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Les applications et services bureautiques que
) o N vous utilisez quotidiennement - Word, Excel,
Discutez en prive et en téte-a-téte PowerPoint, OneNote, SharePoint - sont
avecvos collegues. Participez a intégrés, vous donnant accés aux fichiers et aux
des régmons avecduson etde la : outils en un seul endroit, afin que vous restiez
vidéo HD, le tout en un seul dans votre flux de travail.
endroit, au lieu de plusieurs
applicitions 0 @

Teams est intégré a Office 365, ce
qui signifie qu'il offre la

sécurité et la conformité de Secevo!r des n.otn‘lcat!ons et d\u contenu
niveau entreprise dont vous e services qui vous tiennent a coeur.
avez besoin.

Votre nouveau centre pour les
dossiers d'équipe, les
conversations et les réunions.
Tout en un seul endroit, ou que
vous alliez.
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Utilisez la boite

de commande
Recherchez des articles

Démarrer une . AJOUter des onglets spécifiques ou des
nouve”e Conversat|on Mettre en évidence les personnes, de prendre des
Lancez une conversation en applications, services et mesures rapides et de
téte-a-téte ou en petit fichiers en haut d'un canal. lancer des applications.
groupe.

Gérerles

paramétres du
eofiEr les parametres de
‘application, changer votre

Chaque équipe
a ses Canaux
Cliquez sur I'un d'eux pour

Search o typela command

voir les dossiers et les % ; 5 s
omvereg e eams B Mark 8 Project Team > Research and Development ‘ Megan Bowen photo ou télécharger
i ) 3 - Conversations  Files  WikiPower B Mark 8 Project Meeting Notes  + S I'a pplication mobile.
service ou ce projet. B 1o project Team OF setstatus message

Adele Vance 1:46 AM
General {e Here is the Mark 8 overview doc. | could use some help with the performance specifications chart and the parts sup, [1 Saved

Design
£} Settings
Digital Assets Web 809 Mark 8 Performance Overviewdocx w8 Mark8 Parts and Spec Listxisx

Go to Market Plan Zoom
3 repliesfrom you ShdQebra
Research and Development i &
Re
i Rupl. Keyboard shortcuts

7 e Sales and Marketing .
Se déplacer dans les @ s em—— : Ajoutez des
., . e . One of the challenges we face in Greece is that oUF partners and customers do not see the full value of moving to th  Check for updates f_ h R
Monthly Reports a hybrid environment pilot program for our zop customers
- équipes - oo e i ichiers
Utilisez ces boutons pour o o tonl S Permettre aux gens de
basculer entre les flux NCA0 Sales Otk consulter un fichier ou
d'activités, conversations, ks oo i el oo i il o st ) de travailler ensemble.
équipes, calendrier et B o
fichiers. AT
« Reply
October 18, 2019
I, v— , L, .
Vi sua | | ser et B | Has anyone reviéwed the latest stats for next month's newsletter? | could use figures and suggested text from Alex, Megan, and Nestor. @ G erer Votre eq ul pe
. © Reply . .
organiser les _ ” ‘ Ajouter ou retirer des
éq uipes i —————— membres, créer un nouveau
Cliquez pour voir vos O O@B T canal ou obtenir un lien vers
I'équipe.

équipes.
Dans la liste des équipes,

fites glisser une ¢quipe. A S

Rejoindre ou créer une Répondre Composer un nouveau
équipe Votre message est joint a message

Trouvez  l'équipe  que  vous une conversation Tapez ici et cliquez sur A pour le
recherchez, rejoignez-la avec un spécifique. mettre en forme. Ajouter un fichier,
code ou créez la votre. un émoji, un GIF ou un autocollant

pour |'animer!



Dans Windows, cliquez sur
Démarrer >Microsoft Teams.

Si elle n'est pas encore installée sur
votre ordinateur, vous pouvez
accéder a la version web a 'adresse
suivante:

https://portal.office.com

USERNAME: E-mail address
PASSWORD: Windows Password

Avec toute I'équipe... Choisissez une
équipe et un canal. Cliquez sur
I'onglet Publications que vous voyez
en haut, écrivez votre message dans
la boite de message et cliquez sur
Envoyer.

Avec une personne ou un
groupe...Cliquez sur Nouvelle
conversation, tapez le nom de la
personne ou du groupe dans le
champ A:, écrivez votre
message et cliquez sur Envoyer.

B® Microsoft
Signin
Fmail, phone, or Skyoe

No account? Create one!

Can't access your account?

Start a new conversation, use @ to mention someone

A ¢ O BB X
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Une équipe est un ensemble
de personnes, de
conversations, de fichiers et
d'outils - le tout au méme
endroit.

Un canal est une discussion en
équipe, consacrée a un
département, un projet ou un
sujet.

Cliquez Equipes et sélectionnez une
équipe.

Choisissez un canal pour explorer
les Conversations, Fichiers, et autres
onglets.

Ouvrez Outlook et créez une
nouvelle réunion a partir de votre
calendrier.

Dans le menu du haut, cliquez sur
Nouvelle réunion Teams.

Ajoutez vos invités et tous les
autres détails puis cliquez sur
envoyer.

Le lien pour rejoindre la réunion
de votre équipe sera
automatiquement ajouté a
I'invitation.

B

Mark 8 Project Team

Teams g . Mark 8 Project Team > Re

Conversations  Files Wiki PowerBl Mark 8

Adele Vance

Design }
Digital Assets Web @) Mark 8 Perform
Go'to Market Plan

Research and Development l les rom you and Det

Sales and Marketing

i Debra Berger
S B One of the challenges w

a hybrid enviranment pi

from Adede and
Retail
General

NC460 Sales

© =

FILE HOME SEND / RECEIVE FOLDER VIEW

g

R o6 EE

New New MNew Teams  Today MNext7
Appointment Meeting ltems - Meeting Days
MNew Teams Meeting Go To ]
4 December 2019
4 » 30 December
MO TU WE TH FR SA SU
25 26 27 28 29 30 1 Calendar - A.R.Ruff@sott
2 3 4 5 6 7 8 MONDAY TUES
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30 31
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Les conversations des
chaines sont organisées
par date puis par fil de
discussion.

Trouvez le fil de discussion
auquel vous voulez répondre,
puis cliquez sur Répondre. eadlilid
Ajoutez vos réflexions et cliquez
sur Envoyer.

Cliquez sur Autocollant sous la 5 Meme
case ou vous tapez votre &, Designers
message, puis choisissez un S oo
meme ou un autocollant dans
I'une des catégories. % L

ﬂ Teamsquatch
Il existe également des boutons O summerse
pour ajouter un émoji ou un GIF.

=) Cats In Suits

WOB, Rubber Stamps

o,

v CO@B @ -

IT WORKS ON
MY MACHINE

.
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Pour attirer |'attention de
quelqu'un, tapez @, puis leur
nom (ou choisissez-les dans la
liste qui apparatt).

Tapez @équipe pour envoyer un
message a tous les membres
d'une équipe ou @canal de
notifier chaque membre de ce
canal.

Cliquez sur Activité a gauche.

Le Flux vous montre toutes vos
notifications et tout ce qui s'est
passé derniérement dans les
canaux que vous suivez.

i ¥ Noah McCormick
noah@northwindtraders.com

lient had some changes to our design fo
make those edits before our Wednesday

‘ Dwight Nesmith

dwight@northwindtraders.com

e Josh Nestor

josh@northwindtraders.com

& Addabot

@N|
A ¢ O @B o -

a K

Feed Vv

2 include a section about the buy one ge
2d for August but she mentioned she got

Megan Bowen i
Added you tc the team Contoso HR




Cliquez sur Joindre sous la case ou
vous tapez les messages,
sélectionnez I'emplacement du
fichier, puis le fichier que vous
souhaitez.

Vous aurez la possibilité de
télécharger une copie, de
partager un lien ou d'autres
moyens de partage.

Cliquez sur Fichiers sur la gauche
pour voir tous les fichiers partagés
entre toutes vos équipes.

Cliquez sur Fichiers en haut d'un
canal pour voir tous les fichiers
partagés dans ce canal.

Cliquez sur Plus d’options ... a coté
d'un fichier pour voir ce que vous
pouvez en faire.Dans un canal,
vous pouvez instantanément
transformer un fichier en un
onglet en haut!

@®© Recent

& Browse Teams and Channels
@& OneDrive

Upload from my computer @ to mention someone

A @k© @ B G -

» Open in SharePoint
i 2 Move
t O copy
{ Download
@ Delete
f =l Rename
& Getlink
' [2 Make this a tab

s aa————
Mark 8 Pilot Program.pptx

Mark 8 Performance chart.xlsx
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Cliquez sur Plus d’options ... a
coté d'un dossier.

Cliquez sur Copier un lien.

Lors de la rédaction de votre
message, cliquez sur le menu
de formatage A. Insérez
ensuite le lien en cliquant sur
l'icone du lien.

Tapez une phrase dans la
boite de commande en haut
de 'application et appuyez
sur Entrée.

Sélectionnez ensuite 'onglet
Messages, Personnes, ou
Fichiers.

Sélectionnez un élément ou
cliquez Filtrer

pour affiner les résultats de
votre recherche.

B Open v @ Copylink ] Make this a tab
General
Name
—  Email Messages
Sample Folder
Sample file 3.docx

(] Sample file 2.docx

Messages People Files
—_— Y

' Sales Results Overview.xlsx 2/25
Retail / Shared Documents

a Campaign Sales Data.xlsx 1/25
Mark 8 Project Team / Shared Documents

m CE Annual Report.docx 11/13/18
Retail / Shared Documents

& X1050 GTM Plan.pptx 10/18/18

Mark 8 Project Team / Shared Documents

Copy link

Make this a tab
Download

Delete

Pin to top

Rename

Open in SharePoint
Move

Copy

More

research



Cliquez sur Applications a gauche.

Ici, vous pouvez sélectionner les
applications que vous souhaitez
utiliser dans Teams, choisir les
parameétres appropriés, et Ajouter.

+ .
83 Join or cre

' N

N
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Cliquez sur le + des onglets en
haut du canal, cliquez sur
I'application que vous souhaitez,
puis suivez les instructions.

Utilisez Rechercher si vous ne voyez
pas l'application que vous voulez.

Add a tab

Turn your favorite apps and files into tabs at the top of the channel. Search

Tabs for your team
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