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Teams — Quelques notions de survie

1 Qu’est-ce que Teams et comment l'utiliser ?

Focalisée sur le travail d’équipe, Microsoft Teams est une plateforme collaborative qui centralise et fluidifie
les échanges des équipes de travail en remplacant les traditionnels messages par e-mail par des
conversations en temps réel. Les discussions se font au travers de messages instantanés ou par conférences
vidéo. La plateforme Teams est nativement intégrée aux solutions Office 365 et permet I'ajout de
documents qui peuvent étre écrits et modifiés par plusieurs personnes simultanément tout en étant
stockés de maniére sécurisée grace a un espace cloud. Microsoft Teams regroupe ainsi tous les outils
permettant de mieux travailler ensemble a distance (extrait du site https://www.journaldunet.com).

Vous pouvez utiliser Teams :
e soit en ligne en passant par exemple par https://portal.office.com/ ;
e eninstallant I'application Microsoft Teams sur votre ordinateur ;
e eninstallant I'application mobile Microsoft Teams sur votre téléphone ou votre tablette.

Si vous décidez de travailler en ligne, au moment de I'écriture de ces notes, il est préférable d’utiliser le
navigateur Microsoft Edge surtout pour les vidéoconférences. A défaut, vous pouvez utiliser par exemple
Google Chrome. Firefox est déconseillé dans le cas présent. C’est le travail en ligne via Edge qui est
illustré ci-apres. Si vous ne possédez pas Edge, installez I'application Teams.

2 Se connecter

2.1 Je connais mon mot de passe

1) Démarrez Microsoft Edge.

2) Atteignez I'adresse https://portal.office.com/

B Connectez-vous a votre compte X -+

&« > C { & portaloffice.com

3) Encodez votre adresse email liée a I'institut puis cliquez sur « Suivant ».

B® Microsoft

Se connecter

dominique.lieffrig@staff.promsoc-arlon.be

Pas de compte 7 Créez-en un !
Votre compte n'est pas accessible ?

Options de connexion

4) Encodez votre mot de passe puis cliquez sur « Se connecter ».

B® Microsoft
& dominigue.lieffrig@staff.promsoc-arlon.be

Entrez le mot de passe

Jai oublié mon mot de passe

Se connecter


https://portal.office.com/
https://portal.office.com/
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5) Faites le choix voulu suivant vos préférences. La prudence recommande de cliquer sur « Non » surtout
si vous n’étes pas sur votre ordinateur personnel.

Rester connecté ?

Cela vous permet de réduire le nombre de fois ou
vous étes invité & vous connecter.

Ne plus afficher ce message

2.2 Je ne connais plus mon mot de passe

2.2.1 Je ne connais plus mon mot de passe mais j'ai déja activé mon compte précédemment

1) Démarrez Microsoft Edge.

2) Atteignez I'adresse https://portal.office.com/

BB Connectez-vous 3 votre compte X +

<« > C ﬂ' e portal.office.com

3) Encodez votre adresse email liée a I'institut puis cliquez sur « Suivant ».

B® Microsoft

Se connecter

dominique.lieffrig@staff.promsoc-arlon.be

Pas de compte 7 Créez-enun |
Votre compte n'est pas accessible 7

Options de connexion

4) Cliquez sur « J'ai oublié mon mot de passe ».
B Microsoft
< dominigue.lieffrig@staff.promsoc-arlon.be
Entrez le mot de passe

sse /
—

Jai oublié mon mot de passe

Se connecter

5) Encodez les informations demandées puis cliquez sur « Suivant ».
Retournez sur votre compte
Qui étes-vous ?

Pour récupérer votre compte, commencez par saisir votre |D d'utilisateur puis les lettres situées dans I'image ou la bande-son ci-dessous,

Identifiant utilisateur

| dominique.lieffrig@staff.promsoc.arlon

| xkbaoyyv

Saisissez |les caractéres de |'image ou les mots du fichier audio.


https://portal.office.com/
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6) Cliguez sur « Adresse de messagerie ». NB : il est possible que vous ayez défini un autre mode de
récupération en passant par exemple par un numéro de téléphone portable.

Retournez sur votre compte

étape de vérification 1 > choisir un nouveau mot de passe

Choisissez la méthode de contact a utiliser pour la vérification

*) Envoyer un courrier électronique
sur mon adresse de messagerie

secondaire

Vous allez recevoir un courrier électronique contenant un code de vérification sur
ks )

votre adresse de messagerie secondaire (pa yahoaofr).

Adresse de messagerie /

7) Voici un exemple de message recu dans lequel vous trouvez le code.

Veérifiez votre adresse de messagerie

Merei d'avoir verifié votre compte  dominique.lieffrig@staff.promsoc-arlon.be

Votre code est : 740490

Cordialement,

L'équipe Azure Active Directory

8) Encodez le code regu par email puis cliquez sur « Suivant ».

Retournez sur votre compte

étape de vérification 1 > choisir un nouveau mot de passe

Choisissez la méthode de contact 4 utiliser pour la vérification :

*® Envoyer un courrier électronique
sur mon adresse de messagerie

secondaire

Mous avons envoyé a votre adresse un courrier électronique contenant un code
de vérification.

| 740480

Suivant Vous avez un probléme 7

9) Vous pouvez définir un nouveau mot de passe.

Retournez sur votre compte

étape de vérification 1+ > choisir un nouveau mot de passe

* Saisissez le nouveau mot de passe :

| Les mots de passe forts comportent entre 8 et

Niveau de sécurité du mot de passe

* Confirmez le nouveau mot de passe:

256 caractéres, et doivent contenir une
combinaison de lettres majuscules et

minuscules, de chiffres et de symboles, lls ne
| peuvent pas contenir votre nom d'utilisateur.

A= Annuler

2.2.2  Je ne connais plus mon mot de passe et je n’ai pas activé mon compte précédemment

Si vous n’avez jamais activé votre compte, il faut envoyer un email a I’adresse suivante :
office365@staff.promsoc-arlon.be
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3 Gérer des équipes

Nous considérons le cas ol une équipe correspond a une classe.

3.1 Créer une équipe

1) Une fois connecté(e) a Office 365, cliquez sur « Teams ».

Office 365 O Rechercher @
Bonjour Installer Office
°
+ & e @ ®E S @ P @& Ng
Nouveau Outlook OneDrive Word Excel PowerPoint OneNote SharePoint Teams e
Notebook
s 3 &7 (o) va v —>
Sway Forms Delve Power Apps Video Calendrier To Do [tes
applications

2) Cliguez sur « Rejoindre ou créer une équipe ».

Recherchez ou tapez une commande

Microsoft Teams

Equipes Y 5" Rejoindre ou créer une équipe

Vos équipes

Recherchez ou tapez u

< Précédent

Rejoindre ou créer une équipe

. i
Créer une équipe, Rejoindre une équipe a l'aide
d'un code

I I I Entrez le code

oot - - .
20 Créer une équipe

4) Sélectionnez le type d’équipe, dans le cas présent il s’agit du type « Classe ».

Sélectionner un type d'équipe

[ - |
H I\
=\ o \1L
L S .0
—J | r N H‘ Ld
Classe Communauté de Personnel Autre
Discussicns, projets de groupe et formation Administration scolaire et Clubs, groupes d'étude, activités

développement extrascolaires

devoirs "
=ver professionnelle (PLC)
Groupe de travail des
enseignants
Annuler
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5) Nommez I'équipe puis cliquez sur « Suivant ».

Créer votre équipe

Les enseignants sont propriétaires des équipes de classe auxquelles les étudiants participent en tant
que membres. Chague équipe de classe vous permet de créer des devoirs et guestionnaires,
d'enregistrer les commentaires des étudiants, et d'offrir 3 vos étudiants un espace privé pour entrer
des notes dans le bloc-notes pour la classe.

N

Logiciels d'édition et de communication (@)

Description (facultative)

6) Ajoutez les membres. Il suffit d’encoder les premieres lettres du prénom et éventuellement du nom et
la personne apparait dans la liste. Cliquez sur la personne dans la liste.

Ajouter des contacts a Logiciels d'édition et de communication

Etudiants  Enseignants

paul
/ e distribution ou une personne dans
Paul HUART

PAULHUART

Y

7) Il estimportant de cliquer sur « Ajouter » une fois la personne trouvée.

Ajouter des contacts a Logiciels d'édition et de communication

Etudiants  Enseignants

FH  Paul HUART x

Commencez 3 taper un nom pour cheisir un groupe, une liste de distribution ou une personne dans
votre établissement scolaire.

La personne est ajoutée.
Ajouter des contacts & Logiciels d'édition et de communication

Etudiants  Enseignants

Rechercher des étudiants

Commencez & taper un nom pour choisir un groupe, une liste de distribution ou une personne dans

votre établissement scolai:/
Paul HUART

P
H PAULHUART x

8) Ajoutez les différents membres puis cliquez sur « Fermer ».
Ajouter des contacts & Logiciels d'édition et de communication

Etudiants  Enseignants

Rechercher des étudiants

Commencez a taper un nom pour choisir un groupe, une liste de distribution ou une personne dans
votre établissement scolaire,

gL ~uzie LAMART

SUZIE.LAMART X

$ Chrsoer x
P oauLroser x
Fermer
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9) Votre équipe est créée !

Microsoft Teams 4 Recherchez ou tapez une commande 1

@ Equipe

< Toutes les équipes LD  Général Publications Fichiers Bloc-notes de classe Devoirs Notes

Logiciels d'édition et d... -
Bienvenue dans Logiciels d'édition et de communication

Général ) X
Choisissez par ou commencer

oLl’f =1=

Charger les supports de cours Configurer le bloc-notes pour la classe

< Toutes les équipes
Logiciels d'édition et d...

11) Vous avez la possibilité de choisir une image, un niveau et une matiére. C’est facultatif.

Mettre a jour les détails de Logiciels d'édition et de communication classe
MNom de la classe

Logiciels d'édition et de communication

Choisir un avatar pour la classe
Miveau Matiére

Supérieur A4 Autre

MW E S

Zl 0 S
- Sau

Annuler Mettre a jour

3.2 Revoir toutes les équipes

Pour voir vos différentes équipes, cliquez sur « Equipes » a gauche.

Microsoft Teams “ Recherchez ou tapez une commande m

Y @ Y Rejoindre ou créer une équipe

Equipes

~ Vos équipes

O
B o =

&
Logiciels d qutlo.ﬂ et de Secrétariats Groupe de pilotage Semaine cours ouverts
communication
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3.3 Modifier une équipe existante

3.3.1 Modifier le nom, I'avatar, le niveau...

1) Faites un clic droit ou utilisez le bouton « Autres options » “*" au niveau de I’équipe concernée puis
cliquez sur « Modifier I'équipe ».

Microsoft Teams 4 Recherchez

Equipes

Vos équipes /

% Masquer
=y
! |
L) @ Gérer I'équipe
Logiciels d'édition et de & Ajouter un canal
communication & Ajouter un membre
. Quitter I'équipe
quip /
odifier I'équipe
& Modifier I'équip

3

Ohtenir lien vers I'émiine

2) Il est alors possible de modifier le nom de I’équipe, changer I'avatar...
Mettre a jour les détails de Logiciels d'édition et de communication classe

Nom de la classe

Logiciels d'édition et de communication

Choisir un avatar pour la classe
Niveau Matiére
Primaire A% Sciences v

- AMEWE A

3.3.2 Ajouter, supprimer des membres, modifier le role d’'un membre appartenant a I'organisation

Si vous souhaitez ajouter une personne n’ayant pas une adresse email appartenant a la méme organisation
(c’est-a-dire @staff.promsoc-arlon.be ou @student.promsoc-arlon.be), vous pouvez vous référer au point 3.4
Procédure pour ajouter, supprimer des membres, modifier le réle d’un membre :

1) Faites un clic droit sur I’équipe voulue ou utilisez le bouton « Autres options » **" puis cliquez
sur « Gérer I'équipe ».

Microsoft Teams £ Recherchez

Equipes

Vos équipes

B,

Masquer

' Gérer I'équipe
Ajoutgjjm canal

Ajouter un membre

W

Logiciels d'édition et de
communication

(=]
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2) Vous disposez alors d’un bouton « Ajouter un membre », de boutons pour supprimer des membres et de
listes pour modifier le role d’'un membre. NB : pour les ajouts de membres, dans le menu contextuel
précédent, vous disposez d’une option « Ajouter un membre ».

Microsoft Teams © Recherchez ou tapez une commande m

< Toutes les quipes

! Logiciels d'édition et de communication

,EI- Logiciels d'édition et de communication - @ Equipe
3

L
I
L) Membres Demandes en attente  Canaux Paramétres  Analytique  Applications
Logiciels d'édition et d... -+ Rechercher des membres  Q

Général Propriétaires (1)
Mo Poste Lieu de travail Balises (1) Réle
DL Dominigue LIE... Propriétaire ~

Membres et invités (3)

Nom Poste Balises (D) O Réle /

PH_ Paul HUART )] Membre ~ X
SB_ Sophie BOLET ] Membre v X
SL_ Suzie LAMART ] Membre v X

Autre technique si I'équipe est ouverte, cliquez sur le bouton « Autres options » puis sur « Gérer I’équipe ».

Microsoft Teams A Recherchez ou tapez une commande

< Toutes les équipes =a ] Général Publications Fichiers Bloc-notes de classe |
&

<~

Logiciels d'édition et d... - /

& Gérer lequipe 2nue dans Logiciels d"

=l Ajvater un canal Choisissez pan

Général
3_: Ajouter un membre

3.4 Ajouter un membre n’appartenant pas a I'organisation

Voici la procédure a suivre si vous souhaitez ajouter une personne n’ayant pas une adresse email
appartenant a la méme organisation. Dans le cas présent, c’est pour ajouter des personnes qui n’ont pas
d’adresse email @staff.promsoc-arlon.be ou @student.promsoc-arlon.be

1) Cliquez sur « Ajouter un membre ».

Logiciels d'édition et de communication -~ ® Equipe

Logiciels d'édition et de communication

eg3

Membres Demandes en attente  Canaux Paramétres  Analytique  Applications

Rechercher des membres Q) = Ajouter un membre
Propriétaires (1)
MNom Poste Lieu de travail Balises @ Réle
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2) Encodez I’entiéreté de I'adresse email de la personne invitée puis cliquez sur I’adresse dans la liste qui
apparait.

Ajouter des membres a Logiciels d'édition et de communication

Etudiants  Enseignants

o caroline.dupaz@gmail.cam|

9 Ajouter caroline.dupaz@gmail.com en tant

qu'invité 9 @

3) Cliquez sur « Ajouter ».

Ajouter des membres a Logiciels d'édition et de communication
Etudiants

Enseignants

caroline.dupaz (Invité) & |

Ajouter des membres a Logiciels d'édition et de communication
Etudiants

4) La personne est ajoutée en tant qu’invité(e).

Enseignants

Rechercher des étudiants

C caroline.dupaz (Invité)

Que se passe-t-il pour la personne invitée ?

La personne invitée recoit un email. Elle peut cliquer sur « Open Microsoft Teams ».

Microsoft Teams

Dominique added you as a guest to I[EPSCF Arlon!

Logiciels d'édition et de
communication

Logiciels d'édition et de communication

Open Microsoft Teams /
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Si elle ne posséde pas encore de compte Microsoft, elle est invitée a en créer un. Voici les différentes
fenétres proposées.

B® Microsoft

Créer un compte

Il semble gue vous n'ayez pas de compte chez nous.
Mous allons en créer un pour vous avec
caroline.dupaz@gmail.com.

o

BS Microsoft
< caroline.dupaz@gmail.com

Créer un mot de passe

Entrez le mot de passe que vous souhaitez utiliser
avec votre compte.

[ Afficher le mot de passe

BS Microsoft
& caroline.dupaz@gmail.com

Créer un compte

Nous avons besoin de quelgues informations
supplémentaires pour configurer votre compte.

Pays/région
Belgique hd

Date de naissance

29 v| septembre |~| 1970 v

Suivant

BS Microsoft
< caroline.dupaz@gmail.com

Confirmer |'adresse e-mail

Entrez le code que nous avons envoye a
caroline.dupaz@gmail.com. 5i vous n‘avez pas recu
I'e-mail, vérifiez votre dossier de courrier indésirable
OU réessayez.

8284

[ Jaimerais obtenir des informations, des conseils
et des offres concernant des produits et services
Microsoft.

Choisir Suivant signifie que vous acceptez le Contrat de services
Microsoft et la Déclaration sur la confidentialité et les cookies.

10
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BS Microsoft
< caroline.dupaz@gmail.com

Créer un compte

Avant cela, nous voulons nous assurer que c'est bien
une personne gui crée un compte.

Mouveau

Fichier audio

Entrez les caractéres que vous voyez

yxkdddypk

BE Microsoft

caroline.dupaz@gmail.com

Révision des autorisations

I IEPSCF Arlon promsec-arlon.be

Cette ressource n'est pas partagée par
Microsoft.

L'organisation |IEPSCF Arlon souhaite :

s Vous connecter
s Lire votre nom, adresse e-mail et phot

Annuler Accepter

B® Microsoft
caroline.dupaz@gmail.com

Rester connecté ?

Restez connecté pour ne pas avoir a vous
reconnecter la prochaine fois.

[0 Ne plus afficher ce message
MNon Oui

Lancement de 'application >

Ce lien doit &tre ouvert avec une application.

Envoyer vers:

Microsoft Teams

Choisir une autre application Choisir...

[] e sauvenir de mon choix pour les liens msteams.

Cuvrir le lien Annuler

11

La personne invitée peut donc
installer I’application Teams sur son
ordinateur ou son téléphone,

sa tablette puis s’y connecter. Elle
aura ensuite acceés aux ressources de
I’équipe, pourra participer aux
réunions...
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4.1 Communiquer avec toute I'équipe

4.1.1 Communiquer via des messages écrits

Ouvrez I'équipe puis utilisez les outils proposés dans I'onglet « Publications ».

Microsoft Teams © Recherchez ou tapez une commande m

< Toutes les équipes =) Général Publications Fichiers Bloc-notes de classe Davoirs Notes - @ Equipe
.
P[j = Choisissez par o commencer
E
‘7
Logiciels d"édition et d... - + f
Général d llf\ | : -
Charger les supports de cours Configurer le bloc-notes pour la classe

\ Bonjour a toutes et tous,

Je publierai prochainement un nouveau suppert de cours concernant Outlook.
Bonne fin de semamel

A ¢ © @B B Q B

Zoom sur la barre d’outils :

Ay & @@Gﬂt‘r‘-‘*’“
_— 7 X e —

Mise en forme Joindre des fichiers Emoji Autocollant Vidéo Insérer un lien vers une vidéo
stockée dans Stream

4.1.2 Communiquer par vidéo
Vous pouvez utiliser cette fonctionnalité pour donner un cours en direct par exemple.

P .. . L]
Ouvrez I’équipe puis cliquez sur le bouton suivant =

Microsoft Teams 24 Recherchez ou tapez une commande

< Toutes les équipes gnéral Publications Fichiers Bloc-notes de classe

Charger les supports de cours

Dominique LIENRIG a ajouté Paul HUART & I'équipe.

Logiciels d'édition et d...

o Dominique LIEFFRN] a ajouté Sophie BOLET a I'équipe.

Général Dominique LIEFFRIG a\jouté Suzie LAMART a I'éguipe.

Démarrer une conversaNgn. Utilisez @ pour mentionn

12
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Vous pouvez ajouter un sujet puis cliquez sur « Rejoindre maintenant ».

Cours du 20 mars 20202

Rejoindre maintenant

B¢ Activé / [ Planifier une réunion

Voici ce que les membres de I'’équipe peuvent voir. Il suffit alors de cliquer sur « Joindre ».

Cours du 20 mars 2020

Joindre

L 1 Cours du 20 mars 2020 a commencé

< Répondre

Il est également possible de demander explicitement aux personnes de son choix de rejoindre la réunion. Pour
ce faire, effectuez un clic droit sur la personne voulue puis cliquez sur « Demander a rejoindre ». La personne
recoit alors un appel et peut décrocher si elle le souhaite.

Microsoft Teams ¢ Recherchez ou tapez une commande

Participants

Inviter quelqu’un

Participants actuels 2 la réunion (2)

Dominique LIEFFRIG

@ Organisateur

@ Paul HUART

Suggestions (2)

@ Sophie BOLET

& Demandera rejoindre

Voici ce que la personne appelée recoit si elle utilise Teams en ligne par exemple. Sur un téléphone, le
module est différent.

Paul HUART

attire votre attention sur une réunion

Voix
. uniguement

13
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Apercu de I'écran avec trois personnes en ligne.

Microsoft Teams

Participants

Pour économiser la bande passante, on peut proposer aux personnes invitées de couper la vidéo et méme
I'audio si cela n’a pas d’intérét. On peut réactiver ces fonctions pour une séquence de questions/réponses
par exemple. NB : en tant qu’initiateur de la réunion, il est possible de désactiver le micro d’un participant.

0 Désactiver le micro du ...

L

Epingler

& Ajuster 3 Iimage

canclin S

Si vous souhaitez partager votre écran pour passer un diaporama, montrer un fichier quelconque, utiliser le
tableau blanc... il suffit de cliquer sur le bouton « Partager ».

Un volet s’ouvre dans la partie inférieure de la fenétre. Vous pouvez alors cliquer sur la fenétre a montrer ou
utiliser « Parcourir » pour ouvrir le fichier.

PowerPoint Parcourir Tableau blanc

A | %

Présentation 1.ppte Présentation.pphx Tableau blanc collal

Pour quitter la réunion, survolez I’écran puis utilisez le bouton suivant :

Bouton pour afficher le volet « Conversation » (intéressant pour communiquer par écrit, envoyer un
fichier...). Si vous envoyez un fichier, vous pourrez choisir a quel emplacement il doit étre chargé : dossier
« Supports de cours »...
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Il est possible d’enregistrer une réunion, de flouter I'arriere-plan.

7% Flouter mon arriére-plan

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

© Démarrer I'enregistrement

(A4 Désactiver Ia@déo entrante

[0

Il ne faut pas vous étonner si vous voyez cet encadré dans le volet « Publications » alors que vous avez
raccroché, celui-ci reste tant que tout le monde n’a pas raccroché. Ceci permet de rejoindre la conversation
si on le souhaite.

Cours du 20 mars 2020

Joindre

4.2 Communiquer avec un membre

Pour communiquer avec un membre de I'’équipe individuellement, si une réunion est en cours, il suffit de
cliquer sur I'identifiant de la personne (dans la partie principale de la fenétre) et une bulle apparait avec
différentes options.

caroline.dupaz (Invité)
Statut inconnu

caroline.dupaz@gmail.com

carcline.dupaz (I /
=] = w3 [

— |

Envoyer un message & caroline.duj =

En dehors de toute réunion, pour converser avec un membre, cliquez sur « Conversation » dans la partie
gauche de I'écran, initiez une nouvelle conversation, indiquez le(la) destinataire puis échangez.

4 .

Microsoft Teams ]‘ ! A Recherchez ou tapez une commande -
I'l

Conversation Récentes Contacts A C caroline.dupaz (Invité) 9

Récentes

Nouvelle conversation

16/03

14/03

.

“
[

Saisissez un message
AV 2 ©@ W & B R
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5 Partager des fichiers

Pour partager des fichiers dans le dossier « Supports de cours » par exemple :

1) Cliquez sur « Fichiers » puis ouvrez le dossier « Supports de cours » qui est déja prédéfini pour ce type
d’équipes.

Microsoft Teams 4 Recherchezyapez une commande -

| Général Publications Fichiers Bloc-notes de classe Devoirs Notes
b+

< Toutes les équipes

] - — . . . .
| + Nouveau T Charger ™ = Synchroniser <@ Copier le lien B¢ Ouvrir dans SharePoint
‘) \
General Supports de cours

Logiciels d'édition et de co...
Nom Modifié Modifié par

Général

2) Cliquez sur « Charger / Fichiers ». NB : il est intéressant de constater qu’il est possible de charger des
dossiers entiers.

Recherchez ou tapez yne commande

Microsoft Teams

¢ Toutes les équipes ma Général Publications Fichiers Bloc-notes de classe  Devoirs Notes -+
&
a o N\
o ry - L) - : H
[_ I 1 -+ MNouveau 4 Charger ~ o Synchroniser @ Copier le lien
a

General

3) Ouvrez le dossier contenant le fichier a charger puis effectuez un double-clic sur celui-ci. NB : si vous
souhaitez envoyer plusieurs fichiers, sélectionnez ceux-ci puis cliquez sur « Ouvrir ».

€ Ouvrir e
&« v <« theorie » word_365 » v O Rechercher dans : word_365 »
Organiser « Nouveau dossier

@ OneDrive A O Noem - Statut

@ waord-363-th-fct-base.docx
[1[# word-365-th-fct-base.pdf
fichiers_poste_at @ word-2 . o
Type: Adobe Acrobat Document
& CePC word-20 3jfje

v < Modifié le: .
Statut de disponibilité : Synchronisation en attente

Homiarehiee O] To Tes Tiehers U7) v

Quvrir Annuler

fichiers_personn

AR S]

B Dirzan

4) Attendez quelques instants. Le fichier est chargé.

Microsoft Teams 4 Recherchez ou tapez une commande -

E': Général Publications Fichiers Bloc-notes de classe  Devoirs Notes +
e

< Toutes les équipes

- . _ T
I3 + Nouveau ~ 1 Charger ™ = Synchroniser @ Copier le lien
e
General Supports de cours

Logiciels d'édition et d...

Nom - Modifié Modifié par -
Général

N

E‘; ~word-365-th-fct-base.pdf Il y a gquelques sec... Dominigue LIEFFRIG
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NB : pour créer de nouveaux dossiers...

Microsoft Teams A Recherchez ¢

< Toutes les équipes I/E': Général Publications Fichiers
‘ \
i3 _
E i + Nouveau T Charger
2

Logiciels d'édition et de co...

Document Word
Général Classeur Excel
Présentation PowerPoint

Bloc-notes OneNote

]
@
@
2
o]
@

Forms pour Excel

6 Gérer le bloc-notes de classe

Le bloc-notes OneNote pour la classe est un bloc-notes numérique destiné a I'ensemble de votre classe de
sorte que les étudiants puissent stocker du texte, des images, des notes manuscrites, des pieces jointes,
des liens, du contenu audio et vidéo, etc.

Une fois que I'on clique sur I'onglet « Bloc-notes de classe », on dispose d’un bouton permettant de
configurer un bloc-notes OneNote pour la classe.

Microsoft Teams A Recherchez ou tapez une commande
l { Toutes les équipes - Général Fublications Fichiers Bloc-notes de classe Devoirs MNotes —+
Activité E
= a - =] E
_ ; /J: 4
&
Equipes . - TR
Logiciels d'édition et d...
Général

Offrez a vos étudiants un espace privé pour les notes
et favorisez la collaboration.

Configurer un bloc-notes OneNote pour la classe

Bloc-notes vide

A partir du contenu d'un bloc-notes existant
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Le systéme vous informe concernant ce que vous obtiendrez. Cliquez sur « Suivant ».

Microsoft Teams (e Recherchez ou tapez une commande m

< Toutes les équipes = Général Publications Fichiers Bloc-notes declasse Devoirs Notes —+ S 0@
-

=

Logiciels d'édition et d...

Voici le résultat que vous obtiendrez dans votre bloc-notes Logiciels d'édition et de communication -
Bloc-notes :

Espace de collaboration A, Lenseignant peut modifier le contenu

Général Les notes d'équipe sont stockées ici pour . . N
£ Léléve peut modifier le contenu
que tout le monde puisse les consulter. Tous

les canaux disposent de sections ici

Bibliathéque de contenu R, Lenseignant peut modifier le contenu

Publiez des supports de cours a tior PR .
ubliez des supports de cours  destination R L'étudiant peut uniquement afficher le
des éléves.

contenu
Blocs-notes d'étudiant R, Lenseignant peut modifier le contenu
Un espace privé r chaque &léve
Un espace privé pour chaque éléve. ’qq L'étudiant peut modifier son propre contenu

et ne peut pas afficher les blocs-notes des

autres étudiar

Abandonner m

Différentes sections sont prédéfinies. Vous pouvez en ajouter, en supprimer...
Une fois la configuration voulue obtenue, cliquez sur « Créer ».

Microsoft Teams © Recherchez ou tapez une commande m

< Toutes les équipes = Général Publications Fichiers Bloc-notes de classe Devoirs Notes S 0@
E
0y
t
& Configurez les sections dans I'espace privé de chaque étudiant.

. . Utilisez les suggestions suivantes ou créez votre propre espace privé.
Logiciels d'édition et d...

. B Logiciels d'édition et de communication — Bloc-notes
Général

r' Nom de I'étudiant

' Documents X
' Notes de cours X
l Travail & domicile X
' Questionnaires x

-+ Ajouter une section

Abandonner Précédent ﬂ

Il faut ensuite patienter.

Microsoft Teams 4 Recherchez ou tapez une commande m

< Toutes les équipes =5 Général Publications Fichiers Bloc-notes declasse Devoirs Notes PO ]
&

Logiciels d'édition et d...

Général

Nous préparons votre bloc-notes pour la classe... Merci de patienter.
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Le systéme vous souhaite la bienvenue et vous donne un certain nombre d’explications.

Microsoft Teams - b el m

< Toutes les équipes ISl Général Publications Fichiers Bloc-notesdeclasse Devoirs Notes O &
g

I -l' (i) «cesite utilise des cookies pour Fanalyse, ainsi que pour les contenus et publicités personnalisés. En confinuant 3 naviguer sur ce site, vous acceptez cette

* 1
| € utilisation. £n savoir plus
Logiciels d'édition et de co... Fichier  Accueil  Insertion  Dessin  Affichage  Aide Ouvrir dans le navigateur v

v [Flv |segoeul Vg v G T S v Av g e Ev sy e Ay FBe ®v B
Général
>

Bienvenue dans le bloc-notes pour la classe

Le bloc-notes OneNote pour la classe est un bloc-notes numérique destiné a I'ensemble de
votre classe de sorte que les éléves puissent stocker du texte, des images, des notes
manuscrites, des pieces jointes, des liens, du contenu audio et vidéo, etc.

Chaque bloc-notes est organisé en trois parties :

1. Blocs-notes d'étudiant : espace privé qui est partagé entre un enseignant et un étudiant. Les enseignants peuvent
accéder & tous les blocs-notes d'étudiants, tandis que les étudiants ne peuvent consulter que le leur.

2. Bibliothéque de contenu : espace en lecture seule dans lequel les enseignants peuvent partager des documents
avec les étudiants.

3. Espace de collaboration : espace dans lequel tous les étudiants de votre classe peuvent partager du contenu,
I'organiser et y collaborer.

Micrnsort Teams E‘ e 'EDE%commande m

< Toutes les équipes = Général Publications Fichiers #loc-notes de classe Devoirs Notes O @

| -|'! Fichier  Accueil Inserg Dessin  Affichage  Aide  Bloc-notes pour la classe Ouvrir dans le navigateur v
> —
. R PR ® O O @ 5| = i Mathematiques v
Logiciels d'édition et de co... - B Logiciels dedition et de communication - Bloc-notes O )
Bienvenue dans le bloc-notes pour la classe
p— Bienvenue Bienvenue dans le bloc-no...
> _Bibliothéque de cont... FAQ: bloc-notes pour la cl
l ? _Espace e collaborati.. Le bloc-notes OneNote pour la classe est un bloc-notes numé
I Y votre classe de sorte que les éléves puissent stocker du texte, |
— manuscrites, des piéces jointes, des liens, du contenu audio et
l > Sophie BOLET
1 ) Chaque bloc-notes est organisé en trois parties :
> Suzie LAMART

1. Blocs-notes d’étudiant : espace privé qui est partagé entre un enseignani
accéder & tous les blocs-notes d'étudiants, tandis que les étudiants ne pe

2. Bibliothéque de contenu : espace en lecture seule dans lequel les enseigr
avec les étudiants.

3. Espace de collaboration : espace dans lequel tous les étudiants de votre «
I'organiser et y collaborer.

-+ Section +Page . ﬁ a

Chaque bloc-notes est organisé en trois parties :
e Blocs-notes d’étudiant
e Bibliotheque de contenu
e Espace de collaboration

6.1 Blocs-notes d’étudiant

Le bloc-notes d’étudiant est un espace privé qui est partagé entre un enseignant et un étudiant. Les
enseignants peuvent accéder a tous les blocs-notes d’étudiants, tandis que les étudiants ne peuvent
consulter que le leur.

6.2 Bibliotheque de contenu

La bibliotheque de contenu est un endroit destiné a des documents, tels que des fichiers texte ou des
feuilles de travail. Vous pouvez considérer cet espace comme une armoire de rangement de vos documents
de cours. Seul un enseignant peut placer des documents dans la bibliotheque de contenu. Les éleves
peuvent lire tout ce qu’ils veulent dans la bibliothéque de contenu et copier son contenu sur leurs blocs-
notes, mais ils ne sont pas autorisés a modifier ou supprimer ce contenu.
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Voici quelques suggestions d’utilisation de la bibliothéque de contenu :

Demander aux éléves de copier des pages d’exercices a compléter

Publier des informations importantes, telles que les programmes d’études, les calendriers, les
fiches d’autorisation ou les reglements de classe

Partager des lectures et des textes de cours

Stocker les notes de cours

Capturer les tableaux blancs de cours pour consultation ultérieure

Un enseignant peut organiser les documents en sections dans la bibliotheque de contenu ou se fier a
I’ordre chronologique pour garder les documents récents au début de la liste pour qu’ils soient aisément
accessibles par les étudiants.

6.3 Espace de collaboration

Il s’agit d’un espace dans lequel tous les étudiants de votre classe peuvent partager du contenu, I'organiser
ety collaborer.
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