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1.1 Allez sur la page https://teams.microsoft.com/#
Renseignez votre nom d’utilisateur et cliquez sur « Suivant » :
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https://teams.microsoft.com/

1.2

Renseignez votre mot de passe et cliguez sur « Suivant » :
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13 Cochez si vous souhaitez enregistrer les préférences sur 'appareil ;

choisissez « Oui » pour enregistrer vos informations de connexion et
cliguez sur « Suivant » :

@
o
0
i
b
1

. WE
1

Rester connecté ?

Non Oui

Conditions dutifisation  Confidentialité et cooloes - -




1.4 Dans cet ecran vous pouvez choisir ou d’installer I'application Teams sur

votre appareil, ou de continuer avec votre explorateur Web sans rien
telécharger et installer :
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15 L'écran de bienvenue a la premiere connexion :
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21 Dans la partie gauche de la fenétre vous avez le menu de Teams. Allez
sur le bouton « Equipes », choisissez I"équipe (classe/groupe) souhaitée,
ensuite cliguez sur le canal « Général » sous cette équipe :

Bienvenue dans TICE
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—t—t

Vous ne savez pas par ol ‘
commencer ? \ '
Dans les rubrigues d'aide. découvrez o / /

comment :
1. Planifier une réunion en ligne pour votre

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

2. Publier un message de senvenue

3. Créer votre premier devoir
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22 Dans la partie droite de l'onglet du canal vous avez un lien pour
démarrer tout de suite une réeunion (visio-conférence) ou pour planifier
une pour plus tard :
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23 Si vous choisissez de planifier une réunion pour plus tard, votre
calendrier s ‘affichera. Naviguez dans le calendrier jusqu’a la semaine
voulue :




24 Choisissez a |aide de votre souris la date et le créneau horaire
souhaites. Vous pouvez aussi choisir d’activer ou d’ignorer les notifications
de Teams :
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25 Dans l'onglet qui s’affiche, cliguez sur « Ajouter un canal », choisissez
’équipe souhaitée (classe entiere ou groupe affecté) et cliquez sur le canal
« Géneéral » pour inviter tous les membres de I'équipe a votre réunion :
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26 Dans ce méme onglet vous pouvez définir s’il s‘agit d’'une réunion
unique ou d’une série de réunions identiques (chaque jour, semaine, mois,
année, etc.) :

Restez nformé. Activer les
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27 Toujours dans cet onglet, vous pouvez rajouter un texte informatif a
'adresse des participants , ensuite cliquez sur « Enregistrer » pour
sauvegarder votre reunion planifiée:
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28 Le calendrier affiche maintenant votre réunion planifiée; vous pouvez y
accéder via le bouton « Calendrier » dans le menu a gauche de la page :
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29 Dans le calendrier, en cliquant sur |la réunion planifié vous retrouverez
les details de celle-ci, incluant le lien direct pour cette reunion. Copiez-le
dans le presse-papier:
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210 Dans Pronote, collez ce lien dans l'espace « Lien pour cours en
visioconférence » . Un tutoriel vidéo réservé a cette procedure est
disponible a partir de I'adresse PRONOTE pour les professeurs - Ajouter un

lien visio (CNED, etc.) sur un cours .
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https://vimeopro.com/indexeducation/pronote-pour-les-professeurs/video/480829493

211 Si plus tard vous modifiez la réunion planifiee, n‘'oubliez pas de vérifier

et de recopier-recoller le nouveau lien direct pour les invités.
Important : le lien direct fonctionne uniquement pour les utilisateurs qui ont été invités.

De plus, vous pouvez inviter a vos réunions uniguement des autres enseignants et éleves
du college, qui devront se connecter avec leurs identifiants recus.
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3.1 Dans le canal « Général » de I'équipe, vous trouverez a votre disposition
des outils pour la classe :
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Bienvenue dans TICE

Choisissez par ol commencer
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Charger les supports de cours

Configurer le bloc-notes pour la classe
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3.2 Vous pouvez « Charger les supports de cours » qui seront a disposition
de tous les membres de I'équipe (.doc, .pdf, audio, vidéo, liens, etc.) :
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33 Vous pouvez « Créer un devoir » ou « Créer un questionnaire » pour
votre équipe:

Microsoft Teams

|

Créez votre premier devoir idi.




3.4 Dans le menu a gauche vous avez un bouton « Conversations », qui
vous permet avoir des echanges prives (avec les autres enseignants par
exemple) :
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Menez des conversations privees

Parfois. vous souhaitez smplement converser ou appeler en vidéo privée en
téte-3-15te ou en groupe.
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35 Tout en haut a gauche, dans le petit carré de points blancs, vous

trouverez le menu des applications Office disponibles avec votre compte :

Choisissez par ol commencer
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Charger les supports de cours Configurer le bloc-notes pour la classe

Latin 3A - GR1
peudi 15 vl 2021 @ 1400
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36 Dans le menu de vos applications Office vous pouvez choisir 'une qui

vous intéresse, elle s‘'ouvrira dans un nouvel onglet a droite de votre onglet
actuel :
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37 Tout en haut a droite, vous trouverez le bouton qui vous permet
d’afficher et de modifier votre profile, ainsi que d’autres parametres et

liens relatifs a votre compte. Pour vous déconnecter de votre compte
dans tous les espaces Office, cliquez sur « Se déconnecter » :
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