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Prise en main
Comment se connecter, créer une classe et ajouter des étudiants à votre classe



Office.com

En savoir plus sur l’inscription.

https://www.office.com/?omkt=fr-FR
https://www.microsoft.com/fr-fr/education/default.aspx


obtenez de l’aide ici

1. Sélectionnez       Équipes dans la 

barre de l’application.

https://support.office.com/fr-fr/article/cr%c3%a9er-une-%c3%a9quipe-de-classe-dans-microsoft-teams-fae422eb-58b7-4431-9ff2-a4b9b6ae7c5b?ui=fr-FR&rs=fr-FR&ad=FR
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S’organiser
Rechercher et organiser des conversations, des fichiers, des devoirs et des notes dans 

vos équipes de classe





1. Pour ajouter une chaîne, sélectionnez Autres 

options      en regard du nom de votre équipe de 

classe, puis Ajouter un canal.
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Communiquer
Envoyer des messages dans Teams et rencontrer virtuellement les étudiants











Utilisez les réunions dans Teams pour planifier des 

présentations et des discussions virtuelles pour toute la classe.

1. Sélectionnez Calendrier      .    

2. Sélectionnez       Nouvelle réunion.

3. Donnez un titre à votre réunion, puis choisissez une date et 

une heure. Vous pouvez également décider de rendre votre 

réunion récurrente, tous les jours ou toutes les semaines. 

Ajoutez tout autre détail utile.

4. Sélectionnez Ajoutez un canal pour afficher la liste de vos 

équipes de classe et leurs chaînes, puis sélectionnez une 

chaîne sur laquelle les rencontrer.



5. Prenez maintenant un moment pour vérifier votre 

réunion. Lorsque vous avez terminé, cliquez sur 

Envoyer. La réunion est ajoutée à votre calendrier, 

ainsi qu’au calendrier de vos étudiants.

les meilleures 

pratiques pour tenir des réunions de classe la 

maintenance de sécurité pendant les réunions 

avec les étudiants

https://support.office.com/fr-fr/article/cr%c3%a9ez-menez-et-participez-%c3%a0-des-r%c3%a9unions-tout-en-utilisant-teams-pour-l-apprentissage-%c3%a0-distance-788d730f-2c7e-4761-a059-c9b3fe87adf7?ui=fr-FR&rs=fr-FR&ad=FR
https://support.office.com/fr-fr/article/garantir-la-s%c3%a9curit%c3%a9-des-%c3%a9tudiants-lors-de-l-utilisation-de-r%c3%a9unions-dans-teams-pour-une-formation-%c3%a0-distance-f00fa399-0473-4d31-ab72-644c137e11c8?ui=fr-FR&rs=fr-FR&ad=FR


Utilisez la conversation vidéo ou audio dans Teams pour 

rencontrer vos étudiants en groupes ou individuellement.

1. Sélectionnez Nouvelle conversation      .

2. Dans la zone À, entrez un ou plusieurs noms d’étudiants.

3. Sélectionnez Appel vidéo      pour vous appeler en vidéo ou 

Appel audio si vous préférez utiliser l’audio uniquement.

Vous pouvez également échanger avec vos étudiants en direct 

dans une conversation existante.

1. Sélectionnez  Conversation dans la barre de l’application, puis 

sélectionnez la conversation à partir de laquelle vous souhaitez 

organiser une réunion.

2. Sélectionnez Appel vidéo       ou Appel audio    pour démarrer 

une réunion avec cet étudiant ou ce groupe d’étudiants.



Participez à une réunion que vous avez planifiée, ou 

à laquelle quelqu’un d’autre vous a invité.

1. Sélectionnez Calendrier     et identifiez la réunion 

que vous souhaitez rejoindre.

2. Ouvrez la réunion et sélectionnez Rejoindre.

3. Vérifiez soigneusement vos entrées audio et 

vidéo, puis activez la caméra et le microphone. 

Sélectionnez Rejoindre maintenant pour entrer 

dans la réunion.



Désactivez et réactivez le microphone.

Partagez votre écran ou un 

document.
Accédez à des contrôles d’appel 

supplémentaires. 

Démarrez l’enregistrement de la 

réunion, modifiez les paramètres de 

votre appareil et bien plus encore.

Ajoutez des participants à la 

réunion.

Quittez la réunion. La réunion se 

poursuivra même après que vous 

l’aurez quittée.

Activez et désactivez votre flux 

vidéo.

Envoyez des messages de 

conversation, partagez des liens, 

ajoutez un fichier et bien plus 

encore. Les ressources que vous 

partagez seront disponibles 

après la réunion.

la gestion des 

rôles de réunions, la 

participation des 

étudiants assurer la 

sécurité pendant les 

réunions avec les 

étudiants

https://support.office.com/fr-fr/article/cr%c3%a9ez-menez-et-participez-%c3%a0-des-r%c3%a9unions-tout-en-utilisant-teams-pour-l-apprentissage-%c3%a0-distance-788d730f-2c7e-4761-a059-c9b3fe87adf7?ui=fr-FR&rs=fr-FR&ad=FR
https://support.office.com/fr-fr/article/garantir-la-s%c3%a9curit%c3%a9-des-%c3%a9tudiants-lors-de-l-utilisation-de-r%c3%a9unions-dans-teams-pour-une-formation-%c3%a0-distance-f00fa399-0473-4d31-ab72-644c137e11c8?ui=fr-FR&rs=fr-FR&ad=FR
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Partager et organiser 
des fichiers
Partager des fichiers dans les conversations et utiliser l’onglet Fichiers pour en 

effectuer le suivi



documents Microsoft Office

https://support.office.com/fr-fr/article/super-m%c3%a9thodes-de-travail-avec-office-6fe70269-b9a4-4ef0-a96e-7a5858b3bd5a?ui=fr-FR&rs=fr-FR&ad=FR
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Devoirs et notes
Créer des devoirs, notez et suivez les progrès de vos étudiants, le tout depuis Teams.





plusieurs classes étudiants individuels 

rubrique d’évaluation

catégorie

Lisez d’autres instructions détaillées 

https://support.office.com/fr-fr/article/attribuer-un-travail-%c3%a0-plusieurs-classes-simultan%c3%a9ment-e7d4eb6d-f2d8-486f-b412-69789bd9d009?ui=fr-FR&rs=fr-FR&ad=FR
https://support.office.com/fr-fr/article/affecter-le-fonctionnement-%c3%a0-des-%c3%a9tudiants-individuels-37809738-57e6-4176-86c5-751adfe0e03a?ui=fr-FR&rs=fr-FR&ad=FR
https://support.office.com/fr-fr/article/cr%c3%a9er-et-g%c3%a9rer-des-rubriques-de-notation-dans-microsoft-teams-68292a5f-f582-4a41-8ba3-8c96288ec5ca?ui=fr-FR&rs=fr-FR&ad=FR
https://support.office.com/fr-fr/article/ajouter-une-cat%c3%a9gorie-%c3%a0-un-devoir-0badfcfb-51f8-4dec-b278-358dfaea2983?ui=fr-FR&rs=fr-FR&ad=FR
https://support.microsoft.com/fr-fr/office/microsoft-teams-5aa4431a-8a3c-4aa5-87a6-b6401abea114?ui=fr-fr&rs=fr-fr&ad=fr










onglet Notes

correction des travaux des étudiants

https://support.office.com/fr-fr/article/suivi-de-l-avancement-des-%c3%a9l%c3%a8ves-dans-l-onglet-notes-bc76ffde-bbf7-4db6-b443-735a07e32de0?ui=fr-FR&rs=fr-FR&ad=FR
https://support.office.com/fr-fr/article/corriger-renvoyer-et-remettre-des-devoirs-%c3%a0-l-aide-de-la-boucle-de-commentaires-63e5efdd-be09-47f0-87ea-e8e4bcb45aa4?ui=fr-FR&rs=fr-FR&ad=FR
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Bloc-notes pour la classe 
dans Teams

Utilisez le bloc-notes de cours intégré de votre équipe de classe pour plus de travail en classe, 

d'activités et de collaboration.



Utilisation de Bloc-notes pour la classe 

dans Teams

https://support.microsoft.com/fr-fr/office/utiliser-un-bloc-notes-onenote-pour-la-classe-dans-teams-bd77f11f-27cd-4d41-bfbd-2b11799f1440?ui=fr-fr&rs=fr-fr&ad=fr


Ressources 
supplémentaires
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Centre d’aide pour l’éducation

support.office.com/education

Centre de formateurs Microsoft

education.microsoft.com

Vous avez besoin d’une aide rapide dans Teams ?

https://support.office.com/fr-fr/education
https://education.microsoft.com/fr-fr

