortimer. Cependant, |'épouse de Walt Disney pensa que le nom de Mickey,
[ ] prénom d'un jeune premier de thédtre quelle avait rencontré, serait plus approprié et ce nom fut retenu

[=Y
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COMMENT RENDRE SON DEVOIR ?

Lorsque tu as terminé ton devoir, n'oublie pas de le rendre ? £t oui, ca semble béte
mais c'est un peu comme faire un examen et garder la copie dans son sac sans la remettre
a son professeur.

La encore, il y a plusieurs méthodes pour rendre ton devoir en fonction de ce que ton
prof te demande de faire comme exercices.

€D vn QUESTIONNAIRE FORMS Iiﬁ

Si c'est un questionnaire Forms (reconnaissable grace a son logo), clique sur celui-ci,
réponds aux questions et clique sur le bouton "Envoyer" tout en bas de la page.

¢ Précédent

Points
5 points possibles

Sorcier ou moldu O Mage

Instructions
Consignes

* Réponds au questionnaire,

Meon travail

|' Es-tu un sorcier ou un moldu ? (Disneyland)

Marcus Beloy

"\ Malcolm Baddock

() Tom Jedusor

CLIQUE Icl POUR ENVOYER
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e TRAVAIL A FAIRE SUR LES LOGICIELS MICROSOFT

Dans certain cas, ton prof te demandera te faire un travail sur un des logiciels de
bureautique Microsoft (Word, Excel, PowerPoint). Dans ce cas, ouvre le fichier et réalise le
travail demander. Lorsque c'est terminé, ferme le logiciel et clique sur le bouton
"Remettre".

Quelques sources fiables:

& Source n™
* Source n®2

Mon travail

m= Biographie - Walt Disney.docx

# Joindre t Mouveau

ET;II

Commentaires Fermer

ASTUCE

En utilisant les logiciels
bureautiques tels que Word,
Excel et PowerPoint dans un
devoir, le fichier s'ouvrira
directement dans Teams (pas

besoin d'installer la Suite Office
sur ton ordinateur). La
sauvegarde se fait
automatiqguement de maniere a
ne pas perdre ton travail si une
panne de courant surgit !




LE GUIDE POUR LES ELEVES *

LE PROF A CORRIGE TON DEVOIR

Quand ton prof aura corrigé ton devoir, il devra te le renvoyer en retour avec une
évaluation et des commentaires.

b
i Rechercher e L)
Microsoft Teams Q, Recherche o
Flux T & t Terminds Toute lasse v
B [5] Dewoirs 1422
Ereveres
Dhevoir rerwayé | Biographie de Walt Disney

. & 1 Tommy vous a
mentionnéie)

TV RECOIS UNE NOTIFICATION

TON DEVOIR EST DANS LA
RVUBRIQVE “TERMINEE”

) Retowrné le jew. & janv, 14:22 < Remettre en retard

Commentaires

Félicitation pour ton travail Mickey | €
Points

19720

TV PEUX APPORTER
DES CORRECTIONS ET
LE RENDRE A NOUVEAV
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MEAS

Participer aux cours a distance
par visioconférence

C'‘EST QUOI UNE VISIOCONFERENCE ?

Ce mot n'a plus vraiment de secret pour nous. Une visioconférence, c'est une technique qui
permet au professeur d'animer son cours a distance grace a sa webcam et au partage

d'écran. De ton cOté, tu auras l'occasion d'interagir en posant des questions oralement ou
par écrit et réaliser les activités proposées.

COMMENT REJOINDRE LE COURS

Parfois, tu seras invité a rejoindre un cours a distance en visioconférence (également
appelé "réunion").

Ton professeur va démarrer un cours a distance dans le canal d'une équipe. Tu vas vair,

C'est tres facile de la repérer puisgu'il y a une petite caméra t'indiquant gu'un cours a
commencé.

Aupaurd R
“ Le cours en ligne... C'est par ici !
a

Disneyland

Bloc-notes pour la classe |

Le cours en ligne... C'est par ici | a commencé

Devoirs

Evaluations

Canaux
Général

La maison hantée Ll 1]

Space Mountain

Une nouvelle publication t'invite a
rejoindre le cours a distance.
Dépéche-toi !
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AVANT DE REJOINDRE LE COURS

Choisissez vos paramétres audio et vidéo pour

Le cours en ligne... C'est par ici !

Activer/désactiver ton micro

G

Rejoindre maintenant

Activer/désactiver ta caméra

&

-

@ 53 Realtek High Definition A...

PENDANT LE COURS

Conversation de la réunion

Activer/désactiver ton micro

Afficher les conversations
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EAMS

Accéder et gérer les fichiers sur Teams

ACCEDER AUX FICHIERS

Chaque équipe, chague canal possede une rubrique fichier, c'est-a-dire un espace de
stockage permettant de déposer des documents et d'y accéder n'importe ou. Le tout est
de s'y retrouver en sachant ou ont éteé placés les différents fichiers.

Q‘ " Général Publications 'Fichiers'

Agtivité &

S

iw

&

}t—e, " Général FPublications  Fichiers

{ + Nouveau T Charger ™ 78 Synchroniser @ Copier le lien + Telécharger
Documents » General -|-
Mam Maodifié Maodifié par -
-_-l Supports de cours 3 Tommy Berben
::Msn dossier Il y a environ une .. Mickey Mouse
ASTUCE i
Pour accéder @= ::Doc-dment Word.docx Il y a environ une ... Mickey Mouse
aux fichiers B _\IFeu.'Il-E de calcul Excel.xlsx Il y a quelgues sec... Mickey Mouse
récemment -
déposer dans @] " Présentation PowerPoint.ppix Il y a quelques sec... Mickey Mouse
les différents
roupes, clique , Lo
(igci TEverraS 5 Le dossier avec un crayon barré t'indique que tu peux
) () cONsulter son contenu mais sans rien modifier ou

liste des .
supprimer.

fichiers récents.
Pratique !

Charger un fichier provenant de son ordinateur ou son
smartphone.

Création de nouveaux dossiers et de nouveaux fichiers
vierges




UN GVIDE PRATIQVE Ce petit guide propose des fiches

pratiques et colorée a destination
9 de nos éléves pour apprendre et
: maitriser les bases de Microsoft
Teams.

uuuuuuuuuuuuuuuuuuu

Chaque fiche sera accompagnée
d'une courte vidéo explicative
permettant d'illustrer et d'animer
toutes les explications en
apportant des informations en

plus.
http://urlr.me/wnR4N
RéA“SATlON ET DROITS Je m'appelle Tommy Berben, je suis
professeur de sciences et
formateur TIC pour I'eduLAB. Vous
étes entierement libre d'utiliser ce

guide et le modifier en fonction de
VoS besoins.

DES QUESTIONS, DES SUGGESTIONS ?  Ceguide a été réalisé en janvier

2022 et puisque Teams évolue

_: quotidiennement, il sera
Ey régulierement mis a jour. Pour
0 &5 m'aider a I'amélioration, je laisse
— un formulaire permettant de
http://u rlr me/Ytzsx signaler des erreurs, des

modifications et des suggestions.

[@ocle)






