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QUE TROUVE-T-ON
DANS CE GUIDE ?

1. COMMENT SE CONNECTER ?
2.INSTALLER ET LANCER TEAMS
3.DECOUVERTE DE L'INTERFACE
4.REJOINDRE ET ACCEDER A MA CLASSE
5.FONCTIONNEMENT DES EQUIPES
6.LES PUBLICATIONS DANS UNE EQUIPE OU UN CANAL
7.LES CONVERSATIONS
8.LES NOTIFICATIONS
9.REALISER ET RENDRE UN DEVOIR

10. PARTICIPER AUX COURS A DISTANCE
11. GERER LES FICHIERS

12.MON BLOC-NOTES DE CLASSE

13.0U SE TROUVE MA BOITE MAIL ?
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COMMENT SE CONNECTER ?

AS-TU TOUT SOUS LA MAIN POUR DEMARRER ?

Avant de commencer, assure-toi d'avoir un smartphone, une tablette ou un
ordinateur sous la main. Si tu possedes un iPhone, tu peux obtenir I'appli Teams
depuis I'App Store. Si tu utilises un téléphone Android, dirige-toi vers le Play Store
pour la télécharger.

Pour ta toute premiere connexion, tu peux te rendre sur le site office.com en
utilisant un navigateur internet.

(<

Office est

maintenant
Microsoft 365

PREMIERE CONNEXION

Voici comment procéder :
1. Appuie sur le bouton orange "connexion".
2. Ensuite, il te sera demandé d'entrer ton adresse e-mail fournie par ton école
3. Tape le mot de passe que tu as recu, en faisant bien attention a chaque lettre

et chiffre.
LY
B Microsoft B® Microsoft m~ Microsoft
Se connecter & harry.potter@saintebegge.be harry.potter@saintebegge.be
harry.potter@saintebegae be Entrez le mot de passe Rester connecte ?
,,,,,,,,,, | Cela vous permet de réduire le nombre de fois ol
Pas de compte ? Créez-en un !

vous &tes invité & vous connecter.

Votre compte n'est pas accessible J'ai oublié mon mot de passe D Ne bl ffich
e plus afficher ce message

-
MNon

gy Souhaites-tu rester connecté ? Si c'est ton ordinateur personnel, clique sur "Oui". De cette maniere,
ta session restera active.



INSTALLER ET LANCER TEAMS

Sur ton ordinateur

DEPVIS LE PANNEAV PRINCIPAL OFFICE.COM

Une fois connecté au site office.com, tu atterriras sur le panneau principal. C'est
depuis cet emplacement que tu pourras lancer et utiliser toutes les applications,
dont Word, Excel, PowerPoint et Teams.

M Garde a I'esprit qu'une connexion internet est indispensable

pEpuIs ToN NAvIGATELR @ € &

Teams est disponible directement depuis ton navigateur
internet, ainsi tu peux y accéder depuis n'importe quel
ordinateur.

= OFFICE.COM

DEPUIS L'APPLICATION DE BUREAV .

Tedms installer sur un ordinateur. Tu peux télécharger Teams et

est ici  [installer, c'est trés facile !
= www.microsoft.com/fr-be/microsoft-teams/download-app

&ﬁ
®
B
&
B
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$ e ' Une application de bureau est un logiciel a télécharger et
v |
]
@
i

% Sur ton smart[ohone

DEPVIS L'APPLI MOPBILE

L'appli Microsoft Teams est disponible sur ton
smartphone. Pour la télécharger, il te suffit de te rendre
sur I'App Store ou le Play Store, en fonction du modele de
ton smartphone ou de ta tablette, puis de rechercher
"TEAMS". Tu reconnaitras facilement le logo.

DISPONIBLE SUR # Télécharger dans
P Google Play i @ I'’App Store




DECOUVERTE DE L'INTERFACE

__--- Ce menu se trouve

e sur la 9aucke Sur ton ordinateur .

e —

Ne rate aucune information grace au centre d'activité.

— @ Tuytrouveras toutes tes notifications, les likes, les
nouvelles publications, les messages importants et ceux
dans lesquels tu es mentionné avec le symbole @.

\ 4

o
Activité
(),
Converation

]

Equipes
—_
Devoirs
T
Calendrier

D

Fichiers

Il s'agit de conversations privées ou en groupe. Tu as
donc la possibilité de contacter tes copains de classe ou
ton professeur sans que toute I'école soit au courant.
Attention tout de méme, les messages ne doivent concerner que
l'école !

EQVUIPES

C'est ici que tu retrouveras toutes les équipes (ou groupe).
Généralement, une équipe Teams correspond a une classe
Ou un cours.

Tes professeurs peuvent te donner des devoirs dans
plusieurs équipes. Si tu ne retrouves plus le travail

demandé, pas de panique ! Tous tes devoirs sont
regroupes ici.

Ton calendrier permet de voir en un coup d'ceil tous les
évenements. C'est ici que tu trouveras les dates

d'échéances de tes devoirs et la programmation des cours
a distance en visioconférence.

En plus de retrouver I'ensemble des fichiers partagés sur
@ eams, tu peux également avoir acces a Onedrive, ton

oo
oo

Applications.

@

Aide

propre espace de stockage en ligne. Ainsi, tes documents
se baladent avec toi n'importe ou. C'est génial, non ?



- APPLICATIONS AECHERCHE PARAMETRES

Le menu gaufrier La barre de recherche En utilisant les outils Office 365, il y a une
(disponible uniquement permet de retrouver des regle a retenir: Les 3 petits points
dans la version web) informations comme des permettent toujours d'accéder aux
permet d'accéder a messages ou des parameétres d'une application.
d'autres applications documents. N'hésite pas Les parametres offrent des réglages tels
Microsoft Office. a l'utiliser ! que le choix du theme, I'activation des
® notifications ou des options de
confidentialité.
/ Ce menu se
\
\ trouve en haut
r\\\\’\/
X

EEE Heroselt feams (l —
Harry Potter ‘
! harry.potter@saintebegge.be ‘
Disponible - Définir un message

[ Enregistré

2:) Gérer le compte

(2) Teams pour un usage personnel

d Se déconnecter

O
ASTUCE '

Si tu utilises Teams sur un ordinateur
qui ne t'appartient pas (dans la salle
informatique de I'école par exemple),

, n'oublie pas de te déconnecter ! } GESTION DV COMPTE

Ta photo de profil te donne quelques informations sur ton
compte et ton statut.
e Ton nom et prénom (vue par les autres utilisateurs).
e Ton adresse mail scolaire (au cas ou tu l'oublies).
e Ladisponibilité (occupé, absent, hors ligne, ...).
¢ [a définition d'un message personnel.
* |a gestion de ton compte (permettant de changer ta
photo par exemple).




ASTUCE '

Le menu Plus ... permet d'épingler et d'organiser la
barre latérale en fonction de ton utilisation. Par
exemple, si tu n'utilises pas le calendrier, tu peux
l'enlever du menu.

S

Comme dans beaucoup
d'applications, ta photo de
profil permet d'ouvrir et
configurer les parametres de
Teams. Il est donc possible
d'activer/désactiver les
notifications, changer de
statut, etc.

Rechercher

Tout comme sur la version web
et application de Teams, les
notifications sont accessibles
en sélectionnant la petite

cloche.
T e =
CONVERSATION
Tu retrouves tous les privés. Bien

entendu, tu peux écrire et envoyer de
nouveaux messages directement depuis ton
smartphone.

Commencez une discussion privée
Inviter des amis a démarrer la conversation

Devoirs  Calendrier

Sur ton smartphone @

See

Accede facilement a ton
calendrier Teams dans
lequel tu retrouveras tous
les évenements
programmes.

—e

DEVOIRS

Garde un ceil sur tes

en sélectionnant
le sac a dos. Tout comme
dans la version web, les
travaux sont organisés en
fonction des dates
d'échéances.

Plus

EQUIPES

Sur ton smartphone, les équipes sont
organisées sous forme de liste avec les
canaux imbriqués. Tres pratique pour passer
d'un groupe a l'autre.



UNE EQUIPE, C’'EST QUOI ?

Une équipe, c'est un groupe. Sur Teams,
tu peux rejoindre une équipe crée par tes
professeurs et te permettant de discuter,
interagir et partager des documents et
toutes sortes de fichiers.

Par exemple, ton professeur peut déposer
les feuilles d'exercices distribuées en classe
ou annoncer la date de la prochaine
évaluation.

REJOINDRE UNE EQUIPE

Il'y a deux fagons de rejoindre une équipe :
e Ton professeur t'ajoute dans I'équipe et dans ce cas, tu n'as rien a faire. Ce nouveau
groupe apparaitra tout seul !
e Ton professeur te donne un code d'équipe composé de lettres minuscules et de
chiffres.

N Le code o('équi[oe

e loow'roli‘t étre wijvgqg2

COMMENT ENTRER LE CODE D'EQVIPE ?

Dans le cas ou ton professeur te donne un code d'équipe permettant de t'ajouter en
tant que membre, il faut I'encoder toi-méme. C'est trés simple !
e Selectionne Equipes dans le volet de gauche et clique sur Rejoindre ou créer une
équipe (en haut a droite).
e Un cadre Entrez le Tc_ode est prévu pour que tu puisses indiquer celui-ci.

:

Rejoindre une équipe a l'aide £83 &3 Rejoindre ou créer une équipe @
d'un code

Entrez le code ‘_




Sur ton smart[okone %

Equipes

Q_  Rechercher

Canaux épinglés

Général

Membres du personne

= Espace numérique

Membres du pe

Vos équipes

. Membres du personnel

Général
Conseiller en prévention
Informations syndicales
Rapports CE
M Espace numérique

m Professeurs de sciences
Général
eSCIENCES .be

Devoirs  Calendrier

<4 9404 O (

Gérer les équipes

Créer une équipe

Parcourir les équipes

Rejoindre une équipe a l'aide d'un code

Rejoindre une équipe a l'aide d'un code

Entrer le code

ANNULER REJOINDRE

Ouvre I'application Teams.
1.Dans le coin supérieur droit de I'écran, clique surles "..."
2.Sélectionne "Rejoindre une équipe a l'aide d'un code"
3.Ecris le code de I'équipe donné par ton prof en respectant bien les
caracteres. Il n'y a pas de majuscule dans les codes d'équipe, seulement des
lettres minuscules et des chiffres.



FONCTIONNEMENT DES EQUIPES TEAMS

COMMENT ACCEDER A MES EQUIPES ?

Clique sur Equipe dans le volet de gauche et sélectionne celle dans laquelle tu
as envie de travailler aujourd'hui. Pour rappel, la fiche n°4 t'explique comment
rejoindre une équipe.

Microsoft Teams Q. Rechercher

‘Q Equipes

i

Eotinas Vos dquipes

Poudlard

Equipe £ masguées

ORGANISATION D'UNE EQVIPE

Les équipes s'organisent avec un volet a gauche dans lequel tu retrouveras les
notes et les devoirs et une barre de menu en haut qui permet de parcourir
I'explorateur de fichiers, le mur des publications ou tous les autres outils que
ton professeur aura épinglé.

Microsoft Teams Q_ Rechercher

ﬁ Général Ppublications Fichiers
-

o

(% Démarrer une réunion ® -

< Toutes les équipes

TEST - Poudlard

~ PUBLICATIONS

REUNION

Ton professeur te dit régulierement
qu'il a déposé les documents sur
Teams ?

Et bien, c'est ici que tu pourras
trouver tous les fichiers partager
avec ton équipe ou ta classe.

Les publications sont le moyen
de communication avec tous les
membres d'une équipe. Elles ne
sont pas privées et sont visibles
par I'ensemble des membres.

Ce bouton est principalement
utilisé par ton professeur
lorsqu'il veut démarrer une
vidéoconférence pour un
cours a distance.



Certains canaux
loeuven’c etre masqués

/
/

< Toutes les équipes

Poudlard

Page d'accueil

Bloc-notes pour la classe :
Travail de classe
Devoirs

Evaluations |

Reflect

Insights

Canaux

Général :

Défenses contre les force du mal l_

-~ 1canal masqué
7

I
|
\

Y

e SN,

ASTUCE '

Certains canaux peuvent
étre "standard", c'est-a-dire
que tous les membres
peuvent y accéder et
d'autres sont "prives" et
limite le nombre de

personne pouvant y entrer.

Les canaux privés se
reperent tres facilement
grace au petit

~ -

Pour faire simple, il s'agit d'un espace de
travail pour ta classe, ton professeur et toi.
Un bloc-notes dans lequel tu vas pouvoir
écrire, importer, dessiner et beaucoup
d'autres choses.

TRAVAIL DE CLASSE

Travail de classe (ou Classwork, en anglais)
permet a ton professeur d'organiser des
travaux a réaliser qui s'accompagnent de
ressources.

Par exemple, ton professeur de sciences peut te
donner les consignes d'un laboratoire avec une
petite vidéo et un questionnaire.

DEVOIRS

Tous les devoirs publiés dans cette équipe
se retrouveront ici. lls seront classés par date
d'échéance pour que tu puisses visualiser le
travail gu'il te reste a accomplir.

EVALVATIONS

@ Les résultats de tes devoirs seront affiché ici.

C'est un peu comme ton carnet de cotes
personnel.

) | € Canal général est tres important puisque

C'est le coeur de ce qui va se passer dans
I'équipe. Documents partagés, publications,
informations.

Il s'agit d'un mur de publications et d'échanges

P Un canal, c'est un peu comme un "sous-

groupe". Habituellement une équipe comporte
un canal général mais ton prof peut ouvrir
d'autres canaux pour partager sur un sujet
précis comme un voyage scolaire par exemple
et ainsi ne pas tout mélanger dans le canal
général.



PUBLIER DANS UN CANAL

Publier (c'est-a-dire envoyer un message a toute la classe) est tres facile.
e Sélectionne I'équipe et le canal.
CINEIT[V[BSV]d (i Nouvelle conversation
e Ecris ton message et tu peux I'envoyer.

“ Général | Publications | Fichiers
Y

Démarrer une conversation, Utilisez @ pour mentionner un contact.

b P @ @B B 8 & 0



LES PUBLICATIONS DANS UNE EQUIPE OU UN CANAL

COMMENT ACCEDER A MES EQUIPES ?

Les publications dans Teams représentent le moyen de communication entre
tous les membres d'une équipe ou d'un canal.
L'onglet Publication s'affiche dans le canal Général ainsi que dans tous les

autres canaux.

A |l faut distinguer les Conversations et les Publications. Les Publications ne
sont pas privées et sont visibles par tout les membres de ton équipe. Par
contre, les conversations sont privée et sont accessibles dans le volet de

gauche en cquuamﬂr l'icone

PUBLIER DANS UN CANAL

Publier (c'est-a-dire envoyer un message a toute la classe) est tres facile.
e Sélectionne I'équipe et le canal.

. Clique sur [ IR

e Ecris ton message et tu peux I'envoyer.

“ Général | Publications | Fichiers
Y

| Démarrer une conversation. Utilisez @ pour mentionner un contact.

b P 0O B P > 9 ¢ & - b




DECOUVRIR LINTERFACE D'UN MESSAGE

Les conversation publique (ou simplement publication) se trouvent toujours
dans l'onglet Publications d'un canal. Pour commencer un nouveau message
cligue sur "Nouvelle conversation" en bas de I'écran.

Canaux
Général
La maison hantée

Space Mountain

" Général F’ublifations Fichiers
-

B Nouvelle conversation

La zone de saisie du message

!

Démarrer une conversation. Utilisez @ pour mentionner un contact.

— 2 2 @B E > Q¢ B
————@®La barre de menu des options du message I

Bouton d'envoi

LES DIFFERENTES OPTIONS D'UN MESSAGE

Pour embellir et ajouter des éléments a ton message, il existe tout une série
d'outils représentés par des symboles. Le premier symbole te permet d'ouvrir un
éditeur de mise en forme (comme dans Word) ajoutant des options (souligner,

italique, gras).

Mais pas de panique ! On va détailler tout ca étape par étape car ce guide est fait

pour ca!

Démarrer une conversation. Utilisez @ pour mentionner un contact.

v 2 © @ > e & & - B
) Nouvelle conversation Tout le monde peut répondre ~ [:EJ_'] Publier dans plusieurs canaux T‘lj
- 2 B 7 U S| ¥ & s Paagphe~ A | = T = =
Voici un éditeur de . ki =
texte un peu plus Ajouter un sujet
developpe permetta nt Démarrer une conversation. Utilisez @ pour mentionner un contact.

de faire des publications
percutantes



0 METTRE EN FORME UN MESSAGE

® C“que sur |'iC©ﬂe de mise en fOI'me Tu veux découvrr les trucs et astuces 7
e Choisis le type de conversation. o o@@ > 0 ¢ o

¥ Nouvelle conversation ~  Tout le monde peut répondre @] Publie
Lorsque tu veux dialoguer avec une ou des B A Paragrache v AR | =
personnes de ton équipe, utilise le mode [ Nouvelle conversation « | ¥ aregraphe @l =
conversation. Par contre, si tu souhaites <] Annonce

uniquement faire passer une information
importante a toute la classe, utilise le mode
annonce.

e Tu définis la mise en forme selon 7 e e o v
B 7 S ¥V A A | = @ «H =
tes besoins. \ >
Anecdote sur Mickey Mouse
Au départ, Mickey fut baptisé Mortimer. Cependant, I'épouse de Walt Disney pensa que le nom de Mickey,
. . . prénom d'un jeune premier de théatre qu'elle avait rencontré, serait plus approprié et ce nom fut retenu.
Il existe de nombreuses options de mises
en forme de texte que tu retrouves dans
v 2 © ® O] B

les autres applications Microsoft. Mettre en
gras, en italique ou souligner le texte, etc.

e INSERER UN LIEN

e Sélectionne un mot ou un groupe ol comon <l e et e
de mot. -

e (Cligue sur l'icone Insérer un lien.

e Ajoute le texte d'affichage.

e Saisis le lien.

e (lique sur Insérer.

v ”’

[ "
Insérer un lien

https/ffrwikipedia.org/wiki/Mickey_Me

e JOINDRE UN FICHIER OV UNE IMAGE

e (lique sur l'icone Joindre.
e Recherche un fichier ou une
image.

© @ R & 0

N
D

(L} Récent

-3 .
B Parcourir les canaux et les équipes
& OnelDrive

T Charger & partir de mon ordinateur



() NOTIFIER UNE PERSONNE, UNE EQUIPE, UN CANAL

Active les mentions @[nom de I'équipe], @[nom du canal] ou @[nom de la
personne] dans une conversation pour attirer |'attention d'un membre.

Il recoit une notification et peut directement cliquer dans la conversation
ou il a été notifié.

Notifier une personne ou une équipe

1 Nouvelle conversation Tout le monde peut répondre r?i\ Publier d
e Dans le message, ajoute un @ e -
. Suggestions
e Tape les premieres lettres du nom
1 1 2 . Temmy Berben
d'une personne, ou de I'équipe. tberben@saintebegge be
e Sélectionne la personne de ton choix prenom a un Jeune Premer-ge éltre qu eile avart rencontre, s
ou l'équipe. o

e ENVOYER UN GIF, UN EMOJI OU UN AUTOCOLLANT

Les emoji, les images GIF animées et les autocollants constituent un excellent
moyen d'animer une conversation. Une illustration veut quelquefois dire plus
qu'un mot ou une phrase.

e 2 1@ F = 90 ¢ 0

Treuver quelque chose &' Racharche
Ematicdnes
26 ece8sew®

ll: Mans

D & 8 0 & & © € Eﬂ Ar
2P 060 cP®Ped & P
29 A HO e 3 B oo ;
ROO0B 09 SC g e ﬁé
2P 00 FO0 S 0O ¢C 7 _‘,.' & @ Recit corallen 8
D OO 90O E ‘ - ?&:\ W e rdsiduene i

6 SO DD Q@B L — —

Envoyer un Emoji Envoyer un GIF Envoyer un dutocollant



G REPONDRE A UN MESSAGE

Les réponses a un message dans un canal restent jointes au message
d'origine, ce qui permet de faciliter le suivi par I'ensemble des membres.

Comme lorsque tu crées un message, les options de mise en forme, I'ajout de
fichier, d'emoji, GIF ou autocollant, la notification d'un camarade de classe reste
les mémes pour les réponses.

Mickey Mouse 12
Anecdote sur Mickey Mouse

Au départ, Mickey fut baptisé Mortimer. Cependant, I'épouse de Walt Disney pensa que le nom de Mickey,
prénom d'un jeune premier de théatre qu'elle avait rencontré, serait plus approprié et ce nom fut retenu.

MM

0 ENREGISTRER UN MESSAGE

C'est une astuce a laquelle on ne pense pas souvent, mais Teams permet
d'enregistrer un message et de le retrouver tres facilement. C'est trés utile si ton
prof poste un message important et que tu as peur de le perdre dans tout le fil
d'actualité !

Enregistrer un message 0606 E]

e Sélectionne un message.

e Clique dans le coin supérieur droit
du message.

e Clique sur les 3 petits points.

e Sélectionne Enregistrer ce

. 'épouse de Walt Disney pensa que le nom de Mickey,

~

’
]
|
|

message.

gistrer e message

Afficher un message enregistré
e Clique sur l'image de ton profil
en haut de I'application.
e Clique sur Enregistré.




e MODIFIER UN MESSAGE

Si tu as fais une erreur dans un message, ce n'est pas grave car tu peux toujours
le modifier.

Modifier un message ¢ So0eE E]
e Sélectionne le message.
e Clique dans le coin supérieur droit

E.‘“:'-I-QIST'EF Ce message

le Walt Disney pensa que

du message. e Ll —
i serait plus approprié et ce Supprimer
e Clique surles ... -
° Sélectionne nmodifiern o Marguer comme non lu

&2 Copier le lien

©) suPPRIMER UN MESSAGE

Les messages ne peuvent étre définitivement supprimés. Cependant tu peux
tout de méme le supprimer, son destinataire ne le verra plus apparaitre dans la
conversation. Il est possible a tout moment d’annuler la suppression du
message pour le reposter.

. veooe
Supprimer un message E]
e Sélectionne un message. [1 Enregistrer ce message
e Clique dans le coin supérieur e IBIIDIRAGY pensa que < Modifier
droit du message. serait plus approprié et ce

Supprimer

e Clique sur les 3 petits points.
e Sélectionne supprimer.

%
&3 Marquer comme non lu

Ce message a ét€ supprimeé.

Annuler la suppression

e Sélectionner un message.
e Clique sur Annuler.

&' Répondre

ASTUCE

Le propriétaire d'une équipe, c'est-a-dire ton professeur, a bien sdr tous les droits sur les
parametres. Donc, tu seras peut-étre limité dans tes actions. Par exemple, il est possible
que tu ne saches pas modifier et supprimer un message ou encore publier des GIF et
répondre aux messages. Si c'est le cas, Teams fonctionne tres bien, mais en tant que

. "membre" tu es limité dans tes actions.

<. L




LES CONVERSATIONS

LES CONVERSATIONS, POURQUOI| ?

Teams, c'est avant tout un moyen de collaborer. Pour collaborer, il faut
discuter, échanger, partager, mais il n'est pas toujours nécessaire de contacter
I'équipe entiere. Si tu as besoin des notes de cours d'un camarade, tu ne vas
pas demander ¢a dans les Publications d'une équipe, ou tout le monde saura
que tu as dessiné pendant le cours a la place de compléter ton cahier.

Conversation - ? ’*I dark l

Dark Vador
DARK VADOR

Mowmlle commrsation

Vous démarrez une nouvelle conversation

Taper votre premier message ci-dessous.

a v £ @ B

PR & 9 G 8 - a
e Clique sur Conversations.

e Démarre une nouvelle conversation en cliquant sur I'icone du petit crayon
en haut a droite.
e Choisis une personne avec qui tu souhaites parler. Il est possible de choisir

plusieurs personnes pour former une conversation de groupe. Ecris ton
message.



LES NOTIFICATIONS

CONSULTER LES NOTIFICATIONS

Lorsque tu recois un message dans le canal d'un groupe et que ce dernier n'est
pas encore lu, plusieurs notifications sont visibles (attention de vérifier
également les canaux masqués).

; P . . Microsoft Teams
i Une notification au niveau de

U nitA . o ~
:lir:glit:f\it:“:ti:::::::::D::: Q‘ Equipes
r L . —| @° »
' Une notification au niveau de ; Equipes Vos équipes
] H 1
H I onglet Equ!pe sog§lla forme d'un 7 o
| @ si u as été identifié. :
1
,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,, @
1
ﬂ Une notification au niveau de
' l'équipe SSeh Poudlard
o . . . \
i Une notification au niveau du j
' canal (ce dernier sera notifié i Canaux
|
| également en gras) i o
' T “““ f Général
La maison hantée Q
Space Mountain
Tommy Berben 15:19 @

Mickey Mouse as-tu des nouvelles de Minnie ?

&' Répondre

Avec tout ¢a, tu Tu recois également des notifications lorsqu’une personne te
ne peux pas rater @mentionne ou répond a une conversation a laquelle tu

l'information
/ 4



REALISER ET RENDRE UN DEVOIR

LES DEVOIRS SONT DANS... “DEVOIRS”

Ca a du sens, pas vrai ? Pour voir la liste des devoirs, il te suffit de cliquer sur
I'onglet "Devoir" (représenté par un petit sac a dos) dans la barre sur le coté
gauche. Comme ¢a, tu auras acces a une liste compléete de tous les devoirs, et
tu pourras les organiser en fonction du cours (ou de I'équipe).

qu'il y a des devoirs
importants a terminer
Poudlard en priorité.

Ze) Sorcier ou moldu ?

o0
0o

Echéance a 09:15 * {J Magie

Microsoft Teams Q_ Rechercher
-Q Avenir Enretard” Terminés 4 “
- | ; Lasection "Enretard" |
- N ]
24 aodt jeudi te montre les devoirs |
6“ . Que la force soit avec toi ! qu n'ont paS encore i
= Echéan(eéOO:SQ'v <’ Chapitre 1 - Les forces et leurs effets été remiS malgré Ia }
@ TEST - Temple Jedi ‘
date limite passée. Si tu |
. . . ]
VOIS un petit point ;
- rouge, cela veut dire |
28 aolt lundi }
]
]
]
]
]
]
]

Le sac appelé "Devoir", que tu trouveras dans la
partie gauche de I'écran, te donne acces a tous les
devoirs des différentes équipes. Pas mal, n'est-ce
pas ?

Pour plus de facilité, le nom de I'équipe et la petite
image te donnent des indices sur I'équipe a '
laquelle appartient le devoir.



CHAQUE EQUIPE A UNE RUBRIQUE "DEVOIR"

Tu as aussi une autre option : choisis I'équipe qui t'intéresse et clique sur
I'onglet "Devoir" dans le volet de gauche, juste au-dessus des canaux. Comme
¢a, tu ne verras que les devoirs de cette équipe en particulier. Par contre, note
que tu ne pourras pas utiliser la fonction de liste pour trier les devoirs si tu les
consultes directement depuis une équipe. Facile, pas vrai ?

[ 1 1]
w
Equipes Avenir Enretard Terminés

@ Poudlard

Poudlard 28laodt llundi

p " 1 * Sorcier ou moldu ?

age d'accuei -
- Echéance & 09:15 * </ Magie

Bloc-notes pour la classe

Travail de classe

: 30 aolt mercredi
Devoirs

COMMENT RENDRE SON DEVOIR ?

Une fois que tu as fini ton devoir, pense bien a le rendre. Cela peut sembler
étrange, mais c'est un peu comme si tu faisais un test et que tu gardais la
feuille dans ton sac au lieu de la donner au professeur.

Il existe différentes fagons de rendre tes devoirs en fonction des instructions de
ton professeur pour chaque exercice.



a UN QUESTIONNAIRE FORMS [.S

Si c'est un questionnaire Forms (reconnaissable grace a son logo), clique sur
celui-ci, réponds aux questions et clique sur le bouton "Envoyer" tout en bas de

la page.

< Precédent

Sorcier ou moldu ? < magie

Echéance :21 decembre 2021

Instructions

Consignes

* Réponds au questionnaire.

Mon travail

E Es-tu un sorcier ou un moldu ? (Disneyland)

QUEL EST LE VRAI NOM DE VOLDEMORT ? * [T}
(1 point)

O Marcus Belby
() Malcolm Baddock

C} Tom Jedusor

Paoints
5 points possibles




Parfois, ton professeur pourrait te demander de réaliser une tache en utilisant
les logiciels Microsoft comme Word, Excel ou PowerPoint. Si c'est le cas, ouvre
le fichier et effectue la tache comme demandé. Une fois que tu as terminé,
ferme le programme et clique sur le bouton "Remettre".

% [Erdctem m ° feneme

Biographie de Walt Disney Points
Echéance :30 aott 2023 10:25 20 points possibles |
< Histoire \
\
Instructions ‘
Aprés avair effectué quelques recherche sur Walter Elias Disney, réalise sa y,
biographie sur le document Word vierge mis a ta disposition. ~
Max. 500 mots L -
P/
7
Quelques sources fiables: s
* Source n®1 ( - -—/
* Source n°2 P
7
Man travail C e -
o Biographie - Walt Disney.docx P 4
# Joindre “ 4+ Nouveau N
\ /
]
\ /
1 /
[}
TN /
SNao
éférences Révisiq'n Affichage Aide Q Que voulez-vous faire ? {J Commentaires A & Modifjeafio Fermer
! L =TT TN
A G I ,S YRy Av Ao LX) EEV %Ev € = =v yv pv \!)/v/ @ / COnC\pt’Ul’V

-~~~ 73

,_

]

1 Cd

! 7 lj
| / L
]

= /
Y Rl
Tu écris ici .
\_/

7

ASTUCE

Quand tu utilises des logiciels comme Word, Excel et PowerPoint pour un devaoir, le
fichier s'ouvre directement dans Teams (tu n'as pas besoin d'installer la Suite Office sur
ton ordinateur). Ne t'inquiéte pas, la sauvegarde se fait automatiquement pour que ton
travail soit en sécurité, méme en cas de panne de courant!

.




LE PROF A CORRIGE TON DEVOIR

Apres que ton professeur aura pris le temps de corriger ton devaoir, il te le
renverra avec une évaluation qui te dira comment tu t'en es sorti. En plus, il
ajoutera sGrement des commentaires pour t'expliquer ce que tu as bien fait et
comment tu pourrais t'améliorer la prochaine fois. Cela t'aidera a comprendre
ce que tu as réussi et ce sur quoi tu peux travailler davantage.

s Flux EA:s B Devoirs
¢ © Non | 1 t
Avenir Enretard Terminés A Rechercher par titre de devo
= E Tommy Berben a retourné une [
2 affectation
Echéance 28 aoit 28 aodt lund
@ Poudlard | Sorcier ou moldu ?
E Tommy Berber} a ajouté une 17:01 Sorcier ou moldu ?
affectation (2 Commentaires
=) Echéance 23 gbit
TEST - Temple J4di | Que la force soit avec t
28 nov. 2022 lund

. Tommy vous ajouté(e) a
* WO réquipe TEST]- Temple Jedi

3 E Tommy Berber]a ajouté une
affectation
Echéance 30 gpGt
Poudlard | Biographie de Walt Disney

Appareils reproducteurs A

12 févr. 2022 samedi

Tu reg;is une : ®
~otification ¢ Les points et les
Ton devoir est dans la commentaires
rubrigue "terminée" apparaissent ici
N'oublie pas de
[Iﬂ' Retourné le jew. 8 janv, 14:22 < Remettre en retard  |pu— 4 remettre ton deVOi I,

Les remise tardives

Commentaires SOnt |ﬂd|qUéeS
Felicitation pour ton travail Mickey |

_— En ouvrant les

19/ 20 —® consignes de ton
devoir, les points et
les commentaires
sont lisibles.




PARTICIPER AUX COURS A DISTANCE

C'‘EST QUOI UNE VISIOCONFERENCE ?

Maintenant, ce terme n'a plus de mystere pour nous. Une visioconférence, c'est

comme une vidéo en direct ou le professeur peut donner son cours méme a
distance, en utilisant sa caméra et en partageant son écran. De ton coté, tu
pourras participer en posant des questions a voix haute ou en écrivant, et tu
pourras également accomplir les exercices qui te seront proposés.

COMMENT REJOINDRE LE COURS ?

Il arrivera que tu rec¢oives une invitation pour participer a un cours en ligne via
une visioconférence (qu'on appelle aussi "réunion"). Ton professeur lancera

une séance a distance dans le canal d'une équipe. Tu le reconnaitras facilement

grace a une icbne de petite caméra qui signalera que le cours est en cours.

Disneyland

Bloc-notes pour la classe

Devoirs

Evaluations

Canaux

Général
La maison hantée Ll 1]

Space Mountain

La petite caméra
t'indigue le canal dans
lequel a démarré le
cours a distance. Rends-
toi dans ce canal.

Aujourd hui

Le cours en ligne... C'est par ici !

Rejoindre

Bt | Le cours en ligne... C'est par ici | a commencé

&/ Régondre

!

Une nouvelle publication
t'invite a rejoindre le
cours a distance.
Dépéche-toi !



AVANT DE REJOINDRE LE COURS

Choisissez vos paramétres audio et vidéo pour

Le cours en ligne... C'est par ici !

W

Activer/désactiver ton micro

Activer/désactiver ta caméra
Rejoindre maintenant

L] [ ] £33 Realtek High Definition A...

PENDANT LE COURS

Q Rechercher

Conversation de |a réunion

. Afficher les conversations




GERER LES FICHIERS SUR TEAMS

ACCEDER AUX FICHIERS |

Dans chaque équipe et chaque canal, tu trouveras une section appelée
"Fichiers". C'est comme une zone de stockage ou tu peux déposer des

documents et les récupérer de n'importe ou. L'astuce consiste a bien savoir ou
sont rangés les différents fichiers pour t'y retrouver facilement.

Général Publicati IF' hi |
“ uDicatons 1Icniers

Calendrier

]

Fichiers

L i ~.

ASTUCE |

Pour accéder
aux fichiers
récemment
déposer dans
les différents
groupes, clique
ici. Tu verras la
liste des
fichiers
récents.

. Pratique !

S -

“ Général Publications  Fichiers -
-

| + Nouveau T Charger 3 Synchroniser @ Copier le lien

Documents > General .|-

D
—

@
&

&

MNom -~ Madifié ~-

Supports de cours 3*

sl
Mon dossier Il 'y a environ une ...

Al
" Document Word.docx Il y a environ une ...
al

Feuille de calcul Excelxlsx Il y a quelgues sec...
S ; -

Présentation PowerPoint.pptx Il'y a quelques sec...

& Télécharger

Maodifié par -

Tommy Berben

Mickey Mouse

Mickey Mouse

Mickey Mouse

Mickey Mouse

Le dossier avec un crayon barré t'indique que tu peux

supprimer.

smartphone.

Création de nouveaux dossiers et de nouveaux fichiers

vierges

@ consulter son contenu mais sans rien modifier ou

Charger un fichier provenant de son ordinateur ou son



MON BLOC-NOTES DE CLASSE

ONENOTE, MON CARTABLE NUMERIQUE m i

OneNote est une application qui s'apparente a un classeur, dans lequel il y a
des intercalaire, dans lesquels il y a des feuilles blanches. Tu suis toujours ?
C'est un outil formidable. On peut créer des sections et on ajoute des pages
dans chacune des sections et sur ces pages on peut écrire, annoter, dessiner,
ajouter des images, faire des tableaux, ajouter des liens, etc....

Sections ‘ P‘ages < Toutes les équipes
L 1 | |
Math  Biology | History = +
»
i (+) Add Page
1
Sl Ihciogy = Ty Poudlard
i Course info
| Page d" il
% - Lecture1 age d'accuei
a - | Bloc-notes pour la classe
% | memem——— Lecture 2
it arg ecture £ ) A
g Travail de classe 5
. (I "'--..,- ) \ i “
& as Devoirs N S
)y I \
by se i . \VaRwa \
: 5 Evaluations o N \
%
g Reflect Le bloc-note
§
;’ Insights
%
3 —_— est accessible
Général ICt
Défenses contre les force du mal
1 canal masqué

ONENOTE, mMON CARTABLE NUMERIQUE

Il'y a 3 différents types sections que tu vas pouvoir utiliser dans ton bloc-notes
de classe:
1. Des pages blanches ou tous les membres de ton équipe peuvent écrire
en méme temps et collaborer a un projets.
2. Une "bibliotheque" ou tu peux uniqguement consulter les ressources
postées par ton professeur
3. Ton bloc-notes personnel que tu es le seul a voir avec ton professeur. Tes
camarades de classe ne pourront pas y accéder.

pour la classe



NAVIGVER DANS LE BLOC-NOTES

La navigation dans le bloc-notes est assez simple. Une fois ouvert, tu peux
utiliser I'icone [[I\ pour déplier/masquer les sections et les pages.

1
1
\

________________________________________ N

Dans ton espace, tu trouveras des sections qui
ont été créées et orgamsees par ton pI’Of.

Un groupe de section portant ton nom t'indique
I'endroit de ton bloc-notes personnel

Il s'agit de la section "bibliotheque de contenu".
Tu peux lire mais par écrire/modifier

" Ce bouton te permet de dévoiler les sections et

Ies pages

Bloc-notes pour la classe

Fichier Accueil Insertion Dessin

I— | IIN B Poudlard - Bloc-notes

0 ' Bienvenue

~ _Bibliothéque de contenu

' Utilisation de la bibliotheque de contenu
»> _Collaboration Space
~  Harry Potter

' Documents

Notes de cours
' Questionnaires
' Travail a domicile

l Rapport de stages

[Ajouterunesection ]

S
\
\
-
NN
N

Crée des sections et ;'
\
djoute des pages. ~=--

/

Affichage

Aide < Que voulez-vous faire ? Quvrir dan:

Prise en mainde la k

Prise en main de la bibli...

La bibliothéque de contenu es
des feuilles de travail. Vous po
documents de cours. Seul un ¢
contenu. Les éléves peuvent lir
contenu sur leurs blocs-notes,

Voici quelques suggestions ¢
+ Demander aux éléves de
Documents ou Analyses ¢

» Publier des informations
fiches d'autorisation ou le

» Partager des lectures et c

» Stocker les notes de cour

= Capturer les tableaux blai

Un enseignant peut organiser
I'ordre chronologique pour ga
aisément accessibles par les él

[ Ajouter une page ]

/

ASTUCE '

Imagine les sections comme étant
des séparateurs dans un cartable
et les page comme des feuilles.

{
i
i
i
i
i
i
i
i
i
i
i
i
i
i
i
i
i
i
i
i
i
i
\
N




ANNOTER MES TRAVAUX

Pour annoter ton travail, tu peux aller dans "Accueil" et utiliser les outils
habituel de mise en forme pour écrire du texte.
Un des avantages de OneNote est de pouvoir écrire partout dans I'espace.

Fichier Insertion Dessin Affichage Aide Q  Que voulez-vous faire ? Ouvrir dans |'applicatic
R ﬂv[ﬁanbri v\n v\ G I S Ov AV A o =V = = EVJ
%

Mes premiéres notes
0

LECTEVUR IMMERSIF

Tout comme dans plusieurs autres applications de Microsoft que tu as peut-
étre déja utilisées, il y a quelque chose de génial appelé "Lecteur immersif".
Imagine que le Lecteur immersif est un super pouvoir intégré dans ces
applications. C'est comme si Microsoft avait ajouté une baguette magique pour
ameéliorer la lecture, que tu sois jeune ou un peu plus agé, que tu lises super
vite ou que tu préferes prendre ton temps. Cet outil spécial rend la lecture plus
cool et plus facile pour tout le monde, peu importe ton style.

Fichier Accueil Insertion Dessin Affichage Aide @ Que voulez-vous faire 7 Ouvrir dan:

[ D]_‘u Lecteur immersif] Zoom | 100% v Eﬁ] Facteur de zoom de 100% 5'__’] Couleur de page v E Reglures

I Poudlard
0

S Le college Poudlard, école de sorcellerie ( angl. Hogwarts
e School of Witchcraft and Wizardry ), est un établissement

7

(’ formant les jeunes sorciéres et sorciers britanniques a l'art et a la
_ A pratique de la magie. Il est situé en Ecosse.
i Poudlard est un large chateau de sept étages, avec de
\
ik =



OU SE TROUVE MA BOITE MAIL ?

OUTLOOK, mA BOITE mAIL

L'adresse e-mail que tu utilises pour accéder a Teams te donne également
acces a plusieurs applications Microsoft, dont Outlook. C'est un peu comme ta
boite aux lettres, si tu veux voir ¢a de cette facon. Si tu te demandes commenty
accéder, il faut quitter Teams un instant. Souviens-toi, au début de ce guide,
nous avons utilisé un panneau d'accueil pour démarrer Teams. Eh bien, sur ce
méme panneau, tu verras le logo familier d'Outlook.

{ ASTUCE
i Situ utilises Teams depuis ton navigateur ou toutes autres applications disponibles en
i ligne, tu verras apparaitre ce menu "gaufrier". Il s'agit d'un lanceur d'application te

I permettant de passer d'un outil a I'autre. Utilise-le pour lancer Outlook.

= Accueil Afficher Aide

| =
N - , . . [ g
Pk Nouveau message o Etape
Oter o v Favoris Prioritaire  Autres = Filtrer
i)
Mon contenu £J Boite de réception 27
o 4
Flux B Eléments envoyés
® v _
Applications ;9 Brouillons 1
~$u Ajouter un favori
,w & ~ Dossiers
ﬂ & &J Boite de réception 27 7
v E’ a Z7 Brouillons 1
{\'\ @
’/ - B> Eléments envoyés
I
(RN o - C'est tout pour aujourd'hui !
AN J‘I{ W Eléments supprimés 41 P J
, 2 Onetiote

/ Réjouissez-vous : votre boite de réception

\ F3 Courrier indésirable 1 est vide. l

’~

RN

‘(\ \
[N
R
|

1

Tu retrouveras
.| Levolet de gauche te permet
ce menu depuis ,
de naviguer dans les

le site
: différentes parties de ta
Office.com .
boite.

| ,

' Les nouveaux mails !
\ . . , e

- apparaissent ici. Aujourd'hui, il |
| . T

''n'yarien alire. i



Choisis un mot de passe d'au
moins 12 caracteres

Utilise des majuscules, des minuscules,
des chiffres et des caracteres spéciaux

Opte pour un mot de passe anonyme, qui ne
comporte pas d'informations personnelles
(date de naissance, nom de ton animal, ...)

Privilégie des mots de passe difféerents pour
chaque compte (réseaux sociaux, teams, mail)

Change ton mot de passe régulierement

7/

{ ASTUCE ,
| existe des générateurs permettant de te donner des mots de passe aléatoires. C'est tres
pratique, mais n'oublie pas de le noter quelque part. www.motdepasse.xyz |
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MOT DE PASSE

TITRE:

IDENTIFIANT:

IDENTIFIANT:

MOT DE PASSE:

SITE:

TITRE:

IDENTIFIANT:

MOT DE PASSE:

SITE:

TITRE:

IDENTIFIANT:

TITRE:

IDENTIFIANT:

MOT DE PASSE:

SITE:

TITRE:

IDENTIFIANT:

MOT DE PASSE:

SITE:

TITRE:

IDENTIFIANT:

MOT DE PASSE:

SITE:

TITRE:

IDENTIFIANT:

MOT DE PASSE:

SITE:
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