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Teams : une expérience de conversation
moderne adaptée aux équipes d'aujourd’hui.

Microsoft Teams est la plate-forme
collaborative d'Office 365 qui integre tout
ce dont votre équipe a besoin pour étre
plus impliquée et efficace.

Cette application est un espace de travail
qui permet de collaborer, de communiquer,
de faire des réunions et de partager des
fichiers et des applications en temps réel.
Avec possibilité d'utiliser des emojis !

Tout est regroupé dans un seul endroit,
partagé avec tous les membres de I'équipe.
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|. Quand utiliser une discussion privée

Dans les discussions privées, seules les
personnes concernées pourront voir les
messages et fichiers partageés. Les
discussions privées ressemblent a des
messageries instantanées dans lesquelles les
informations sont confidentielles et
conservées uniquement entre
I'expéditeur et le destinataire.
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o Vnatroom do you wanna get?

And what floor?... oh btw here’s that Excel doc

@ Marketing_Roadshow.xisx e

Let's get the one by the coffee maker, | have a feeling we are going to utilize the proximity to that machine
pretty heavily. lol

Smart. | dig it
Here's the deck for later... you can edit it now.

Lunch? You know everyone is going to be starving after the other big meeting that morming...

Ilike it! You are a thinker. haha. Yeah let's call up the place next door and see if they can deliver like what... 4
pizzas? | think that would be enough

We have like 12 people attending... lets see. Pepperoni, Cheese, probably a vegetarian. Do you know if they
have Gluten free?

We don't need gluten free pizza.

Haha Okay, 'll put the order in that moming, so we have it ready to roll. Do you have an agenda for the
@  meeting, and multiple people who want to present? Just wanna make sure that we are all set up for who
wants to speak.

| think we will be fine. Good looking out!
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2. Comment démarrer une discussion privée
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Chat

Teams

Chat

Recent

New chat

[o— Vectn Dol aviclss

Recent Contacts Y4

12-2Q DA

Cliquez sur Nouvelle discussion.
Vous voyez la disponibilité de tout le monde.

Vous pouvez également régler la votre depuis
le panneau de configuration :

c
‘ ‘ Votre nom
Change picture

Available Available
® Busy 4 Set status message
© Do not disturb [J Saved
Be right back £33 Settings
Appear away
Zoom —  (100%) +

O Reset status
Keyboard shortcuts

About

Check for updates
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2. Comment démarrer une discussion privée

Saisissez le nom de la personne avec laquelle vous
souhaitez démarrer une discussion.

Vous pouvez insérer plusieurs noms pour créer une
discussion de groupe.

Search or type a command

Chat Recent Contacts Y To: angel

Activity

Chat (A.LAROCCA) Behavioral Designer

= Recent @ Angelo Larocca

e New chat
ugs

Teams

1L . Im . 1 | - CEaMalalial W]
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3. Comment ajouter des personnes a une discussion privée

Nom commercial v é) — X Cliquez sur Ajouter
des personnes

000 |

Saisissez le nom
o o @ de la personne que vous
souhaitez ajouter, puis
cliquez sur le nom ou
appuyez sur Entrée

Add

angeﬂ

Angelo Larocca
(A.LAROCCA) Behavioral Designer
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4. Comment ajouter un caractere d'urgence a

votre message

Pour créer un message urgent : a

|.  Ouvrez la fenétre Discussion.

2. Sélectionnez le destinataire. i

3. Créez un nouveau message,
cliquez sur le A avec le
pinceau.

4. Cliquez sur les points de d
suspension pour faire
apparaitre le point
d'exclamation, afin d'étiqueter
le message comme urgent.

5. Laligne rouge et le mot
IMPORTANT ! apparaitront
automatiquement. Ecrivez et
envoyez votre message
comme d'habitude.

“ Search or type a command

Q Henrietta Mueller chat Files Organization Activity —+

Chat Recent Contacts Y

Recent

Henrietta Mueller
© You: Thank you so much!!!

Suggested

AV_ Adele Vance

AW Alex Wilber

Ds_ Diego Siciliani

GA_ Grady Archie

JL_ Johanna Lorenz

J5_ Joni Sherman

LG Lee Gu

LH_ Lidia Holloway

LR_ Lynne Robbins

ME_ Megan Bowen

NW._ - Nestor Wilke

PF_ Patti Fernandez

3:52 PM

How are you?

Henrietta Mueller Edited
Fine thanks, and you?

Today
3:50 PM
Awesome.
Have you been to the latest update meeting?
Henrietta Mueller ¥
Yes! You can find the meeting notes in the channel "=
3:52 PM
Thank you so much!!!
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IMPORTANT!

/> Code snippet

I also need to ask you a very important thing for the next meetup event!

nsert horizontal rule

e

nsert table

! Mark as important

D Undo typing

)

Repeat typing

Ae D @ B B - B

=] ]
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Ouvrez une discussion
privée avec la personne
que vous souhaitez
appeler, puis choisissez
Appel audio ou
Appel vidéo



