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Comment utiliser Microsoft Teams ? Tutoriel pour
débutant et avancé

Mis a jours 27 septembre 2022

Microsoft Teams est un produit relativement nouveau dans la suite Microsoft 365. Malgreé cela, il apparait
comment étre un concurrent robuste de Slack et Zoom. Les intégrations avec d’autres applications et
services cloud Microsoft en font un excellent choix. Apprendre a utiliser Microsoft Teams n’est pas aussi
difficile qu’on pourrait le penser méme pour les grandes entreprises.

Ce tutoriel s’adresse tant au débutant que 1’utilisateur avancé. Pour ceux qui découvrent la plate-forme pour
la premiere fois, vous apprendrez toutes les fonctions de base. Nous avons aussi couvert quelques options
avancées tels que les arriere-plans de réunions virtuelles, comment installer des addons etc.

Commencer par téléchargez 1’application ci-dessous et commencgons!

Qu’est-ce que Microsoft Teams ?

Microsoft Teams est un outil de productivité et de collaboration qui s’intégre a la plus grande plate-forme
Microsoft 365. Il dispose de fonctionnalités pour communiquer avec différentes organisations, des
discussions privées avec des individus et des groupes, des visioconférences et des conférences, etc.

Teams a remplacé Skype Entreprise et Microsoft Classroom, intégrant toutes les fonctionnalités dans une
seule plateforme. C’est une excellente option pour les entreprises et les enseignants, en concurrence avec
Slack, Facebook Workplace et méme G Suite.


https://www.microsoft.com/fr-fr/microsoft-365/microsoft-teams/download-app
https://www.microsoft.com/fr-fr/microsoft-365/microsoft-teams/download-app
https://www.webblog.tophebergeur.com/g-suite-google-workspace.html
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En plus de toutes les options de chat et d’appel vidéo standard que vous attendez d’un programme comme
Skype, Teams vous permet de mettre en place des équipes de personnes. Une équipe peut contenir jusqu’a
500 000 utilisateurs individuels. Ces equipes peuvent ensuite étre divisées en canaux plus spécifiques avec
des articles filetés pour que tout reste organisé.

Essayez Ksuite d’Infomaniak ! Une meilleure alternative a Microsoft Teams

Est-ce que Microsoft Teams gratuit ?

L’utilisation de Microsoft Teams est entierement gratuite, bien qu’il existe également des forfaits payants
avec plus de fonctionnalités.

La version gratuite comprend:

o Desréunions et des appels video,
e 2 Go de stockage par utilisateur
e Un acces Web aux applications Office populaires telles que Word, Excel et Powerpoint.

Avec la version payante vous aurez en plus :

o Enregistrements des réunions,

o Plus de stockages par utilisateur (jusqu’a illimité selon le plan),
o Les versions de bureau de toutes les applications Office,

e Une meilleure sécurité et

e Plus d’outils administratifs pour votre équipe.

En fonction du type de votre utilisation de Teams, vous pourrez peut-étre rester indéfiniment avec la version
gratuite.

Tarification de Microsoft Teams
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Indut Microsoft Teams Inclut Microsoft Teams Inclut Microsoft Teams

Microsoft Teams Microsoft 365 Microsoft 365 Office 365 E3
(gratuit) Business Basic Business Standard
Gratuit 4,20 € HT 10,50 € HT 19,70 € HT
(sans engagement) utilisateur/mois utilisateur/mois utilisateur/mois
(abonnement annuel) (abonnement annuel) (abonnement annuel)
La T.V.A. n‘est pas comprise dans La T.V.A. n'est pas comprise dans La T.V.A. n‘est pas comprise dans
le prix le prix le prix
pEm———
En savoir plus > En savoir plus > En savoir plus > En savoir plus >

Si vous souhaitez passer a une version payante de Microsoft Teams, trois plans tarifaires Microsoft 365 sont
disponibles.

1. Business Basic a 4,20 € HT / mois

Le moins cher commence a 4,20 € HT par mois par utilisateur (si vous payez pendant un an). Avec ce plan
vous aurez des fonctionnalites précieuses telles que:

o Les enregistrements de réunion
e Jusqu’a 1 To de stockage pour les fichiers partagés.
e Vous béneficiez également de plus de fonctionnalités de sécurité et d’une assistance 24h / 24.

2. Business Standard a 10,50 € HT / mois

Passer au plan Microsoft 365 Business Standard débloquera les versions de bureau de toutes les applications
Office populaires.

Cela en fait le choix idéal pour de nombreuses entreprises, méme s’il n’ajoute aucune nouvelle
fonctionnalité spécifique a Microsoft Teams par rapport au plan moins cher.

3. Office 365 E3 a 19,70 € HT / mois

Le plan final s’adresse principalement aux grandes entreprises et, encore une fois, n’ajoute pas grand-chose
a ’expérience Teams.

Les seuls ajouts majeurs sont le stockage illimité dans le cloud et la possibilité d’héberger des événements

en ligne pouvant accueillir jusqu’a 10 000 personnes. En savoir plus sur les plans tarifaires en cliquant sur le
lien ci-dessous.

En savoir plus sur les prix

Comment utiliser Microsoft Teams: Tutoriel de base pour débutant


https://www.microsoft.com/fr-fr/microsoft-365/microsoft-teams/compare-microsoft-teams-options
https://www.microsoft.com/fr-fr/microsoft-365/microsoft-teams/compare-microsoft-teams-options
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Apprendre a utiliser Microsoft Teams n’est pas trop difficile. Si vous avez déja utilisé un concurrent comme
Slack, cela devrait relativement vous sembler familier. Méme la mise en page est presque identique, avec
toutes les icbnes importantes affichées sur le coté gauche de votre écran.

Pour vous aider a démarrer, voici quelques astuces de base de Microsoft Teams pour les taches quotidiennes,
notamment la configuration, la discussion et le démarrage de réunions.

Nous avons également inclus des didacticiels plus avancés ci-dessous, alors n’hésitez pas a passer a 1’autre
section si vous avez déja une certaine expérience avec la plate-forme a votre actif.

Notez que ces tutoriels Microsoft Teams sont écrits avec la version Web a I’esprit, mais les étapes sont
également similaires ou identiques sur les applications mobiles et de bureau.

Comment télécharger I’application Microsoft Teams ?

Bien que vous n’ayez pas besoin de télécharger les applications de bureau ou mobiles pour utiliser Microsoft
Teams, ¢’est un moyen pratique de rester connecté.

Pour I’obtenir, cliquez ici et sélectionnez la bonne option pour vous. VVous pouvez également télécharger les
applications mobiles directement depuis le Google Play Store ou I’ App Store en cliquant ci-dessous.

Android
10S

Comment créer une équipe ?

La premiére chose a faire (sauf si vous rejoignez une équipe existante) est de créer une équipe. Méme si
vous venez de rejoindre une équipe d’entreprise, vous souhaiterez peut-&tre en créer une autre pour discuter
avec des groupes d’amis.

Voici comment faire pour créer votre équipe sur Team

Durée 5 minutes

1. Ouvrez I’onglet Equipes


https://slack.com/intl/fr-fr/
https://www.microsoft.com/fr-fr/microsoft-365/microsoft-teams/download-app
https://www.webblog.tophebergeur.com/comment-utiliser-microsoft-teams.html
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s Release O
Marketing

Overview
Performance

Contoso IT

Une équipe est un ensemble de
personnes, de contenus et d'outils
basés sur un projet ou un groupe

de personnes spécifiques.

Etils sont faciles & créer.
Sélectionnez I'icdne ci-dessous.
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Search or type a command

© Marketing posts Files PowerBl  Corporate Earmings N..

’ Lynne Robbins Edited
IMPORTANT!
Partner planning
e who were unable to attend our plan:

For the

the final numbers before the next event. which is fast approachi

of ping me directly. Thanks!

@) Partner presentation pptx
NortwindTraders > Marketing

Diego Siciliani 4:06 PM

New employee Nestor

Hi all | want you to help me in welcoming our new employee. N

Adele Vance 4:07 PM

Q2 Planning

review them and make any changes or adk
! 1f you have any specific questions, please feel free to ask them here

So happy to have you on the team Nestor &

Start a new conversation. Type @ to mention someone,

¢ O0@E &S e

Vous le retrouvez sur le coté gauche.

2. Cliquez sur Rejoindre

Teams v

Yous teams
© Northwind Traders
General

Eamings Release &

Marketing

Cwerview
Performance
Shiproom
Telemetry

F hannels

B conosort

m Business Development

Hiigen teams

Trello Meeting Notes

Today

Last read

o) Usability Priorities docx
N

thwindraders > Marketing

Wilke!

+

Gracias por esperar Bianca. ;Ya estan listos para tu equipo! Si tienes preguntas, déjamelo saber

Search or type a command

Join or create a team

-

Create a team

Enter code

Vous pouvez créer un
votre groupe de tr:
équipe proj
d

o Précédent

Suivant B

Vous pouvez aussi créer une équipe en bas de I’écran.

3. Choisissez de créer une équipe a partir de zéro

Join a team with a code

9

Contoso Sales

session last week, I've attached the latest versions of the Partner Presentation and Usability
ions in the next couple of days. Patti wants to be able to

TEAMS
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Create your team

+
8 Build a team from scratch

Create from...

Créez une équipe entierement a
partir de zéro, a partir d'un groupe
ou d'une équipe Office 365
existante.

Les modéles d'équipes fadlitent et

accélérent la création d'équipes en
fournissant un modele,

Sélectionnez I'icéne Créer pour
créer une équipe basée sur un
modele existant.

4 Précédent Suivant P

I1 est aussi possible d’intégrer les contacts d’un groupe ou d’une équipe existant.

4. Sélectionnez les parameétres de confidentialité

Which team do you want to use? *

Copy apps, settings, and channels over to your new team. Your existing team won't be
changed,

@ Morthwind Traders
11 members

Development

Mark 8 Project Team &
0 members

Vous avez le choix entre privé, public ou a I’échelle de 1’organisation.

5. Entrez un nom et une description.
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You are using “Northwind Traders" as a template for a new
team

™ name

1Give your team a name

scription
Selectionner lé chasip de texte et people know what this team is all about
pour donner un nom & I'équipe.

4 Précédent Suivant P

Private - Only team owners can add members

Choose what you'd like to include from the original team

Messages, files and content won't be copied. You'll need to set up tabs and connectors
again,

Apps

(J  Members (11 peope

Ces informations sont requises afin de mieux identifier votre équipe

6. Ensuite cliquer sur Créer
7. Sélectionner le champ de texte

Add members to Creative Studio
Start yping & naime, diSIBULON St O Ml enabled security Group 1 300 10 your team

taft typing a name or group

amp de texte
es i

pe.

4 Précédent Suivant

Vous ajouterez les membres a I’équipe un par un ou ensemble.

8. Accédez a votre équipe
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TEAMS

Search or type a command

@ o

Join or create a team

et as
Create a team Join a team with a code

000
& Create team

Search teams Q
=
Q ]
‘Contaso Sales Northwind Tour
Pt &5

Si votre équipe est marquée comme publique, elle serait visible et joignable par I’ensemble de votre

organisation

9. Configuration des paramétres de votre équipe

Teams Y

© Northwind Traders

Sélectionnez les trois petits points
4 coté d'une éc e pour accéder
BUX parameéts

o Précédent Suivant

. Contoso IT
2 susiness Development

. Creative Studio

General

&

Search or type a command

Join or create a team

B :a:

Create a team Join a team with a code

T0® Booaie

N T
Contoso Sales Northwind Tour

Sélectionner les 3 petits points a c6té d’une équipe pour accéder aux paramétres de celle-Ci
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10. Vous aurez acces a plusieurs fonctions

Search of type 2 command

Toams L4 Join or create a team Saachitenns a
+ © Northwind Traders @ NT
Des parametres comme i Contoso Sales Northwind Tour
’ & o

I'ajout/suppression des membres et
d’autres fonctionnalités de
personnalisation sont accessibles en
cliquant sur Gérer I'équipe .

Performance

3
<
o Précédent Suivant P
23
5 hidden channels 4
@
Sl Contoso IT
<] &
Business Development
@ Delete the t
B oot sudio
@

Vous pouvez : ajouter / supprimer des membres; ajouter un canal, gérer les étiquettes

11. Afficher tous les membres de votre équipe

Search or type a command

Bainis L Northwind Traders - @0
Northind Traders
Members Channels Settings  Analytics  Apps
Search f Q & Add member
Owners(2)
Mame Locats 95 ©
. @ s T T
eleme B
hididen chansals g2 soncapisani Salespersan Owmer
Contaso IT
E Members and guests (21)
2 susiness Development Name Location s (D)
'e Adele Vance Ret M b4 x
@ Christie Cline x
ii Lidia Holloway Member v X
-ﬁ Alex Wilber Marketing Assistant ) Member X
@ 0iego siciioni HR Manage 41100 Member v X
B Patti Fernandez M vox
= - G @. Miriam Graham M ~ x

Vous pouvez lister tous les membres de votre équipe et accéder a des parameétres avances

12. Ajouter ou sélectionner un canal pour y accéder
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@ Search o typ:

Teams v Northwind Traders -

Northwind Traders

Les canaux sont des espaces ol
Seneral VOUS pouvez avoir des
Earnings Release conversations sur un sujet
spécifique. Sélectionnez un canal
pour accéder a son contenu.

& Add member

Marketing

Sélectionnez Marketing.
o Précédent Suivant p

B conosorr

E Business Development Name Tite Location Togs ®

Les canaux sont des espaces ou vous pouvez avoir des discussions sur un sujet spécifique.
Une fois dans 1’équipe, vous verrez le chat principal de 1’équipe avec une liste de canaux ci-dessous. Les

canaux sont essentiellement des discussions de groupe autour d’un seul théme. Vous pouvez également
avoir des chats privés avec des individus ou des groupes, ce que nous examinons ensuite.

Comment déemarrer et ouvrir une discussion ?

Les canaux sont parfaits pour partager des informations avec toute votre équipe, mais pour des questions
rapides a vos collegues, les chats sont la meilleure option. Par ailleurs, ils sont privés, faciles a organiser et
beaucoup plus susceptibles d’obtenir une réponse qu’un message de chaine !

Voici comment démarrer une conversation sur Microsoft Teams:

1. Ouvrez I’onglet Chat sur le c6té gauche.
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@ Marketing rFosts Files Power B Corporate Esmings N Q2 Planning Trello  Meeting Notes

Marketing
Pour communiquer et partager en

petits groupes, utilisez les Moditied 8
conversation. 2

Sélectionnez l'icone Message. Vimesheet ne 13, 2015 Megan Bowen

4 Précident Suivant P mages ne 13, 2019 Megan Bower
o Performance Raportudsx 4328 uly 2, 2019 Megan Bowen

@)  Annual Financial Report (DRAET).docx 328K8 uly 2, 2019 Megan Bowen

o sability Priorities.docx 289K8 ure 24, 2019 Maogan Bower

§)  Putner presentationpptx 448 M8 une 13, 2019 Megan Bowe

o RD EBxpense Report pptx 363 KB une 13. 2019 Megan Bowen

o Expense Insightsadsx 398 KB une 13, 2019 Megan Bowen

@)  (CR-227 Product Overview.doc 162 M8 sre 13 201 Megan Bowen

Chat Recent

: » ything
add
o Précident Sulvant P
. i Launch Event Planning s
Abex: That campaign data is super usetull Tha
‘} Prosect Wildfire discussion
’ Allan Deyoung
Grady Archie ane
© 1 think that should be more than enough time. .
’ Megan Bowen an
O ey | was shout b vend over She manthly marke
Ty
A ! ? & -

2. Saisissez le nom de la personne et rédigez votre message.
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Chat Recent Contacts Y Toe Entier name. email g

3 e
# The Soft Serves (Softball Team 4 o Précédent Suvant B
. @™ Launch Event Planning ans
F alex That campaign duts is super usetull Tha.

New chat

Grady Archie w25 P
5 1 think that thould be more than enough 1.

9

Y Yok

< Launch Event Planning s
Alex: That campalgn data is super usefull Tha.

Grady Archie 925 PM
| think that should be more than enough ti.

Les messages peuvent étre adressés

sieurs participants

Précédent Suvant p

Chat Recent Conscs V(@ Megan Bowen Chat Fies Organizas
@ @

Les étapes de création d’une discussion de groupe sont pratiquement identiques:

1. Cliquez simplement sur la petite fleche sur le cté droit pour donner un nom au groupe

TEAMS
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nand @ 0
Chat Receont Contacts 7| @& Project Wildfire discussion 7 |chat fies Q00 -
ed Allan Deyoung snd 2 otf he <t
@ Developer A Il est possible de donner un nom e
. ]
personnalisé & une conversation 2
“ The Soft Serves (Soft pour la retrouver plus facilement.
et S G B Project Wildfire - Product Overv... ***
4 Précédent Suwvant p
LA Launch Event Pla
P Alex: That campaign dats is super usefull Tha & Megan Bowen
g, £ty sau 1 ‘ﬁ
Grady Archie 925 P
1 think that should be more than enough ti... a
, Allan Deyoung
e Project Wildfiro &
= s
e Megan Bower
G 1 9 aging Al

2. Puis entrez tous les participants dans le champ.

3. Vous pouvez également ajouter plus de personnes a une discussion en téte-a-téte ou en groupe en
cliquant sur le bouton Ajouter des personnes.

4. Vous pouvez méme choisir d’inclure ou non I’historique des discussions.

Iy a quelques autres choses que vous pouvez faire pour rendre les discussions encore plus pratiques. La
premiére consiste a les épingler en passant la souris sur le chat, en cliquant sur 1’icone Plus d’options, puis
sur Epingler.

Cela garantira qu’il est toujours en haut de la liste.
Une autre chose utile a apprendre est de savoir comment ouvrir une discussion dans Microsoft Teams. Cela

donne a ce chat sa propre fenétre, vous pouvez donc ouvrir plus d’un chat a la fois. Comme ci-dessus,
cliquez simplement sur I’icone Plus d’options, puis sur Pop-out chat.
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2 u)
Chat Recent t ‘ , Emily Braun chat  fie ganizat Activity + o o@ % o

Thank you for connecting me with that desigrer

. & Launch Event Planning ans
qF e Thae campaign data is super usefull Tha.

Vous pouvez également ouvrir votre
conversation dans une nouvelie
Emily Braun ki
You: TRank you 101 CONNECTING Mme with ¢ fenétre pour effectuer plusieurs

taches en méme temps.

Grady Archie 925 P\
| think that should be more than enough t 4 Précédent Suivant  p

’ Allan Deyoung

e Megan Bowe

Comment créer une réunion ?

Le chat est idéal pour les messages rapides, mais parfois une conversation en face a face est une meilleure
option. Heureusement, il suffit de quelques minutes pour apprendre a créer une réunion dans Microsoft
Teams, que ce soit avec une personne ou 20!

Il existe deux facons de configurer une réunion: en démarrer une instantanément ou en planifier une
pour une date ultérieure.

Le moyen le plus simple pour les appels rapides est d’ouvrir une discussion et de cliquer sur le bouton
Programmer une réunion (cela ressemble a un calendrier avec un signe plus). Cela invite automatiquement

I’autre partie et fonctionne également dans les discussions de groupe.

Pour tout le reste, le processus de configuration d’une réunion dans Teams est similaire a ce a quoi vous étes
habitué depuis Outlook:

1. Ouvrez I’onglet Calendrier sur le coté gauche.
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Planifiez des réunions au sein de
20 21 o 23 24

Toutes les réunic
Teams sont automatiquement
synchronisées avec votre calendrier
Outiook

4 Précédent Suivant  p

1 Company Meetng Legal ana Executives 8i- Weekdy
{ Oneistie Cie onference foom - Crysal
Sales Team Meeting N Licia Hoboway

N Tailspin Project Discussion

saish Langes

Weeldy call with Subsiciary Leads

Meeting

e

Weekly Marketng Lunch
1aC

Adele Vance

Weekly check-in with Engineers
Engneeang LY

Progect Team Meeting

ontference Ao Stevens

Sea e and
E Calendar
(%) Today April 2020
20 21 22 23 Sélectionnez le bouton Nouvelle
Réunion pour planifier une réunion
dassique dans Teams
4 Précédent Suivant p
§ Compary Meeting Legal and Executives Bi- Weekly
3 Owistie C nfeeunce Room - Crystal

Sales Team Meeting
onference Room - Adams

Litia HoBomay
Tadapin Project Discunsion

“aah Lange:

Weekly call with Subsidiary Leads

riem Naetng

Weeidy Marketing Lunch

Ace Varce

Weekly check-in with Engireers

neer

Project Team Meetiog

nitecence Room - Stevent

3. Entrez les détails de votre réunion.
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4. Cliquez sur Envoyer.

Renseignez les détails.

4 Précédent

Suivant p

B New meeting Detaits

® I da
il pe s and
PN . ] Al &
i S

Séiectionnez Envoyer pour planifier
I3 réunion et envoyer une invitation
aux participants

4 Précédent

Suivant P

Notez que vous pouvez également créer une réunion a partir d’un canal, qui invitera automatiquement tous

les membres de cette chaine.
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Si vous ne parvenez pas a trouver une heure appropriée, vous consultez I’onglet Assistant de planification
dans la partie supérieure de 1’écran pour voir les horaires des invités.

Comment rejoindre une réunion ?

Rejoindre une réunion est encore plus simple et fonctionne a nouveau comme vous vous Y attendiez si vous
avez utilise Outlook :

e Ouvrez I’onglet Calendrier sur le coté gauche.

L 2
Speed dial
[ & e
pour participer 4 de: s o
S G el ol oo bt ) e —
réunion o * o o o <, o "
Sélectionnez l'icOne Calendrier. < % ' %
4 Précédent Suvant p
B8,  Diego Siciliani Grady Archie Isaiah Langer Lee Gu (Guest)
HR Mndge oo o LG v
i (] ° © -

"~
%
&
111
i

5 J

Megan Bowen @ Miriam Graham
A . < o e stie

D g

e Nestor Wilke
B Ao

)

z Emily Beaun a‘ Enrico Cattaneo 3 Jordan Miller ‘ Patti Fernandez
e - R . S

2. Sélectionnez la réunion et cliquez sur Rejoindre pour participer.
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Calendar
3 Tod May 2020

04 05 06

Cliquez sur Participer pour rejoindre
1a réunion planifiée

Weeky cal with Subrssdtary Leads

Weekdy Marketing Lunch

Weekly check in with Engineers

Project Team Meeting

Daily stand up Dally stand up Daily stand vy |:. y stand up

3. Ajustez vos parameétres vidéo et audio. Teams détectera s’il y a plusieurs participants et vous suggéra
de rejoindre la réunion avec le micro coupé

Tailspin Project Discussion

Teams détectera s'il y a déjd plusieurs
participants 3 une réunion et vous
suggérera de rejoindre la réunion avec
e micro coupé.

There are akeady 7 people in thes meeting,
Jom rousted 1o avowd disrupting

A o Précident Suivant P

4. Cliquez sur Rejoindre maintenant.
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Vous pouvez également cliquer sur le lien Rejoindre la réunion Microsoft Teams dans I’invitation par e-
mail. Selon les parametres de la réunion, vous rejoindrez la réunion immediatement ou vous entrerez dans
une salle d’attente jusqu’a ce que quelqu’un vous autorise.

Comment partager votre écran lors d’une réunion ?

Le partage de fichiers dans un canal Microsoft Teams est excellent. Cependant, si vous souhaitez le
parcourir en personne, vous devez partager votre écran lors d’une réunion.

Teams facilite cette tche. 11 a méme une option intégrée avec PowerPoint pour des présentations
professionnelles faciles.

Voici comment faire:

1. Lors d’une réunion, cliquez sur Partager au centre de 1’écran (vous devrez peut-étre déplacer votre
souris).

-

_ 4

Chquez i pour ouvrir le bac de
partage.

k L
o Précédent Suvant P : L

o

2. Sélectionnez I’écran, la fenétre ou le document (exemple PowerPoint) a partager.
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Vous pouvez partager une seule

fenétre, présenter un PowerPoint,

démarrer une session de tableau

blanc ou partager lintégralité de
votre bureau.

Par exemple, sélectionnez
Yapplication Adobe Xd pour
partager uniquement cette fenétre.

o Précédent Suivant P

audic

Eompleted:!

Hello

Une bordure rouge tout autour de la
fenétre partagée indiquera le contenu
que les autres peuvent voir,

o Précédent Suvant B

4. Lorsque vous avez terminé, cliquez sur le bouton rouge Quitter en bas a droite.
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-

g Chquez sur le bouton rouge Quitter

pour mettre fin  'appel.
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Si vous n’avez pas ouvert le document que vous souhaitez partager, vous pouvez également cliquer sur le
bouton Parcourir dans le menu de partage pour le trouver.

En général, il est préférable de partager une fenétre ou un document spécifique plutot que 1’ensemble de
votre bureau.

Comment utiliser Microsoft Teams pour les experts ?

Maintenant que vous connaissez les bases de ’utilisation de Microsoft Teams, il est temps de jeter un ceil a
certaines fonctionnalités avancées.

Bien qu’elles ne soient pas aussi essentielles que les fonctions de base, elles sont toutes des choses que vous
pouvez utiliser quotidiennement.

Encore une fois, ceux-ci sont écrits avec 1’application Web a 1’esprit, mais les étapes sont similaires ou
identiques sur d’autres plates-formes. Allons-y !

Comment supprimer un chat ?

Que vous souhaitiez nettoyer votre onglet Discussions ou vous débarrasser des messages erronés, il arrivera
un moment ou vous aurez besoin d’apprendre a supprimer les discussions Microsoft Teams.

Ici, vous avez deux options:

1. Supprimer des messages specifiques (uniqguement les votres) ou
2. Masquer I’ensemble du chat.



d’Adu

VEDEPAS Vo | EFEBVRE https://cours.maxlefebvre.fr/ TEAMS

Pour supprimer un message spécifique dans une discussion ou un canal:

1. Passez la souris dessus et
2. Cliquez sur I’icone Plus d’options,
3. Puis cliquez sur Supprimer.

Si vous faites cela par erreur, vous pouvez également annuler la suppression.

\ous ne pouvez supprimer que vos propres messages et toutes les réponses imbriquées de vos collegues
apparaitront toujours.

Malheureusement, il n’existe aucun moyen de supprimer une conversation entiére dans Microsoft Teams,
mais vous pouvez faire la meilleure chose suivante: la masquer.

1. Passez la souris sur le chat,
2. Cliquez sur I’icone Plus d’options,
3. Puis sur Masquer.

Il va maintenant disparaitre de votre liste, nettoyant ainsi le désordre visuel. Cela fonctionne également pour
les canaux, mais elles seront toutes cachées dans une liste de chaines masquées.

Comment installer des applications ?

Les applications et les connecteurs sont un excellent moyen d’ajouter de nouvelles fonctions a Teams. Ils ne
prennent qu’une seconde a installer et vous pouvez les ajouter uniquement pour vous ou pour toute votre
équipe.

I1 y a trois endroits pour installer des applications, et chacun d’eux remplit une fonction différente.

1. Le premier se trouve dans la barre latérale, qui est personnalisée juste pour vous. Si quelqu’un
d’autre dans votre organisation ajoute la méme application, il peut partager des informations (avec
des applications comme Trello, par exemple), mais d’autres (comme OneNote) n’afficheront que vos
fichiers. Vous pouvez les ajouter en cliquant sur le bouton des applications en bas a gauche de
I’écran.

2. Le deuxieéme endroit pour ajouter des applications est sous forme d’onglet, qui s’affiche pour tout le
monde dans une équipe en haut de la page. Il y a quelques onglets par défaut comme les articles, les
fichiers et le wiki, mais juste a droite de ceux-ci se trouve une icone plus, qui vous permet d’en
ajouter d’autres. Les applications peuvent ne pas avoir la méme apparence ni fonctionner exactement
de la méme maniere selon 1’endroit ou elles sont ajoutées.

3. Le dernier emplacement est directement dans la fenétre de discussion, apparaissant a coté des options
de formatage, emojis, pieces jointes, etc. Cliquez simplement sur I’icone Plus d’options, puis
sélectionnez I’application a ajouter. Si vous cliquez sur plus d’applications, les équipes afficheront
automatiquement la liste avec le filtre de messagerie appliqué.

Comment modifier ’arriére-plan de votre réunion Teams
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A I’¢re actuelle du télétravail et du travail & domicile, il est probable que votre bureau a domicile ne soit pas
exactement I’environnement le plus professionnel.

C’est tout a fait normale, mais pour les réunions avec les clients ou les vidéoconférences avec votre patron,
vous voudrez peut-étre quelque chose d’un peu plus discret. C’est 1a que les backgrounds virtuels
interviennent.

Il existe deux fagons de modifier I’arriere-plan de votre réunion Teams: I’un avec un simple flou ou 1’autre
avec une image d’arriére-plan.

Tailspin Project Discussion

Cliquez ici pour activer le flou R ~
d'amére-plan ou sélectionner un & %

arnére-plan personnalisé. .,
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Join now

Les deux ne prennent que quelques secondes a mettre en place. Notez que tous les matériels ne le prennent
pas en charge.
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Background settings

Tailspin Project Discussion @ l

Assurez-vous que vous étes prét,
puis ciquez sur Rejoindre
maintenant.
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Par conséquent, si I’option n’apparait pas, vous devrez peut-&tre d’abord mettre a niveau votre caméra.

Vous pouvez modifier votre arriére-plan avant ou aprés le début d’une réunion, mais les étapes sont a peu
pres les mémes:

Dans le menu des commandes de la réunion, cliquez sur 1’icone Plus d’options.

Sélectionnez Afficher les effets d’arri¢re-plan.

Choisissez un arriére-plan flou ou une image d’arriere-plan virtuelle.(Facultatif)

Cliquez sur Ajouter nouveau en haut de la fenétre des paramétres d’arriére-plan pour ajouter vos
propres images.

APwnh e

Si vous finissez par ajouter votre propre image, assurez-vous qu’elle est de qualité suffisamment élevée (de
préférence Haute Définition), sinon elle peut paraitre trop floue.

Pour une utilisation professionnelle, vous devez également éviter d’utiliser des photos ou des images
protégées par des droits d’auteur.



