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1. Echanger des messages écrit (chat)

= Activer/désactiver le volet discussion

- Cliquez l'onglet a gauche de I'cran.
= Le volet est affiché a droite de I'écran :

= Commencer une discussion

LN ]
- Avec I'équipe : cliquez sur 'onglet ZEEEN puis sélectionnez une

équipe ou un canal a droite.
- Avec une personne : cliquez sur Nouvelle

. A Vs

conversation 4 en haut de I'écran.
Saisissez le nom de la ou des personnes avec
lesquelles discuter dans le champ A.

A: CD  Claude Dussolliet X ‘

|Cur|versatiun

Saisissez au bas de I'écran le message a envoyer.

Le R.D.V du 13/3 a Paris est confirmé

%
- Mettez en forme le texte en cllquantloutll Ay @ © @ B G Q - B>
sous la zone de saisie.
- Cliquez sur le bouton Envoyer = . B 7 U S % A s pmgephev Lo = o= = S| e o}
cT Claude Terrier 23:23

Le RD.V du 13/3 a Paris est confirme

¢~ Répondre

bémarrer une conversation. Utilisez @ pour mentionner un contact.

A ¢ © W B x @ - B

Peux tu m’emmener avec ta voiture ?

» |Insérer des emojis, des GIF, des autocollants

Cliquez, au bas de la zone de saisie, sur le type d’éléments a incorporer au message.

Piece jointe — Em\OjIS Glfanlme Autocollants

Sélectionnez I'objet a incorporer. & @ @ g CN

= Modifier un message

Sélectionnez le message a modifier puis cliquez le bouton Options affiché a droit du L IS ’5‘ B e

message.
Sélectionnez 'option Modifier.
Faire la modification souhaitée.

Valider la modification en cliquant le bouton .

» Partager le message dans Outlook

Sélectionnez le message a partager puis cliquez le bouton Options, a droit du ¥ = g SOl RN

message.
- Sélectionnez I'option Partager dans Outlook.
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= Répondre a un message
Les conversations sont organisées par date puis par themes. Claude Terrier 2323
Les réponses dans les fils de discussion sont organisées sous CT_ | LeRDV du13/3  Paris est confirme
la publication initiale afin de faciliter le suivi des conversations ——
multiples. o

Ratte Elisabeth 23:28
_ CliqUeZ |‘Ong|et Conversations. & Faut il prévoir des supports visuel et de la documentation
- Activez le fil de discussion auquel répondre. ¢ Claude 329
. , . . E Oui. il y aura une dizaine de personnes
- Cliquez sur Répondre, saisissez le texte et cliquez sur .
Ratte Elisabeth 23:30
o OK je m'occupe de toute la partie vidéo et des plaquettes
Répondre

= Afficher tous les fils de discussion
- Cliquer I'onglet Conversations.
= Les fils de discussions sont affichés dans le volet gauche.
2- Pal'tagel' des fiChierS * Parcourir les canaux et les équipes

» Partager un fichier @ OneDrive
» Joindre un fichier a un message Charger a partir de mon ordinateur
- Cliquez sur Piéce jointe & au bas de la zone de saisie du message.
- Sélectionnez la source puis le fichier a importer. Y ¢ © @ B g

- Cliquez sur Ouvrir, puis sur

Recherchez ou tapez une commande .

Equipes v FA Général pusiications  Fichiers  Bloc notes pLC

» Déposer un document dans I'onglet Fichier

- Ouvrez I'explorateur de fichiers.

- Activez I'onglet Equipes du volet droit et cliquez sur
I’équipe ou le canal avec lequel partager un document.

- Activez I'onglet Fichier en haut de I'écran.

- Cliquez-glissez le document de I'explorateur dans le
dossier Fichiers. s séneral

Espace Vacataire

e + Nouveau ~» T Charger @ Copier lelien -

Vios équipes
GMOC 1
General

FN cnscignants out cea
Nom Moy

» Alécran

- Chargez le document a partager sur votre ordinateur.
- Partagez I'écran avec les participants a la réunion (voir
fiche 4).

= Afficher les fichiers envoyés |

. . Lo Fichiers
- Cliquer sur l'onglet Fichiers.

» @mentionner une personne dans un message

Une @mention est un signal envoyé a une personne pour attirer son attention dans une discussion
(exemple : @roger). @mention envoie a 'ensemble de I'équipe et des canaux.

- Dans la zone de saisie du message, saisir @ puis les premiéres lettres du nom de la personne.
- Cliguez sur la personne a @mentionner puis répétez I'opération pour chague personne a @mentionner.
Cl | @ t tez I fl h @ t
= La personne @mentionnée recoit une notification \
dans son flux d’activités et I'@mention, est signalée cT Claude Terrier 23:59
par un @ rouge a droite du message. viens me chercher a 8 h a I'entreprise Ratte Elisabeth

<« Répondre ‘
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3. Suivre Pactivité de son compte

Une notification signale qu’une personne vous @mentionne, aime une de vos
publications ou répond a une conversation que vous avez initiée. Le flux d’activités
vous permet de rester au courant de toutes vos notifications. A

Am‘vité
- Cliquez sur l'onglet Activité .

= Le volet Flux affiche un récapitulatif de tout ce qui s’est passé dans les canaux que
Vous suivez.

< >

Flux v

. re @Ra vousa 00:08
mentionné(e)
Projet Futurible > Dossier technique
je serais la a 8h10 Claude Terrier

RE </ Ra arépondu 22/03

Projet Futurible > Dossier technique
OK je m'occupe de toute |a partie...

= Filtrer les échanges

- Cliquez sur l'outil et saisissez les criteres de recherche en haut du volet.

=  Afficher mon activité

- Cliquez sur Flux en haut du volet puis sélectionnez Mon activité.
= Vos activités récentes sur Teams sont affichées.

» Rechercher des messages, des personnes ou des fichiers

Il est possible de réaliser des recherches sur I'ensemble des équipes et des canaux auquel une personne appartient.

elisabeth X .‘

- Saisissez une expression dans la zone de
commande située en haut de I'application, puis
validez par la touche [Entrée].

Sélectionnez l'onglet Messages, Personnes ou
Fichiers.

Sélectionnez un élément dans les résultats de la
recherche. Vous pouvez également sélectionner
D'autres filtres pour affiner les résultats de votre
recherche.

Messages Personnes  Fichiers

Dev Typew  Plus defiltres~

Re Ra Elisabeth Iy a 8 min.
je serais la a 8h10 Claude
Terrier
Projet Futurible / Dossier technique

cT Claude Terrier Hier
viens me cherchera 8 ha
l'entreprise Ratte Elisabeth
Prajet Futurible / Dossier technigue

4. Téléphoner (fonction Voice IP)

S
- Cliquez sur I'onglet .

= La fenétre donne acces aux contacts, a I'historique des communications et & la messagerie vocale.

©
\
O

[EA Recherchez ou tapez une commande

Appels ontacts

Y, Numérotation rapide

Rechercher un contact Q &' Ajouter un contact
[®) Contacts

(® Historique Nom Paste Téléphane

Messagerie vocale
€T Claude T E & v & e

= Gérer les contacts

- Sélectionnez I'onglet Contacts dans le volet gauche.

» Ajouter un contact Ajouter aux contacts

- Cliquez le bouton Ajouter un contact.
- Recherchez un contact dans une équipe ou un canal.
- Cliquez le bouton Ajouter.

rTapEZ un nom ou un NUMéro

Annuler
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» Supprimer un contact

- Cliquez le contact a supprimer.
- Cliquez le bouton Options === a droite du contact et sélectionnez Supprimer le contact.

= Appeler un contact
R

- Sélectionnez la personne a contacter puis cliquez sur le bouton a droite de son nom.
Ou:

- Cliquez sur I'outil au bas du volet gauche et sélectionnez la personne a contacter.

= Consulter I'historique des appels

- Sélectionnez 'onglet Historique dans le volet gauche.

» Consulter la messagerie

- Sélectionnez I'onglet Messagerie vocale dans le volet gauche.



