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Prise en main

Comment se connecter, creer une classe et ajouter des étudiants a votre classe
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Se connecter a Teams

1. Accédez a Office.com sur votre navigateur Web et
connectez-vous a l'aide de I'adresse de messagerie
et du mot de passe de votre école.

2. Sélectionnez l'application Teams.

Remarque : Teams pour I'éducation fait partie
d'Office 365 Education. Les étudiants et les
enseignants des établissements éligibles
peuvent s'inscrire & Office 365 Education
gratuitement. En savoir plus sur l'inscription.

Bonsoir
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https://www.office.com/?omkt=fr-FR
https://www.microsoft.com/fr-fr/education/default.aspx
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Créer une équipe de classe

Des classes peuvent déja avoir été configurées par votre administrateur informatique. Si c'est le cas, obtenez de l'aide ici. Si ce n'est
pas le cas, créez une classe.

1. Sélectionnez 5 Equipes dans la 2. Sélectionnez Rejoindre ou créer une 3. Puis sélectionnez Créer une
barre de I'application. équipe. équipe.

- o - - P .
‘ Y 5 Rejoindre ou créer une équipe

-
Activité

a Créer une équipe

Conversation . . .

Equipes Créer une équipe

Devoirs

Calendrier



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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Créer une équipe de classe (suite)

4. Sélectionnez la catégorie 5. Entrez un nom et une description facultative pour votre
d’équipe Classe. équipe de classe, puis sélectionnez Suivant.
Sélectionner un type d'équipe Créer votre éqmpe
[ Les enseignants sont propriétaires des équipes de classe auxquelles les étudiants participent en tant que
= A membres. Chaque équipe de classe vous permet de créer des devoirs et questionnaires, d'enregistrer les
« D . r . . . . L , . .
—J | commentaires des étudiants, et d'offrir a vos étudiants un espace privé pour entrer des notes dans le
bloc-notes pour la classe.
Classe Communauté de
Discussions, p'\:\je.ls de groupe formation Nom
et devoirs professionnelle (PLC)
Groupe de travail des enseignants
Description (facultative)
5b \1s g
el
Personnel Autre
Administration scolaire et Clubs, groupes d'étude, activités
développement extrascolaires
Créer une équipe a partir d'un modele d'équipe existante
Créer une équipe a l'aide d'un groupe de classes configuré pour vous par Pineview High School
Annuler

Annuler
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Ajouter des étudiants (facultatif)

1. Entrez le nom des étudiants, puis sélectionnez
Ajouter. Si votre établissement a déja créé des
groupes de classes, demandez a votre administrateur
informatique le nom de votre groupe de classe.

2. Cliquez sur Fermer lorsque vous avez terminé.

Remarque : Pour ajouter des co-enseignants
a cette équipe de classe, sélectionnez
l'onglet Enseignants et entrez des noms.

Vous pouvez ajouter des étudiants plus tard si
vous préférez ignorer cette étape pour l'instant
et commencer par configurer votre classe.

Ajouter des membres a Sciences physiques

Ftudiants  Enseignants

@ Gilbert Coupart X O’ Charline Leblanc X

e

Fermer
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Ajouter des étudiants (suite)

Pour ajouter des étudiants a votre équipe dans un
second temps, vous devrez accéder a I'équipe de
classe a laquelle vous souhaitez ajouter un
étudiant, puis sélectionner Autres options ¢« en
regard de votre équipe de classe.

1. Sélectionnez Ajouter un membre puis suivez
les étapes.

2. Sélectionnez Gérer I'équipe pour afficher les
Parameétres et la liste complete des membres de
la classe.

\g,\

123

il

Sciences physiques

Q @ XN % (e

‘ o

Ftudes grecques - Année 1

Masquer

Gérer I'équipe
Ajouter un canal
Ajouter un membre®
Quitter I'équipe

Maodifier I'équipe

Obtenir un lien vers I'équipe

Gérer les balises

Supprimer 'équipe

Microsoft EDU
Downlink
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S‘organiser

Rechercher et organiser des conversations, des fichiers, des devoirs et des notes dans
vos equipes de classe



Microsoft Teams pour I'éducation | Guide de démarrage rapide pour les enseignants

Chaines

Cliquez sur la vignette de votre équipe de classe pour afficher
vos chaines.

Chaque équipe de classe dispose d'une chaine Général.

Les chaines permettent d'organiser I'ensemble des fichiers,
conversations et applications avec un emplacement unique par
theme. Vous pouvez créer des chaines pour le travail en groupe,
les sujets, les unités et bien plus encore.

Chaque chaine comporte plusieurs onglets. La chaine générale
dispose des onglets suivants :

Onglet Publications pour tous les messages de cette chaine.

Onglet Fichiers pour stocker tous les fichiers partagés de
cette chaine.

Onglet Bloc-notes pour la classe.
Onglet Devoirs pour créer des devoirs.

Onglet Notes pour suivre 'avancement des étudiants et leur
classement.

Astuce : Ajoutez un onglet a une chaine en
sélectionnant Ajouter un onglet .

Microsoft Teams

aaa

< Toutes les équipes

Science physique

. . Geénéral
Sciences physiques
Eléves en Physique ©
Equipe du prajet 1

Equipe du projet 2

Recherchez ou tapez une commande

Applications pédagogiques | Généra

I3
=]

@ Formul

« Rég

oK

b A Lz o L :
Général Publications Fichiers Bloc-notes pour la classe Devoirs Notes
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Ajouter des chaines

1. Pour ajouter une chaine, sélectionnez Autres
options ««« en regard du nom de votre équipe de
classe, puis Ajouter un canal.

2. Entrez un Nom ainsi qu’une Description
facultative pour votre chaine.

3. Choisissez si vous voulez que votre chaine soit
Standard ou Privée. Les chaines standard seront
disponibles pour tout le monde. Les chaines
privées ne seront disponibles que pour les
étudiants que vous choisissez.

4. Activez la case a cocher pour afficher
automatiquement cette chaine dans la liste des
chaines de tous les membres.

5. Cliquez sur Ajouter.

ﬂ< Masquer

a
€3 Gérer I'équipe
= Ajouter un canal

Sciences physiques M

Ajouter un membre
Quitter I'équipe
Modifier I'équipe

Obtenir un lien vers I'équipe

Q @ XN % (o

Gerer les balises

Eh

Supprimer |'équipe

Mirracenft FD

Créer un canal pour I'équipe « Sciences physiques »
Nom du canal

Unité 3 - Génétique @]

Description (facultative)

Ce canal regroupe les discussions et documents pour I'unité 3.

Confidentialité

Standard : accessible a tous les membres de I'équipe v ®

Afficher automatiquement ce canal dans la liste des canaux de tous les membres

AnnUIer m
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Veérifier les notifications

Voir ce qu'il se passe dans la classe en sélectionnant
A Activité dans la barre de votre application.

uge
Eq

Microsoft Teams “

Flux v Y

@. 05 Charline a mentionné Arts 15:03
Arts

Arts du langage > Général
Arts du langage J'ai pensé que nous pourrions...

¢95 Devoirs a mentionné 03/04
Algébre

Algébre > Général

Evaluer les expressions - Devoirs Vendredi-10 |...

¢35 Devoirs a mentionné 01/04

Sciences physiques
Sciences physiques > Général
Rapport labo - 10 | Echéance le 10 avr.

¢35 Devoirs a mentionné 31/03
Arts du langage

Arts du langage > Général
Dissertation | Echéance le ler avr.

¢35 Devoirs a mentionné 30/03

Sciences physiques
Sciences physiques > Général
Test | Echéance le 31 mars
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Communiquer

Envoyer des messages dans Teams et rencontrer virtuellement les étudiants
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Envoyer des messages a votre classe

1. Pour créer un message pour lI'ensemble de votre classe,
cliquez sur Equipes g3, puis sélectionnez une équipe de
classe et une chaine.

2. Sélectionnez l'onglet Publications.

3. Cliquez sur la zone de rédaction, tapez votre message,
puis cliquez sur Envoyer >.

4. Utilisez @ et le nom de votre classe pour avertir tout le
monde de votre publication. Exemple : @Algebre.

Démarrer une conversation avec un
étudiant ou un groupe d’'étudiants

1. Dans la partie supérieure de I'application, cliquez sur
Nouvelle conversation [ .

2. Dans le champ A, tapez le nom du ou des étudiants a
qui vous voulez envoyer un message.

3. Tapez votre message dans la zone de rédaction puis
sélectionnez Envoyer .

Devoirs 20/03 22:22

Evaluer les expressions -
Devoirs mercredi-3

Echéance le 1er avr.

Afficher le devoir

¢« Répondre

Algebre Pour rappel, je suis disponible en ligne a partir de maintenant !

A ¢ ©@ @ B B QB Y B v O - B>

®

Microsoft Teams

Conversation Récents Contacts v

.
A: @ Gilbert Coupart X

~ Epinglés

4 Aide biologie 22/00
Vous ; J'ai ajouté un nouvel onglet en haut de cette c...

~ Récents
e Nouvelle conversation

Charline Leblanc 14/03
® Vous: Charline Leblanc OK. Je serai disponible a pa...
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Participer a une conversation

Les publications dans les chaines sont représentées
en conversations, comme sur les réseaux sociaux.
Répondez sous la publication d’'origine pour que
tous les messages d'une conversation soient
regroupés.

1. Recherchez la conversation a laquelle vous voulez
participer.

2. Cliquez sur Répondre, ajoutez votre message, puis
cliquez sur Envoyer .

hépondre

A ¢ QBB E D QR

# ve QB -
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Annonces

. ez . <J Annonce v Tout le monde
La fonctionnalité Annonces vous permet de attirer B

I'attention de vos étudiants sur les publications

. [ Nouvelle conversation
Importantes.

1. Sélectionnez Format A, pour développer la <J Annonce v
zone de rédaction.

2. Sélectionnez Annonce, puis Sélectionner une

COUIeur d’arriére-plan pour personnaliser Votre <J Annonce Tout le monde peut répondre DU Publier dans plusieurs canaux
i i B U 5 A AA aragraphe v Ix = = H
publication. I U S v A paragraph

=]

iii
11
@
1l
i)

Les dioramas doivent étre rendus demain.

B

Ne l'oubliez pas !

Général Merci de partager la vidéo Flipgrid de votre diorama pour notre expo-sciences virtuelle qui se tiendra demain aprés-midi.

A ¢ ©@ W E B LUYEvYvOQB - B
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Ajouter un peu de fantaisie avec des
autocollants ou autres

« Cliquez sur Autocollant 5 sous la zone de
rédaction pour faire votre choix parmi une
série d'autocollants Microsoft Education
personnalisés.

. Sélectionnez Emoji © pour les émoticones et
Giphy (@ pour les GIF animés.

Populaires

'{' Monstres amis

& Equipage de fruits

@ Animaux dans I'espace

ﬁ" Planéetes

B Copains

' Aventure entre amis

@ Récif corallien

5 Mare résiduelle
Haute mer

Ay

Rechercher

Autocollants et mémes populaires

o
" 72

F

¢ © @ B> Q WY B

v @ Q
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Planifier une réunion virtuelle
pour votre classe

Utilisez les réunions dans Teams pour planifier des
présentations et des discussions virtuelles pour toute la classe.

1. Sélectionnez Calendrier [3.
2. Sélectionnez + Nouvelle réunion.

3. Donnez un titre a 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 chaines, puis sélectionnez une
chaine sur laquelle les rencontrer.

Astuce : Lorsque vous sélectionnez une chaine de
votre équipe de classe pour héberger une réunion,
les enregistrements et ressources partagées pendant
la réunion seront enregistrés sur cette chaine. Tous
les étudiants pourront participer a la réunion.

Q Calendrier

Activité

©1 Rejoindre maintenant <+ Nouvelle réunion

= | (5 Aujourdhui < > Avril 2020 =] Semaine de travail
Conversation
- 13 14 15 16 17
(Expiss Lundi Mardi Mercredi Jeudi Vendredi
Devoirs
E 12:00
Calendrier
Nouvelle réunion Détails Assistant Planification
Fuseau horaire : (UTC+01:00) Heure d'été d'Europe centrale (Paris) ~ Options de réponse
& Ajoutez un titre
= Ajoutez des participants dont la présence est obligatoire + Présence facultative
17 avr. 2020 13:.00 ~ 17 avr. 2020 13:30 v 30m @ Journée entiére
%] Ne se répéte pas
= Ajoutez un canal
v E Algébre
© Général
Coin bonus supplémentaire
= Aide aux devoirs = = =2 0y @ = @B 9 ¢

» ﬂ Biologie @

» |~y Chimie 301
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Planifier une réunion virtuelle
pour votre classe (suite) ol

5. Prenez maintenant un moment pour vérifier votre
réunion. Lorsque vous avez terminé, cliquez sur
Envoyer. La réunion est ajoutée a votre calendrier,
ainsi qu’'au calendrier de vos étudiants.

Fichiers

Remarque : En savoir plus sur les meilleures
pratiques pour tenir des réunions de classe et la
maintenance de sécurité pendant les réunions
avec les étudiants.

8

Applications

Microsoft Teams “ Recherchez ou tapez une commande

Nouvelle réunion Détails  Assistant Planification

Fuseau horaire : (UTC+01:00) Heure d'été d'Europe centrale (Paris)

7

(o

Point hebdemadaire sur I'aide aux devoirs
Ajoutez des participants dont la présence est obligatoire

14 avr. 2020 11:30 e

14 avr. 2020 12:30 v 1h @ Journée entiére

Tous les vendredis a partir du 14/04 ~

B Algebre > Aide aux devoirs

Ajoutez un position

B 7 U S % A M Paagaphe~ I, < = = = 9y

Vous avez besoin d'aide pour les devoirs ?

Je serai en ligne le sur notre canal Aide aux devoirs.

Veuillez transmettre vos questions dans la conversation de la réunion. Je vous appellerai et vous
désignerai comme présentateur lorsque ce sera votre tour d'intervenir.

Veillez a suivre les recommandations relatives aux réunions de classe.

+ Présence facultative

Fermer


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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Rencontrer vos etudiants a l'aide S Microsoft Teams

(
%S

’ L] Ve L]
d a pPEIS Vldeo OU aUdIO s Conversation Récents Contacts A @ Gilbert Coupart X
= Epinglés
Utilisez la conversation vidéo ou audio dans Teams pour (R
rencontrer vos étudiants en groupes ou individuellement. " Récents

’ . - N Il nversati
1. Sélectionnez Nouvelle conversation (& . © oomta e

Charline Leblanc 14/03
® Vous: Charline Leblanc OK. Je serai disponible a pa...

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

3. Sélectionnez Appel vidéo @84 pour vous appeler en vidéo ou
Appel audio \ si vous préférez utiliser I'audio uniquement.

Microsoft Teams 4
Vous pouvez également échanger avec vos étudiants en direct SN Conversation Recents Contacts V/
dans une conversation existante. a

Epinglés

Conversation

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

, . . N . . 3 Aide biologie 22/01
sélectionnez la conversation a partir de laquelle vous souhaitez W Vous : Jai ajouté un nouvel onglet en ha...
organiser une réunion. N - R:cents
2. Sélectionnez Appel vidéo @4 ou Appel audio {, pour démarrer E% B (harine ;2;290(10@ 1435
une réunion avec cet étudiant ou ce groupe d’'étudiants.

Point hebdomadaire sur les... 09/04
5 M Point hebdomadai |
Esadi Charline : Bonjour Mme Plante.
Astuce : Pour planifier une réunion a l'avance, y 3;5 genleviéve, Aubreg‘ et Gpilbert 09/04
. . . . narline : Geneviéve Plante Pouvons-no...
sélectionnez Calendrier >+ Nouvelle réunion. Appels

47- Charline Leblanc 06/04
Vous : https://forms.office.com/Page...
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Participer a une réunion et la gérer

Participez a une réunion que vous avez planifiée, ou
a laquelle quelqu’un d’autre vous a invité.

1. Sélectionnez Calendrier Bl 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.

Microsoft Teams

Calendrier

5] Avjourdhui < > Avril 2020

Lundi
3 BO
09
Calendrnier 10 h 00
‘ 11hoo
12 h 00

4 Recher

14

Mardi

Réunion hebdomadaire enseignants matiéres s
Enseignants matidres scientifiques / Gén 5

Microsoft Teams

Recherchez ou tapez une commande

amétres audio et vidéo pour

Point hebdomadaire sur I'aide aux devoirs

Rejoindre maintenant

#“@ ) SE® & i

m Fermer
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Utilisation de la barre d’outils pendant la réunion

Remarque : En savoir 5 Microsoft Teams B Q Rechercher
plus sur les [a gestion des
roles de réunions, la
participation des
étudiants et assurer la
sécurité pendant les
réunions avec les 8
étudiants. C

Envoyez des messages de
conversation, partagez des liens,
ajoutez un fichier et bien plus
encore. Les ressources que vous
partagez seront disponibles
apres la réunion.

Quittez la réunion. La réunion se
o ST poursuivra méme apres que vous
I'aurez quittée.

Activez et désactivez votre flux
vidéo.

Ajoutez des participants a la

Désactivez et réactivez le microphone. A
réunion.

Partagez votre écran ou un Accédez a des controles d'appel
document. supplémentaires.
Démarrez |'enregistrement de la
réunion, modifiez les paramétres de
votre appareil et bien plus encore.


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 I'onglet Fichiers pour en
effectuer le suivi
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Partager un fichier

Tous les fichiers que vous partagez sur une chaine ou une
conversation peuvent étre ouverts par tous les étudiants sur
cette chaine ou conversation.

Astuce : Teams fonctionne bien avec des
documents Microsoft Office.

1. Dans votre conversation par chaine, cliquez sur Joindre &
sous la zone dans laquelle vous tapez votre message.

2. Choisissez parmi I'une des options suivantes :
+ Récents

«  Parcourir les canaux et les équipes

« OneDrive

« Charger a partir de mon ordinateur

3. Sélectionnez un fichier > Partager un lien.

Si vous téléchargez un fichier a partir de votre ordinateur,

sélectionnez un fichier, cliquez sur Ouvrir, puis sur Envoyer .

Le fichier que vous avez partagé se trouve dans l'onglet
Fichiers.

Récents

niéres statistiques ps

¢ O

Parcourir les canaux et les équipes

)

OneDrive

E

Charger a partir de mon ordinateur
rsation. Utilisez @ pr

A G OB B G-

g Géneéral Publications Fichiers Bloc-notes pour la cla

+ Nouveau ~ 1 Charger ~ <2 Synchroniser @ C


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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Ajouter des supports de cours

Avez-vous des fichiers importants que vous ne voulez
pas que les étudiants modifient, tels qu'un
programme ou des regles de cours ? Le Supports de
cours est I'endroit idéal pour les télécharger.

1. Accédez a la chaine Général de votre équipe de
classe.

2. Sélectionnez l'onglet Fichiers, puis le dossier
Support de cours.

3. Sélectionnez Charger pour ajouter des fichiers a
partir de votre espace OneDrive ou de votre appareil.

Microsoft Teams
< Toutes les équipes Général Publications Fichiers

-

! + Nouveau »+ T Charger »/

=

General

Science physique

Nom
Genéral Supports de cours
Applications pédagogiques

Eleves de sciences physiques © L Exp_Systéme_solaire_primitif

Recherchez ou tapez une commande

—AX_ Général Publications Fichiers Bloc-notes pour la classt

+ Nouveau ~ 7 Charger v <3 Synchroniser B O

General > Classe

Dossier

D Nom ~/

—  Projets Forces physiques terrestres
—  Projets Géologie

—  Projets Gravité
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Devoirs et notes

Créer des devoirs, notez et suivez les progres de vos etudiants, le tout depuis Teams.
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Créer un devoir
Général Publications Fichiers Bloc-notes pour la classe  Devoirs  Notes

1. Accédez a la chaine Général de votre équipe —

de classe puis sélectionnez I'onglet Devoirs.
Devoir ‘h
1

Questionnaire

2. Sélectionnez Créer > Devoir.

A partir d'un devoir existant

Créer
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Ajouter des précisions a votre devoir I A

u Général Publications Fichiers Bloc-notes pour la classe Devoirs Notes —+ 7 1O ¢ Démarrer une réunion

Le seul élément obligatoire est le titre. Tous les autres champs
sont facultatifs.

Nouveau devoir Ignorer Enregistrer

« Titre (obligatoire)
Titre (obligatoire)
« Sélectionnez plusieurs classes ou des étudiants individuels Lecture du journal #44

dans une classe a qui affecter votre devoir. Q0 Ajouter une catégorie

Instructions

«  Ajoutez des instructions supplémentaires

Entrer des instructions

& Ajouter des ressources

«  Ajoutez des ressources. (voir page 28.)

Points
«  Sélectionnez une date et une heure d’échéance. (voir Aucun paint
page 29.) df Ajouter un baréme
. . . Affecter a
- Points disponibles :
Arts du langage o Tous les étudiants feig
. Ajoutez une ru brique d'évaluation. Ne pas affecter le devoir a l'avenir aux étudiants ajoutés a cette classe. Modifier
. , . Date d‘échéance Heure d'échéance
«  Ajoutez une categorie. T En g o
Le devoir sera publié immédiatement et les remises tardives seront autorisées. Modifier
Astuce : Lisez d'autres instructions détaillées pour Farametres
réUtiliser des deVOirs’ attribuer des queStionnaireS’ etc‘ Q' -Lreu:rzl‘t(i:'lent; associés a cette activité ne seront pas synchronisés avec Turnitin O Hon

Lorsque vous avez terminé, sélectionnez Attribuer. Pour
enregistrer un devoir comme brouillon, sélectionnez
Enregistrer.


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
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En savoir plus sur l'ajout de
ressources

1. Sélectionnez Ajouter des ressources pour
choisir un fichier existant ou créer un document
Office 365 vide a attribuer a chaque étudiant.

2. Sélectionnez Joindre.

- Lavaleur par défaut pour le fichier est Les
éleves ne peuvent pas modifier, ce qui
signifie que le document
est en lecture seule. Il s'agit d'une option
idéale pour les documents de référence.

- Sélectionnez Autres options see > Les
éleves ne modifient leur propre copie afin
de distribuer un document identique a
chaque étudiant pour qu'il le modifie puis
le rende.

{J Ajouter une catégorie

Instructions

Entrer des instructions

Lecture du journal.docx

Les éléves ne peuvent pas modifier

B

@ Ajouter des ressources
Points
Aucun point

@ Ajouter un bareme

Les éléves modifient leur propre copie

Les éléves ne peuvent pas modifier Vv

B Ouvrir dans Teams
tl Ouvrir dans Word
i@ Ouvrir dans Word Online

¥ Télécharger

m] Supprimer
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Définir le planning des devoirs

1. Pour définir la date d’envoi d’un devoir ou
décider d’accepter les devoirs en retard,
sélectionnez Modifier sous le champ échéance.

2. Effectuez vos sélections, puis cliquez sur OK.

Remarque : Par défaut, aucune date de cléture
n'est sélectionnée, ce qui permet aux étudiants de
rendre des devoirs en retard.

Modification de la chronologie du devoir
Planifier pour une affectation a une date future

Date de publication Heure de publication

Ven. 17 avr. 2020 22:13 ®

Date d'échéance

Date d’échéance Heure d'échéance

Lun. 27 avr. 2020 12:59 ®
Date de cl6oture
Date de cloture Heure de cloture

Lun. 27 avr. 2020 12:59 ®

Le devoir sera publié le vendredi 17 avril a 22:13 et arrivera a échéance le lundi 27 avril a 12:59.
Les remises tardives seront autorisées.
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Afficher les notes

Suivez les progres des étudiants et accédez aux
notes dans lI'onglet Notes.

1. Accédez a la chaine Général de votre équipe de
classe puis sélectionnez lI'onglet Notes.

Les devoirs apparaissent en colonnes et vos
étudiants en lignes. Les devoirs sont classés par
échéance, en commencant par la date la plus
proche. Faites défiler la page vers le bas ou vers la
droite pour consulter le reste des devoirs.

Le travail de vos étudiants aura différents statuts :

« Consulté - L'étudiant a ouvert et consulté le
devoir.

- Rendu - L'étudiant a rendu le devoir, qui peut
étre noté.

- Corrigé ou noté - Lorsque vous avez noté le
devoir, les points attribués s'affichent. Corrigé
sera affiché si vous le devoir n'est pas noté.

« Vide - Aucune action n'a été effectuée sur le
devoir pour le moment.

Microsoft Teams

< Toutes les équipes

o E

sse

g
Equipes
Algébre
Devoirs ..
Général
= Coin bonus supplémentaire
Calendrier
Groupe 4 O
t Aide aux devoirs
Appels
E Général Publications Fichiers Bloc-notes pourla dlasse  Dewoirs  Notes  Informations

Echéance avant le 3 avr.

Evaluer les Evaluer les
expressions expressions

= 2

©00060000000

Echéance avant le 3 avr.

Evaluer les

expressions -

Q, Recherchez parmi les étudiants 3 avr. - 100 points

@ Davignon Alain
@ Cartier Héloise

Evaluer les Evaluer les Evaluer les
expressions expressions expressions

Evaluer les
expressions -

1 avr. - 100 points

& Recherchez ou tapez une commande

E Général Publications  Fichiers Bloc-notes pour la classe  Devoirs Notes 1

N
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Corriger et noter

Vous pouvez cliquer sur n‘importe quelle cellule de
I'onglet Notes pour la modifier.

1. Pour commencer la correction, sélectionnez
Autres options ... sur une cellule, puis Ouvrir le
travail de I'étudiant.

2. Cette opération ouvre le devoir de votre étudiant
avec des champs Commentaires et Points que vous
pouvez renseigner.

3. Pour écrire des commentaires sur le document lui-
méme, sélectionnez Modifier le document, puis
choisissez de le modifier dans I'application de
bureau ou dans votre navigateur Web.

4. Cliquez sur les fleches en regard du nom de
I’étudiant pour passer d'un devoir a une autre.

5. Sélectionnez Retourner lorsque vous avez fini de

noter et que vous souhaitez renvoyer un devoir a un
étudiant. Cela signifie qu'ils sont notifiés et peuvent
voir vos commentaires.

Ouvrir le travail de I'étudiant

Retourner

@ Mode daccessibilité

9
-

ecteul

Fermer

wersif |/ Modifier le document = | 88 Impri

— —— Cha eblanc
Modifier dans I'application de bureau @ harline Leblanc
Utilisez toutes les fonctionnalités de Microsoft

Word,

Modifier dans le navigateur

Apportez des modifications rapides ici a I'aide Afficher Mhistorique
de Word.

B Document.docx

Trés bon travail | Consultez ma
remarque sur la question #3

Points

/100

/ Modifier le document = lgf! Imprimer sss

Modifier dans l'application de bureau

Utilisez toutes les fonctionnalités de Microsoft
Word.

Modifier dans le navigateur

Apportez des modifications rapides ici a l'aide
de Word.
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Renvoyer plusieurs devoirs corrigés
a la fois

o Py — S ]
Général Publications Fichiers Bloc-notes pour la classe  Devoirs Notes 6 autres v+ O

1. Pour renVOyer P|USieUfS dEVOirS en méme temPS, < Précédent Modifier le devoir Affichage de I'étudiant &) Exporter vers Excel
cliquez sur l'onglet Devoirs.
Principe de Bernoulli - La source

de la portance

2. Sélectionnez un devoir.

3. Vous pouvez entrer les commentaires et les points O Jeu
ici sans ouvrir le travail de I'étudiant. Echéance demain & 23:59
4. Utilisez les cases a cocher pour sélectionner les \
travaux a renvoyer, ou sélectionnez tous les devoirs Anoter (1) Notés (25) Recherchez parmi les étudiants Q
5. Cliquez sur Retourner. Nom Etat Commentaires /50
@ Coupart Gilbert ¢’ Retourné & 38
Astuce : En savoir plus sur I'onglet Notes et sur la Chasse Claude tonrme =
correction des travaux des étudiants. Bonus supplémentaire

Bellefeuille Sidney €’ Retourné & 31

Lévesque Thomas €’ Retourné &] 47

@ Méthot Marie €’ Retourné & 19


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 equipe de classe pour plus de travail en classe,
d'activités et de collaboration.
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Configurer le bloc-notes pour la classe

Le bloc-notes pour la classe permet a tous les étudiants
de prendre des notes et de collaborer avec la classe.

1. Pour en créer un dans votre nouvelle équipe de classe,
accédez a la chaine Général.

2. Sélectionnez l'onglet Bloc-notes pour la classe puis
sélectionnez Configurer un bloc-notes OneNote pour la

classe.

3. Suivez les étapes de configuration.

En savoir plus : Utilisation de Bloc-notes pour la classe
dans Teams.

A ind _— — :
:1 Général Ppublications Fichiers Bloc-notes pour la classe Devoirs Notes

R

' 1 0 3 (T ——

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

Configurer un bloc-notes OneNote pour la classe



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
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Ressources
supplémentaires
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Ressources Microsoft Teams

Vous avez besoin d’'une aide rapide dans Teams ?

Sélectionnez @ Aide pour trouver des
réponses sans quitter I'application.

Centre de formateurs Microsoft

Explorez nos outils de fagon plus
approfondie a votre rythme.

education.microsoft.com

Centre d'aide pour I'éducation

Recherchez des réponses rapides par produit.

support.office.com/education



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

