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1. Installer Teams et créer un compte

- Saisissez I'adresse suivante : https://products.office.com/fr-fr/microsoft-teams/download-app

Ou:

- Recherchez avec un moteur de recherche I'application Teams « Télécharger Microsoft Teams ».

- Cliquez un lien de téléchargement en privilégiant une source Microsoft.

- Cliquez un lien de téléchargement en relation avec le support sur lequel vous souhaitez I'installer (ordinateur, mobile...)
- Cliquez le bouton Exécuter sur un PC.

- Suivez les fenétres qui demandent de vous identifier et de personnaliser I'application.

- Créez un compte en saisissant votre adresse mél et un mot de passe.

= Un code de contrdle est envoyé par SMS ou par Mél pour vérifier que vous n’étes pas un robot.

- QOuvrez le Mél qui invite a rejoindre Teams et cliquez le lien de confirmation.
= Teams est installé sur I'appareil.

2. S’inscrire a Teams

- Saisissez votre adresse de connexion a Office 365 éducation ou a votre compte Microsoft, puis cliquez sur Connexion.
- Saisissez votre mot de passe Microsoft ou Microsoft éducation.
= Si vous n'avez jamais utilisé Team, vous devez vous inscrire.

- Cliquez sur S’inscrire a Team.
- Sélectionnez la version a installer Pour les PME ou Pour I’éducation. Si vous la faite dans le cadre de votre organisme
scolaire (lycée ou université) sélectionnez I'option Pour I’éducation.

Les paramétrages qui suivent varient selon I'option sélectionnée.

- Saisissez I'adresse mél de votre compte Microsoft puis cliquez sur Suivant.

- Sélectionnez vos modalités d'utilisation de Teams puis cliquez sur Suivant.

- Confirmez votre mot de passe puis cliquez sur Se connecter.

- Saisissez le nom de votre organisme puis cliquez sur Configurer Teams.

= Teams est configuré sur votre appareil et une fenétre propose d’inviter des contacts a rejoindre votre organisation.

- Copiez le lien et envoyez le dans un Mél aux personnes a inviter ou cliquez sur la case X pour fermer la fenétre.

3. Se connecter, se déconnecter

= Se connecter
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= lors de la 1 connexion Teams demande de vous identifier. 4

- Saisissez votre nom d’utilisateur Microsoft 365 pour vous connecter a la version gratuite
ou Microsoft 365 éducation pour vous connecter a la version éducation. Bienvenue dans Teams !
- Cliquez sur le bouton Se connecter.

= Une fenétre permet de sélectionner éventuellement I'équipe a ouvrir. il £S
- Sélectionnez une équipe puis cliquez sur le bouton Continuer.
= La fenétre d’accueil est affichée. L'écran differe selon la version installée.
Teams éducation Teams général
p e - - e - -
Equipes FY Général pusiication Equipes i+ &£ whdkdelmgn o
Ny - e Bienvenue dans |'équipe !
P e ‘
— o
~ ! [V HE
< -
g
Bienvenue dans I'équipe |
f_\ D«_w-J:H“(\V
o o
@ e S .

= Se déconnecter

Microsoft Teams free

- Cliquez sur le bouton du profil [a en haut de I'écran e e
- Sélectionnez I'option Se déconnecter. CT  tirerie proi



https://products.office.com/fr-fr/microsoft-teams/download-app
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4. Modifier son profil

= Paramétrer son image

- Cliquez sur le bouton du profil en haut de I'écran.
- Cliquez I'option Modifier le profil ou Modifier I'image.
- Réalisez les modifications souhaitées.

= Modifier le théeme et I’affichage

- Cliquez sur le bouton Parameétres en haut de I'écran @
- Sélectionnez 'option Changer d’affichage.
Ou:

Lo
- Cliquez sur le bouton du profil en haut de I'écran.
- Cliquez sur le bouton Parametres puis I'option Général.
- Paramétrez I'affichage souhaité.

Fermer la fenétre en cliquant le bouton quitter

= Modifier son état

Un collegue qui se connecte a Teams, peut voir si vous étes
connecté et disponible sur la plateforme. Il est possible de
modifier son état pour indiquer que vous étes disponible,

occupé, ne pas déranger, etc.

- Cliquez sur le bouton du profil en haut a droite de
I'écran.

- Cligquez sur le bouton déroulant de I'état et sélectionnez
celui a afficher aupres des collegues.

= Paramétrer les notifications

- Activez I'onglet Conversation a gauche de I'écran.

- Cliquez sur votre nom dans le volet gauche puis sur le bouton Autres

options a droite.
- Activez ou désactivez les notifications.

Ou:
-
- Cliquez sur le bouton du profil en haut de I'écran.

- Sélectionnez I'option 23 Parametres.
- Cliquez sur 'onglet Notifications.

- Paramétrez les notifications a activer ou désactiver.

- Fermez la fenétre en cliquant le bouton quitter
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5. Ajouter une application

i

- Cliquez au bas de la barre d’outils verticale I'onglet Applications
= Les applications disponibles sont affichées a I'écran :
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- Cliquer sur le bouton déroulant du bouton Ajouter et
sélectionnez le type d’installation a mettre en

ocsuvre. “- Start a Zoom meeting with team members
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[E] Ajouter a une conversation

- Cliquez sur le bouton Ajouter et paramétrez les Zoom
OptlonS éventue”es é mettre oceuvre Seamlessly start, schedule and join Zoom meetings from Microsoft Teams. Meet happy

with flawless video, clear audio, and easy content sharing!
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