Lycée Ozenne Formation- Teams 2020

UTILISATION DE MICROSOFT TEAMS

Lycée OZENNE — Mardi 17/11/2020

Objectif : Utiliser I'offre de Microsoft Teams pour organiser, rejoindre des réunions (visio ou chat)

Prérequis : Disposer des identifiants (login et mot de passe) des sessions informatiques
pédagogiques du lycée OZENNE (aussi appelés session MAGRET)

Présentation de I'outil : Microsoft Teams est une application de communication collaborative
propriétaire officiellement lancée par Microsoft en novembre 2016. Le service s'intégre a la suite
Microsoft Office 365 et Skype ; elle propose des extensions pouvant étre intégrées a des produits
autres que Microsoft.

Révisions : Suite aux expériences des deux formations précédentes, trois éléments ont été modifiés :
e La méthode de création des équipes a été simplifiée.
e le transfert de la boite mail Outlook vers votre mail académique a été ajouté.
e Du cété technique, le service réseau a mis en place des stratégies restrictives quant a
Putilisation des réunions pour les étudiants (impossible d’utiliser sans permission le tableau
blanc, impossible de créer des réunions intempestives, ...)

Microsoft Teams
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1. IDENTIFICATION / CONNEXION

Pour vous authentifier, vous devez posséder vos identifiants des sessions informatiques
pédagogiques du lycée OZENNE. Connectez-vous a la plateforme Office 365 de Microsoft :
www.office.com

Cliguer sur « Connexion »

Puis authentifiez-vous grace a vos identifiants de session du lycée.

ATTENTION : Votre identifiant doit étre suivi de « @ozenne.info » (voir les captures
d’écran)

BS Microsoft BB Microsoft

Se connecter & henricm@ozenne.info

HENRICM@Gzenne.info| Entrez le mot de passe

Pas de compte 7 Créez-enun !
LR R R LR L

Votre compte n'est pas accessible 7

J'al oublié mon mot de passe

Options de connexion

1.2 Présentation rapide de « Office 365 »

Microsoft 365 est la marque désignant un abonnement a la derniére version de Microsoft Office
et a un ensemble de services Cloud. Il est constitué de la suite Office (Word, Excel, PowerPoint,
Outlook, OneNote, Publisher et Access), ainsi que d'un ensemble de services en ligne tels que
OneDrive, Exchange Online, Skype Entreprise, SharePoint Online et Yammer.

Le principe de Microsoft 365 est d'étre mis a jour au fur et a mesure des nouvelles versions
d'Office.

Les logiciels inclus dans Microsoft 365 sont disponibles sur Windows, macOS et les appareils
mobiles.

LUensemble des applications communiquent entre elles pour permettre une meilleure
« productivité ».
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Voici toutes les applications disponibles avec I'offre 365 :

Calendar Class Notebook
OneNote Outlook
E
SharePoint Staff Notebook
@
Word Yammer

People

Stream

Dynamics 365

v
Sk

Planner

Sway

Excel

Power Apps

Forms

Power Autom...

&

Kaizala

PowerPoint

OneDrive

Project

v

Whiteboard

A noter que votre compte contient du stokage « cloud » grace a One drive (Voir documentation),

ainsi qu’un compte mail (outil outlook).

Cette messagerie peut étre utilisée pour transmettre des cours, exos a vos étudiants sans pour
autant utiliser votre messagerie académique.

2. ACCEDER A TEAMS

Pour accéder a l'interface de I'application, cliquer sur le logo Teams :

Microsoft Teams

2.1 Optimisation de 'utilisation — Téléchargement du logiciel

Afin de bénéficier des meilleures performances de Microsoft TEAMS nous vous
recommandons d’installer le logiciel Client sur votre ordinateur.

Pour cela vous devez cliquer sur 'lcone :
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3. PRESENTATION DES RUBRIQUES ET CATEGORIES :

Le menu de gauche liste les rubriques de I'application :
« Activité » permet de voir d’un seul coup d’ceil tous les évenements qui se sont

déroulés : Nouveaux messages, nouvelles réunions, ajout d’un fichier dans une de vos
équipes ... On peut comparer cette rubrique a un « tableau de bord ».

« Conversation » est une sorte de messagerie privée. Vous pouvez envoyer des
messages privés a un /ou plusieurs utilisateurs.

« Equipes » permet de créer, rejoindre et intéragir avec des groupes de travail.

« Devoirs » est utile pour les enseignants, il permet de gérer les cours ainsi que les
devoirs assignés aux étudiants.

« Calendrier » Permet de rejoindre, créer et/ou programmer des réunions.

Calemdirier

« Appels » permet de gérer vos appels audio/vidéo ainsi que votre carnet de contact.

« Fichier » est un acces rapide a vos documents stockés dans office 365. Il vous

permet de trouver rapidement un document et d’obtenir le lien de partage afin de le
communiquer dans Teams.

« Ajouter des applications » : utilitaire qui permet d’ajouter des applications en
raccourci sur le menu de gauche.

« Applications » permet de lier d’autres applications de la suite office 365 a Teams.

Applications
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4. LES EQUIPES

Une équipe est un objet qui regroupe des utilisateurs ainsi que des ressources afin de pouvoir
travailler en collaboration. Le termes « équipe » est propre a I'environnement de Microsoft, en effet
en informatique on utilise plus souvent le mot « groupe ».

Dans Office 365 'objet est transversal puisqu’il peut étre utilisé dans toutes les applications.

4.1 Utilisation de teams sans créer d’équipe

Il est possible d’utiliser Teams sans créer d’équipe. Les actions sont limitées.

Pour lancer une visioconférence, vous pouvez utiliser le calendrier. Rapportez-vous au chapitre
« 5.2 Calendrier ».

4.2 Créer une équipe
Pour créer une équipe cliquer sur l'icbne

puis sur « Créer une équipe »

Microsoft Teams Q_ Rechercher

!_ < Précédent

Activité

a Rejoindre ou créer une équipe

g

Equipes . HY

Créer une équipe Rejoindre une équipe & l'aide

d'un code
5 280
Calendrier Entrez le code
aot a S Vious disposez d'un code pour rejoindre

Jh i e e une équipe 7 Entrez-le ci-dessus.
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Selectionnez le Type Classe

Sélectionner un type d'équipe

e | o A W
) ' r S ks

Communauté de

Classe : Personnel Autre
formation
Discussions, projets de groupe et . Administration scolaire et Clubs, groupes d'étude, activités
devairs pr°f555|°nne”e [PLC) développement extrascolaires
Groupe de travail des
enseignants
Annuler

Compléter alors la fenétre. Une fois ceci terminé, cliquez sur « Suivant »

Créer votre équipe

Les enseignants sont propriétaires des equipes de classe auxguelles les étudiants participent en tant
que membres. Chaque équipe de classe vous permet de créer des devoirs et gquastionnaires,
d'enregistrer les commentaires des étudiants, et d'offrir & vos étudiants un espace privé pour entrer
des notes dans le bloc-notes pour |a classe.

MNom

BTS_15101-Culture-Générale (@]

Description (facultative)

Le systéme vous propose d’ajouter des utilisateurs, dans notre cas, ce sont les
utilisateurs qui rejoindront notre équipe. Par conséquent, ne complétez pas cette
fenétre et cliquez sur « Ignorer ».

Ajouter des contacts & BTS_1S101-Culture-Générale

Etudiants  Enseignants

Fechercher des étudiants

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

Ignorer
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Votre équipe est maintenant créée. Nous allons a présent générer un code d’authentification pour
les étudiants.
Pour cela cliquez sur I'icéne (...) a droite du nom de votre équipe puis, cliquez sur « Gérer I'équipe ».

Microsoft Teams Q_ Rechercher

< Toutes les équipes ﬂ Général Publications Fichiers 3deplus~

B1

BTS_1SI01-CuI'ture-Gén.I. I

I_,@ Bienvenue dans B1
=

Gérer I'équipe
Général auie

Ajouter un canal Choisissez

Ajouter un membre

. Quitter 'equipe

Madifier I'équipe 4
Obtenir un lien vers I'équipe o

Gérer les balises

A - (]

@

Q

Supprimer I'équipe Charger les supports de cours

Eh

Cliguez sur « Paramétres » puis dans la rubrique « Code d’équipe » cliquez sur « Générer ».

MichSOH Teams Q RECherCher m

< T les é ;o .
outes les équipes n BTS_1S101-Culture-Générale - @ Equipe

Cours de Culture générale des BTS 15101

BTS_15101-Culture-Gén... *-*

Membres  Canau Parameétres Rnalyse  Applications

* Théme de I'équipe Choisir un théme
Général
» Autorisations des membres Activer la création de canal, I'ajout d'applications, et plus encore
» Autorisations invité Activer la création de canaux
» @mentions Choisissez les membres autorisés & utiliser les mentions @équipe et @canal
~ Code d'équipe Partagez ce code pour permettre a vos contacts de rejoindre directement I'équipe. Vous ne

recevrez aucune demande de participation

eI =t ne pourrcnt pas participer avec un code d'éguipe
»  Outils amusants Autoriser les emojis, les mémes, les images GIF et les autocollants
» Bloc-notes OneMote de la Gérer les préférences et les sections du bloc-notes
classe
» Balises Choisir qui peut gérer les balises
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Votre code d’équipe est maintenant créée, transmettez-le a vos étudiants par mail.

~ Code d'équipe Partagez ce code pour permettre 3 vos contacts de rejoindre directement I'équipe. Vous ne
recevrez aucuns demande de participation

uu7he25
v” Pleinécran ) Réinitialiser |@ Supprimer | Y Copier
Remargue : les invités ne pourront pas participer avec un code d'équipe

Astuce : Une fois que tous vos étudiants ont rejoint cette équipe, cliquez sur « Supprimer » afin
qu’ils ne soient plus possible d’ajouter d’autres membres...

4.3 Rejoindre une équipe (pour les étudiants)

Vos étudiants ont a présent recus votre code d’authentification. Pour rejoindre votre
équipe, ils devront se rendre dans le menu « Equipes ».

Puis saisir le code dans le bloc « Rejoindre une équipe a I'aide d’un code ».

Microsoft Teams Q. Rechercher

< Précédent

Rejoindre ou créer une équipe

-

Créer une équipe Rejoindre une équipe a |'aide

d'un code
T80

Rassemblez tout le monde, et au travail !

ae
-
e

916396q|

Rejoindre I'équipe

Votre étudiant a bien rejoint votre équipe.

< Toutes les équipes ﬂ Général Publications Fichiers 3 de plus @ Equipe 3¢ Démarrer une réunion () +e+

BTS_15101-Culture-Gén... -

Bienvenue dans BTS_1SI01-Culture-Générale
Général
Essayez de @mentionner le nom de la classe ou d'étudiants pour démarrer une conversation

L
| S

& MAUVEZIN MATHIEU a ajouté ABC D & I'équipe.
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4.4. Gestion des droits des utilisateurs

Afin de connaitre I'ensemble des membres de votre équipe, vous pouvez vous rendre
dans les paramétres de I'équipe (Gérer I'équipe), dans le menu « Membres » vous avez
la vision de tous les membres de votre équipe.

Veillez a ce que vos étudiants aient bien le profil « Membre ».

Vous pouvez supprimer des membres en cliquant sur la croix située a droite de
I'utilisateur.

Microsoft Teams Q_ Rechercher

< Toutes les équipes sy
g BTS_1S101-Culture-Générale -
Cours de Culture générale des BTS 15101
Membres Canaux Paramétres Analyse Applications

BTS 15101-Culture-Gén... - Rechercher des membres  Q,

Général - Propriétaires (1)

Nom Poste Lieu de travail Balises @ Réle

MM  MAUVEZIN M... Utilisateur Magret Unité d'organisation Ensei... Propriétaire “

+ Membres et invités (1)

Nom Poste Balises (1) O Rale

AD_ ABCD Utilisateur Magret ] Membre ~ || X

ATTENTION : Dans ces étapes, vous ne pourrez pas ajouter des utilisateurs ne faisant
pas parti du réseau Magret de I'établissement. Nous verrons un peu plus loin
comment ajouter des utilisateurs n‘appartenant pas au réseau Magret.
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5. UTILISATION DE TEAMS
5.1. Présentation de la rubrique « Equipe »
Notre premiere équipe vient d’étre créée, maintenant nous allons voir comment interagir
avec les membres de votre « team ».
Voici la décomposition de la fenétre :

Recherchez ou tapez une commande

a - -
L < Toutes les équipes D AR Général Publications Fichiers Bloc-notes pour le per... | ® Equipe
3 .
uge
Eauipes - . .
Administration Réseau
SN Gonéral ’ @
Calendrier - “
[
Bienvenue dans |'équipe !
Essayez de @mentionner le nom de I'équipe ou de membres du personnel pour démarrer une conversation.
g HENRICHMAUVEZIN MATHIEU a ajouté ESCUDIE MICHEL et DAVEZAC--CANTO LUCIEN 2 I'équipe.
9 HENRICHMAUVEZIN MATHIEU a promu ESCUDIE MICHEL propriétaire d'équipe.
= HENRICHMAUVEZIN MATHIEU a ajouté ESCUDIE MICHEL comme membre de |"éguipe.
o] HENRICHMAUVEZIN MATHIEU a promu ESCUDIE MICHEL propriétaire d'équipe.
9 HENRICHMAUVEZIN MATHIEU a promu DAVEZAC--CANTO LUCIEN propriétaire d'équipe.
HM HENRICHMAUVEZIN MATHIEU Hier 18:10
ESCUDIE MICHEL et DAVEZAC--CANTO LUCIEN Bienvenue dans I'équipe administration réseau
<« Répondre
Démarrer une conversation. Utilisez @ pour mentionner un contact.
] e ¢ © W B & B g e B

O La colonne permet d’afficher I'ensemble des canaux de diffusion. Ces derniers représentent
des « catégorie » qui permettent d’organiser votre discussion. Nous pouvons comparer ces
derniers comme des thématiques (sous-groupes).

O La barre des taches inférieure permet d’éditer une discussion, elle inclut des outils afin de

compléter votre message : ajout d’une piece jointe, emoji, gif, image ...

Cette zone comporte vos messages et ceux de vos participants/membres.

O La barre de menu permet de naviguer dans les onglets. Par défaut vous vous trouvez dans
I'onglet « Publications », d’autres onglets sont disponibles comme « Fichiers », « Bloc note ».
Ses onglets sont visibles aussi par les membres de I'équipe.
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5.1.1. Ajouter des canaux de discussion (sous-groupes)
Les canaux de discussion permettent de structurer votre équipe afin de consigner
dans une catégorie une thématique particuliére.

Pour ajouter un canal, vous devez cliquer sur I'icone suivante « ... »
Un menu apparait alors, et une liste d’options vous est proposée.
Cliquer alors sur « ajouter un canal ».

< Toutes les équipes AR Général Publications

AR

Administration Réseau

Gérer I'équipe
Général

i | &2

Site-Merly Ajouter un canal

Ajouter un membre
Quitter I'équipe
Modifier I'équipe

Obtenir un lien vers I'équipe

Q@ N % (g

Gérer les balises

=k

Supprimer I'équipe

—

Compléter alors la fenétre et cliquer sur « ajouter »
N’oubliez pas de cocher la case « Afficher automatiquement ce canal dans la liste des
canaux de tous les membres » afin que ce dernier soit visible par tous.

Créer un canal pour |'équipe « Administration Réseau »
Nom du canal

Discussion générale (@)

Description (facultative)

Sujets Divers

Confidentialité

Standard : accessible 3 tous les membres de I'équipe AN

Wfficher automatiquement ce canal dans la liste des canaux de tous les membres
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5.1.2. Les onglets de votre « Equipe »

Comme expliqué dans la présentation de la rubrique équipe, plusieurs onglets sont

visibles en haut de votre écran.

n Général Publications Fichiers Bloc-notes pour le per...| —+

® Equipe

Plusieurs onglets sont disponibles et permettent de partager du contenu, notamment
« Fichiers » qui permet de partager des documents aux utilisateurs de I'équipe.

Le symbole « + » permet d’ajouter du contenu d’autres applications comme :

SharePoint, Excel , Pdf, ...

Ajouter un onglet

du canal Autres applications

COnglets pour votre éguipe

B|hl|utheque Excel Forms OneNote

2l je

PowerPoint SharePoint Site web Stream
Autres onglets

CEGE

YouTube Insights GitHub Dynamics
365

L

Flow

Intégrez vos applications et fichiers préférés dans des onglets en haut

HEBEEERE

Power BI

& E

Azure
DevOps
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5.1.3 Discussion, visio-conférence depuis votre équipe

Dans l'onglet « Publications » la barre des taches en bas de la fenétre permet entre
autre de démarrer une discussion mais aussi de démarrer une visio-conférence.
Voici une légende non-exhaustive de la barre des taches :

Ajouter une

i Zone de saisie
Ajouter un 'mage

.. animée, et
Emoji

autocollants

\

Démarre&ne congrerfation. Utilisez @ pour mentionner un contact.

e ¢ © W & O

h

i

Mise en APut de Joindre Iéquipe Ajouter des Envoyer
Forme piece oar objets, média, votre
du Texte jointe . , message
J visioconférence autres g
application
F{echercher une application Q

Suggestions

EOOAO

Forms News Places Stocks

g v o

‘Weather Wikipedia YouTube
Search

Autres applications >
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5.2 Calendrier
Loutil calendrier permet de :
- Programmer une réunion (audio et/ou Visioconférence)
- Rejoindre / Commencer une réunion sans l'avoir programmée

Calendrier 4 Rejoindre maintenant ~+ Nouvelle réunion

Eﬂ Aujourd'hui > avril 2020 - mai 2020 [B] Semaine de travail

27 28 29 30 01
Lund Mardi Mercred Jeud lendred
ITsst HENRICHMAUVEZIN MATHIEU

ABCD

5.2.1 Commencer/Rejoindre une réunion

Cliquer sur le bouton « Rejoindre Maintenant »

04 Rejoindre maintenant

Définir vos parametres de visioconférence.
N’oubliez pas d’activer le son de votre micro et votre caméra.

Nom de la
Choisissez vos paramétres audio et vidéo pour réU nion
Réunion avec HENRICHMAUVEZIN M
? —
k‘ J Modifier les
Activer | | parametres audio
) I ex : choix sources
Camera Rejoindre maintenant ( .
audio ...)
@® ) & @® & 3-usAudio CODEC
Ajouter un Activer le micro
fond Autres options de participation
d’écran Activer/Désactiver

%) Son désactivé |e son de |a
visioconférence
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Une fois vos parameétres édités, cliquer sur « Rejoindre maintenant ».

Votre visioconférence débute

Participants X

Inviter quelqu'un

Ajouter des
participants en
plus de votre HM
team/équipe

@
A
Participants actuels 3 la réunion (1)

HENRICHMAUVEZIN MATHIEU
sateur

Liste des

participants Copier le lien de

participation a la
visioconférence

Démarrer une
discussion
textuelle

00:14

Temps écoulé de

o , Partager Arréter la
la visioconférence

votre ecran visioconférence

Activer/Désactiver Voir la liste des
le micro et la participants
caméra

Afficher plus
d’options
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5.2.2. Programmer une réunion
Pour programmer une réunion vous devez cliquer sur + Nouvelle réunion
Puis compléter les champs :

Nouvelle réunion Détails  Assistant de planification m Fermer

Fuseau horaire: (UTC+01:00) Bruxelles, Copenhague, Madrid, Paris

& Réunion Réseau Informatique

or EM ESCUDIE MICHEL X HM  HENRICH MATHIEU X + Présence facultative

D  DAVEZAC--CANTO LUCIEN X M mathieu.henrich@lycee-ozennefr X

28 avr, 2020 17:00 ~ 28 avr, 2020 19:00 ~ 2h @ Journée entiére
Suggestion : 17:00-19:00 16:30-18:30 17:30-19:30

5] Ne se répéte pas v

= mAdnﬂnlﬂratlUn Réseau > Général

® Ajoutez une position

B 7 U S % A M Paragraphs I, | = »=

I

iii
i
@
it

Migration de serveurs
Backup de Serveur01
VLAN de supervision des switch

Noter que vous pouvez ajouter des invités qui ne sont pas inclus dans le réseau du
lycée Ozenne ou dans votre équipe. Dans ce cas vous devez saisir dans le champ
« participants » I'adresse mail compléte de l'utilisateur.

Les utilisateurs invités recevront un mail d’invitation, pour rejoindre la réunion. Ils
n‘ont plus qu’a cliquer sur le lien :

Reunion Reseau Informatique o Soite de réception » & @

Administration Réseau <AdministrationRseau@ozenne.info> @ 16:03 (ily a0 minute) Yy  dm
A HENRICHMAUVEZIN, ESCUDIE, HENRICH, DAVEZAC-CANTO, mathieu.henrich@lycee-ozenne.fr, florian.jacquelin311@gmail.com, moi, Admir =

[ aw. | Réunion Réseau Informatique Planning
28 Afficher sur Google Agenda mar. 28 avr. 2020
mar. g Date  mar. 28 avr. 2020 17:00 — 19:00 (CEST) Aucun événement précédent
florian jacquelin311@gmail.com, mathieu.henrich@lyce 17:00  Réunion Réseau Informatique

e-ozenne.fr, DAVEZAC-CANTO LUCIEN.

Oui Peut-étre Non Autres options

Migration de serveurs
Backup de Serveur01
VLAN de supervision des switch

Join Microsoft Teams Meeting

learo more 2haut Toome | Meating option

B invite.ics Télécharger

4, Répondre <=, Répondre atous ®» Transférer
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Votre réunion a bien été ajoutée a notre calendrier :

Calendrier

E'.] Auvjourd'hui € > avril 2020 - mai 2020

27 28 29
und Mardi Mercred

ITEst HENRICHMAUVEZIN MATHIEU
ABL U

15h 00
16h 00
17h00 Réunion Réseau Informatique
HENRICHMAUVEZIN MATHIEU
18h 00
=
19h 00

20b 00

M4 Rejoindre maintenant ~+ Nouvelle réunion

[B] Semaine de travail

30 01

Connectez-vous a Teams au moment de la réunion, puis valider I'entrée des

participants a votre réunion.
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5.4 Conversations

5.4.1 Démarrer une nouvelle conversation

CAS 1 : Le destinataire ne fait pas partie de votre carnet de contact :

Dans le cas ou 'utilisateur que vous souhaitez contacter n’est pas présent dans votre carnet
de contact vous pouvez cliquer sur « Nouvelle Conversation »

- —_— “

Conversation  Récentes Contacts W HM HENRICH MATHIEU conversation 3deplus~ 4 o@ o

MNouvelle conversation

D _ DAVEZAC--CANTO LUCIEN 10:26

HM._ HENRICH MATHIEU 28/04

Recherchez ou tapez une commande

Conversation ~ Récentes Contacts A tommencez 3 taper un nom ou un groupe e

écentes

Nouvelle conversation
D_ DAVEZAC--CANTO LUCIEN 1025

HM. HENRICH MATHIEU 28/04

Puis démarrer la discussion en saisissant votre message a l'aide de la barre des taches
inférieures.

[E4 Recherchez ou tapez une commande m — O

Conversation  Récentes Contacts W A: Esc v

Récentes ESCUDIE MICHEL
(MESCUDIE) Utilisateur Magret

Nouvelle conversation
D_ DAVEZAC--CANTO LUCIEN 10:26

HM. HENRICH MATHIEU 28/04

Saisissez un message

A V¢ © B @ B> @ e B>
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CAS 2 : Le destinataire fait partie de votre carnet de contact :

Cliquer sur I'onglet contact, puis sélectionner le contact.

Conversation

Favoris

Récentes

Contacts

Autres contacts

D_ DAVEZAC--CANTO LUCIEN

HM. HENRICH MATHIEU

+ -
B8 Créer un groupe de contacts
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5.5. Les partages de contenus

Plusieurs options de partages de contenus sont disponibles sur I'outil Teams. Il est possible de partager
I’écran de votre ordinateur, un onglet de votre navigateur ou encore une application spécifique.
Pour les partages de présentation Powerpoint, une fonction dédiée est disponible qui permet d’utiliser le

lecteur de présentation intégré a Teams.
Pour 'ensemble de ces partages, vous devrez utiliser le bac de partage.

QOuvrir le bac de partage

Une fois ouvert, Teams vous propose 3 choix :
e Partage de bureau
e Partage de présentation
e Partage de tableau blanc

5.5.1 Partage d’une présentation Power point

Cliquer sur « Parcourir ». Teams vous propose de charger votre présentation au travers de 3

sources :
e Votre espace OneDrive,
e Un canal Teams,
e Depuis votre ordinateur.

Dans notre cas, nous cliquerons sur « Depuis mon ordinateur ».
423 @ O Q1 e M F

foel
<0 -e

Partage d'écran PowerPoint Parcourir Tableau blanc

Aucun fichier disponible i

& OneDrive

Parcourir les canaux et les équipes

Bureau/fenétre

Charger & partir de mon ordinateur |ISIEESER

Sélectionnez votre présentation hébergée dans votre ordinateur.
@ Ouvrir
= v 4 B > CePC > Documents

Organiser *  Nouveau dossier

120 14:18

120 00:13

EEEEEEETNE

I SISR4-AD_Cours.ppix 27/08/2020 20:48 Présentation Micro...

Nom du fichier : | SISR4-AD_Cours.pptx

#* Nextcloud

Taille
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Teams procede a I'importation de votre diaporama. La durée de cette étape varie en fonction du
volume (capacité) de votre présentation et des animations qu’elle comporte.

Votre présentation est alors lue par le lecteur de Teams. Une barre de contréle apparait.

Microsoft Teams

Participants

Sommaire

Inviter quelqu'un

Participants actuels 3 la réunion (2

Contexte/Problématique ar Administration réseau o
N { ]
Les annuaires

Différence entre annuaire et SGBD HM. HENRICH MATHIEU

Le protocole LDAP
Modéle de désignation

Suggestions (
Active directory MM MAUVEZIN MATHIEU
Les Forets
Les Utilisateurs et Groupes

Les O.U

Les G.P.O

Profils itinérants

Intégration des machines clientes

HENRICH M

Empécher les participants de
naviguer dans votre présentation

{ Diapositive 3sur 18 > (@ Arréter la présentation

Navigation dans Arréter la diffusion de votre
votre diaporama présentation

Une fois importée dans Teams, votre présentation est disponible dans I'espace fichier de votre
équipe.

Micrasoft Office Accue > vy Général (FORMATION TEAMS) | X +

Q, Recherches

].' < Toutes les équipes n Général publications  Fichiers Bloc-notes de classe Devoirs  Notes + W 0 S Démarrer une réunion

t Nouveau T Charger 23 Synchroniser Capier le lien L Telécharger - Ajouter du stockage cloud Tous les documents
General

Equipes
FORMATION TEAMS

e Nom Madifie Modifié par

: N
Génén| Supports de cours Administration rés..

E roupeA

B “5I5R4-AD_Cours.ppix Hier 4 1026 Administration rés..

s

iciers
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5.5.2 Partage d’écrans
Toujours dans le bac de partage, cliquer sur « Partage d’écrans ».

Partage d'écran PowerPoint

Aucun fichier disponible

(e

Bureau/fenétre

Selon votre navigateur (ici google chrome), vous avez une fenétre qui apparait et qui vous propose
plusieurs choix :

e Partager I'intégralité de votre écran,

e Un onglet de votre navigateur,

e Une application en particulier.

F Partager votre écran

Une demande de partage du contenu de votre écran a été envoyée depuis teams.microsoft.com.

Sélectionnez ce que vous souhaitez partager.

L'intégralité de votre écran Fenétre de I'application Onglet Chrome

Ecran 1

Annuler
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Par exemple, pour partager un document Word, nous cliquons sur « Fenétre de l'application », puis
sélectionnons notre document Word.

Partager votre écran

Une demande de partage du contenu de votre écran a été envoyée depuis teams.microsoft.com.

Sélectionnez ce que vous souhaitez partager.

L'intégralité de votre écran Fenétre de I'application Onglet Chrome

q General (Réunion) | Micr... W Les Partages_teams.doc... _-:7_ Windows PowerShell ISE

Annuler

Cette méthode permet de ne partager que votre document Word, méme si vous naviguez dans
votre ordinateur ou que vous réduisez votre fenétre.
Voici la vue du c6té Eleves (Participants) :

Microsoft Teams

Administration réseau ¥
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Pour arréter le partage Cliquer sur « Arréter le partage »

5.5.3 Partage de tableau Blanc.
Toujours dans le bac de partage, sélectionnez « Tableau Blanc ». Dans la fenétre qui apparait
sélectionnez « Présenter le tableau Blanc », vous seul pourrez modifier ce tableau blanc.

¥ General (Réunion) | Microse! @ X x| +

C O & teamsrs

Microsoft Teams

Participants

Inviter quelqu'un @
Participants actuels & la réunion (2)

ar Administration réseau 5
® Organisateur

Vous voulez présenter ou collaborer ? HM  HENRICH MATHIEU

Suggestions (1)

(®) Présenter le tableau blanc. Vous seul pouvez modifier

(_) Collaborer sur le tableau blanc. Tout le monde peut medifier. MM MAUVEZIN MATHIEU

Présenter le tableau blanc

Votre micro est désactivé.

PowerPoint

Aucun fichier
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5.6. Fichiers

5.6.1 Depuis One Drive / Office 365.

Les produits Microsoft sont congus pour s’interconnecter. Dans ce sens Teams étant un
produit Microsoft, il vous est possible d’accéder a vos fichiers stockés dans votre espace One
Drive et/ou Office 365.

Pour cela cliquer sur OneDrive.

Recherchez ou tapez une commande

Fichiers ‘ OneDrive

Vues B
-+ Nouveau ~ T Charger

(O Récent

* Microsoft Teams OneDrive

= Synchroniser @ Copier le lien

% Ouvrir dans OneDrive = v

J Téléchargements

O

Nom -

Stockage cloud __  Blocs-notes
& OneDrive
f Document2.docx

Documentl.docx

®H & ®

Document.docx

Modifis | ~

lundi & 09:36

lundi & 07:07

lundi & 06:51

lundi & 06:49

Moaodifié par

Taille de fich...

HENRICHMA...

HENRICHMA....

HEMRICHMA...

HENRICHMA...

10.8 Ke

10.8 Ko

10.8 Ko

Partage

Prive

Privé

Privé

Prive

-+ Ajouter du stockage cloud

Si vous souhaitez partager un fichier a une équipe ou dans une conversation vous devez
sélectionner le fichier puis cliquer sur « Copier le Lien ».
[l ne vous restera plus qu’a coller ce lien dans la conversation souhaitée.

Fichiers @ OneDrive
Vues

(O Récent

+ Nouveau ~ T Charger

22 Synchroniser | % Copier le lien

k& Ouvrir dans OneDrive = w
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5.6.2 Depuis un autre stockage cloud

Cliquer sur le bouton « Ajouter du Stockage Cloud ».

‘ -+ Ajouter du stockage cloud

Une fenétre s’'ouvre, choisissez votre stockage cloud a ajouter. Nous ferons les tests avec

Google Drive.

Ajouter du stockage cloud

Choisissez le fournisseur de stockage cloud 3 utiliser dans Teams.

g Dropbox

Dropbox simglifie le travail au sein des équipes grace a des outils de collaboration

sécurisés et faciles & utiliser, et la plate-forme de synchronisation des fichiers la plus rapide

et la plus fiable.

* Egnyte

Accédez en toute sécurité, modifiez et partagez le contenu stocké localement ou dans le

cloud, ol que vous soyez et a tout moment, & partir de n'imparte quel appareil.

‘ Google Drive

Accédez aux fichiers ol que vous soyez grace au stockage cloud sécurisé et a la

sauvegarde de fichiers pour vos photos, vos vidéos, vos fichiers et bien plus encore avec

Goaogle Drive.

Connectez-vous et autoriser Teams a accéder a vos données Google

& https://accounts.google.com

i https://accounts.google.com

Google

Tout Google avec un seul
compte

Connectez-vous a votre compte Google.

‘ mathieu henrich@lycee-ozenne fi| ‘

Localiser mon compte

Créer un compte

Tout Google avec un seul compte
GMBRD L *HE

Afficher votre adresse e-mail

Microsoft Teams souhaite accéder a votre
compte Google

@ mathieu.henrich@lycee-ozenne.ir
Cela permettra a Microsoft Teams d'effectuer les actions
L Afficher, modifier, créer et supprimer des fichiers dans
Google Drive

Créer une relation entre vous et vos informations personnelles
sur Google

Consulter vos informations personnelles, y compris celles que
vous avez choisi de rendre disponibles publiquement

En cliquant sur "Autoriser”, vous autorisez cefte application et Google 2 utiliser vos données
conformément 3 leurs Régles de confidentialilé respectives. Vous pouvez a tout moment modifier
ces parametres, ainsi que d'autres aulorisations associées  votre compte.

o
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Votre stockage a bien été ajouté a TEAMS :

Recherchez ou tapez une commande

_ Fichiers &, Google Drive
a Vues
on @ Récent & Accueil
* Microsoft Teams Charger %% Déconnexian
4 Téléchargements
8 v Type Nom
Stockage cloud
a & OneDrive Article-Ent
L & Google Drive Procedure-Visio-conférence ozenne
Admin Réseau
Fichiers . .
Documentation-Supervision-EON
Portail-Reseau
M download_2020-04-03_09-59-49.zip
79 LOGO_etablissement_0310047h.png
EE( : i i Calendrier-heures-5upp-2019-2020-Mathisu.dsx
] ECRANS

~+  Ajouter du stockage cloud @ ECRANS.pptx

Modifié

14/04/2020

18/03/2020

29/08/2019

24/11/2018

26/09/2018

03/04/2020

20/03/2020

09/03/2020

05/02/2020

05/02/2020
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6. MESSAGERIE OUTLOOK

6.1 Présentation Rapide
L'offre office 365 pour I'éducation propose I'utilisation de la messagerie Outlook.
En effet, votre compte office 365 est joint a une adresse mail qui se trouve étre votre identifiant de
connexion.
Ex : MAUVEZM @ozenne.info
Outre la possibilité d’utiliser cette adresse mail pour envoyer a vos étudiants des documents, toutes
les notifications office 365 seront envoyées a cette adresse mail Outlook.

6.2 Transfer de mail
Si vous ne souhaitez pas utiliser cette messagerie, mais étre tout de méme informé des
notifications émises par les applications d’office 365, il est possible de faire un transfert vers une
autre adresse mail (ex : votre messagerie académique).

Connectez-vous a Outlook depuis le portail d'application d’Office 365.

Office 365 2 Rechercher

Bonjour ! Installer Office
+ || o @ &HE $ @ D & &
Nouveau Qutloglk OneDrive Word Excel PowerPoint OneNote SharePoint Teams Sway

® @ o

Toutes les

F Power A
orms ower Apps applications

Cliquez sur la roue crantée des parametres en haut a droite de votre fenétre.
Une fenétre s'affiche, cliquez sur « Afficher tous les paramétres d’Outlook »

2 AR Outlook (SRR =] g
= £ Marquer tout comme lu N

Paramétres x
N Favoris ‘:‘ &y Prioritaire =] Autres Filtrer O Rechercher dans les paramétres d'C... |
£ Boite de récept... 7 G_B-15AM2 Prise en main e -

Vous avez rejoint le groupe... Sam 15:29

B Eléments envoyés Collaborez efficacement Bienvenue dans le ..

Théme

¢  Brouillons

Microsoft Teams
Vous avez été ajouté d une ... Sam 15:28
Ajouter un favori Microsoft Teams Administration réseau vou...

™ (™
v B Cette semaine Mode Sombre ' L)
o o riemn 1 15101-MATH = Boite de réception Pricriaire & (D
] SIBEE I COURS CEJM Mar 01/09
£ Broull Mar 01/09 15:00 - 15:30 Notifications de bureau © @)
rouillons
Nous avons annulé I'événem... Supprimer B
B Eléments envoyes Densité de I'affichage U
15101-MATH B
0] Eléments suppri... 1 (Aucun objet) Mar 01/09 © E—
Nous ne pouvons pas obtenir d'apergu. © m—
® Courrier indésirab... S 5 ;
Sélectionner un élément pour le lire
SharePoint Online Compléte Moyenne Compacte
= Archive Quelqu'un a utilisé le lien v. 1/08 Aucun élément sélectionné
Le lien que vous avez envoyé & « Classes-BT... Affichage Conversation (D
d Rletes O Messages les plus récents en premier
La semaine demniére -
Historique des co... (’) Messages les plus récents en dernier
Microsoft Outlook

o Désactivé

Volet de lecture

Nouveau dossier test nom de domaine Sar
Votre message envoyé a mathieu.henrich@I...
N Groupes
Microsoft Outlook =5

(®) Afficher 4 droite
(@) Affiche
Documentation Formati... Sam 29/08 —

G_B-15AM2 1

Votre message n'a pas pu étre remis 3 plusi...

Afficher tous les paramétres d'Outlook =
Nouveau groupe
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Dans le fenétre des paramétres, recherchez « Transfert » dans la deuxiéme colonne.

Activez alors le transfert, puis saisissez I'adresse email de transfert.

Il est conseillé de cocher I'option « Conserver une copie des messages transférés » afin d’en garder
une trace dans la boite mail Outlook.

N’oubliez pas d’enregistrer vos parameétres avant de quitter la fenétre des parametres.

Parametres Disposition Transfert x
2 Rech. (paramétres) Composer et répondre ) o
Vous pouvez transférer votre courrier 3 un autre compte.
Piéces jointes -
% Général Activer le transfert
Regles . P
Transférer mon courrier a:
T R Ry | mathieu.henrich@lycee-ozenne.fr
Courrier indésirable )
&£ Personnes Conserver une copie des messages
Afficher les Personnaliser les actions transférés
paramétres rapides .
Synchroniser le courrier

Gestion des courriers

Transfert

Heponses automatiques
Stratégies de rétention
S/MIME

Groupes
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