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Présentation

Microsoft Teams est un logiciel collaboratif qui vous permet d’organiser votre travail d’équipe et de
communiquer par messagerie instantanée et/ou par visioconférence.

Acces et connexion

Application web

Microsoft Teams est utilisable comme application directement depuis un navigateur web sans installation
préalable, a 'adresse https://teams.microsoft.com/ (vous devrez utiliser les navigateurs Google Chrome ou
Microsoft Edge pour une utilisation optimale).

Pour vous connecter a lapplication web, renseignez votre identifiant selon le modele suivant :
login@azure.univ-grenoble-alpes.fr (remplacez « login » par votre propre identifiant universitaire, celui
gue vous utilisez pour vous connecter a votre ordinateur professionnel ou a votre messagerie Zimbra).

Cliquez ensuite sur « Suivant ».

B2 Microsoft

Se connecter

peudaidj@azureuniv-grenoble—alpe&fr{

Pas de compte ? Créez-en un !
Votre compte n' as accessible ?

Options de connexion
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Vous arrivez sur une page de connexion de I'Université Grenoble Alpes. Cette fois, renseignez vos
identifiants universitaires Agalan comme d’habitude (le login et le mot de passe que vous utilisez pour vous

connecter a votre ordinateur professionnel ou a votre messagerie Zimbra). Cliquer ensuite sur « Se
connecter ».

CONNEXION AUX SERVICES NUMERIQUES

Vous so. haitez accéder a un service de I'Université Grenoble Alpes qui
nécessite une . 'thentification.

Utilisateur peudaidj

Mot de passe

SE CONNECTER EFFACER

Mot de passe oublié / Changement de mot de passe

Pour des raisons de sécurité, veuillez vous déconnecter et fermer votre
navigateur lorsque vous avez fini d'accéder aux services authentifiés.

|
UGA

Univ. Grenoble Alpes

Microsoft Teams vous propose d’enregistrer vos identifiants sur ce navigateur pour ne pas avoir les saisir
a chaque nouvelle visite. Faites votre choix en cliquant sur « Non » ou sur « Oui ».

B® Microsoft
peudaidj@azure.univ-grenoble-alpes.fr

Rester connecté ?

Cela vous permet de réduire le nombre de fois o0
vous &tes invité & vous connecter.

|| Ne plus afficher ce message

Non Qui

Portail Azure UGA
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Client lourd

Microsoft Teams est également utilisable comme client lourd, c’est-a-dire comme application a installer sur
votre ordinateur, vous pourrez  télécharger le logiciel depuis  cette  adresse :
https://teams.microsoft.com/downloads (pour installer le client lourd vous devrez étre administrateur de
votre ordinateur ou faire une demande d’installation a help@univ-grenoble-alpes.fr).

Une fois I'application installée, lancez-la. Pour vous connecter renseignez votre identifiant selon le modéle
suivant : login@azure.univ-grenoble-alpes.fr (remplacez «login» par votre propre identifiant
universitaire, celui que vous utilisez pour vous connecter a votre ordinateur professionnel ou a votre
messagerie Zimbra). Cliquez ensuite sur « Connexion ».

i Microsoft Teams - x

Microsoft Teams

4 &

b |

Entrez votre compte
professionnel, scolaire ou
Microsoft.

peudaidj@azure.univ-grenob\e—alpes.fr{

Vous n'utilisez pas encore Teams ? En savoir plus

S'inscrire gratuitement

Un message d’erreur peut apparaitre. Si c’est le cas, cliquez sur « Oui ».

/

=| Erreur de script *

=

& Une erreur est survenue dans le script dffcette page.

Ligne : 25

Caractére . 1

Erreur : « head » est indéfini

Code : 0

URL: https://cas-
uga.agrenet fr/js/cas js jsessighid=108738782F5F Z3FE14CDE1
17CBEF1322

Voulez-vous continuer a exgcfier les scripts de cette page ?
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Vous arrivez sur une page de connexion de I'Université Grenoble Alpes. Cette fois, renseignez vos
identifiants universitaires Agalan comme d’habitude (le login et le mot de passe que vous utilisez pour vous

connecter a votre ordinateur professionnel ou a votre messagerie Zimbra). Cliquer ensuite sur « Se
connecter ».

K Connexion 3 Microsoft Teams - O st

CONNEXION AUX SERVICES
NUMERIQUES

céder &un = de ['Université Grenoble Alpes qui n

Mot de pe
(AL 1111 1]]

SE CONNECTER
EFFACER

Mot de pesse oublié / Changement de mot de pesse

Powr o S0

d'sCoéder BUX servi

Lors des prochaines utilisations de Teams, il est possible que vous soyez déconnectés de I'application.
Vous devrez alors cliquez sur le mot « Connexion » dans la barre qui s’affiche en haut de page.

Recherchez ou tapez une commande

Désolé... Nous n'avons pas pu établir la connexion. Veuillez vous connecter pour que nous réessayions. Connexion

Equipes Y @ 28" Rejoindre ou créer une équipe
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Equipes et conversation

Accéder a une équipe ou une conversation déja créée

Une fois connecté sur I'application web ou sur le client lourd, vous accédez a I'interface ci-dessous.

Si vous souhaitez accéder a une équipe dont vous faites déja partie, depuis I'onglet « Equipes », cliquez
sur I'équipe correspondant a votre recherche.

Microsoft Teams - e

Equipes 3 &' Rejoindre ou créer une équipe

Vos équipes

Si vous souhaitez accéder a une conversation en cours, depuis I'onglet « Conversation », cliquez sur la
conversation correspondant a votre recherche.

& Recherchez ou tapez une commande e =
Conversation riffntes Contacts GP_ GERMAINE PLUZAIN conversation Fichiers Organisation  Activité  + o o @ o
Récente
14:40
Gp GERMAINE PLUZAIN 14:40 Bonjour Germaine, comment allez-vous ? ©
® Vous : Bonjour Germaine, comment allez...
ESSAI TESTPOSTBAC 14:40

3
D Vous : Bonjour

ISals\ssez un message

b ! ¢ QB B B 8 - B
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Rejoindre une visioconférence

Pour rejoindre un appel en visioconférence en cours dans une équipe, rendez-vous sur I'équipe en
guestion, puis cliquez sur « Joindre » dans la conversation.

Réunion mainter.nt

Joindre

- La réunion a commencé

< Répondre

Démarrer une conversation. Utilisez @ pour mentionner un contact.

Ay ¢ @ @ B G > Q@ - B

Si votre application web ou votre client lourd est en cours de fonctionnement et connecté et si I'émetteur
de l'appel vous a envoyé une demande pour rejoindre la visioconférence, vous verrez apparaitre sur votre
écran d’ordinateur une notification.

Si c’est le cas, vous pouvez cliquer sur « Vidéo » pour utiliser votre caméra et votre micro, ou sur « Voix
uniqguement » pour n’utiliser que votre micro.

[ustin PEUDAIDL

attire vot e attention sur un: réunion

w Voix

T uniguement
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Depuis l'application web, a la premiére tentative de participation a une visioconférence, vous devrez
autoriser le navigateur que vous utilisez a accéder a vos périphériques. Une fenétre devrait apparaitre,
vous devrez cliquer sur « Autoriser » pour pouvoir utiliser votre micro et votre caméra.

ﬁ Général (sds (Teams)) | Micre 41 X +

&« CcC O 8 ‘teams.microsoft.comfl#/school/conversations/Général?threadld=19:8dab78a84d 174a9c90e2ec63 1b3e0247 @thread.tacv2 & ctx=channel

teams.microsoft.com uhaite

J Utiliser vatre micro

WM Utiliser votre camén

Autoriser Bloquer

Sélectionnez Autoriser pour permettre a Microsoft
Teams d'utiliser votre micro et votre caméra pour les
appels et réunions sur ce navigateur.

Dans ce cas, nous activerons vos appareils pendant quelques instants pour les configurer.

Vous arriverez sur la fenétre suivante, sur laquelle vous pourrez paramétrer vos périphériques audio et
vidéo avant de cliquer sur « Rejoindre maintenant ».

Microsoft Teams 4 Recherchez ou tapez une commande

Choi. ssez vos paramétres audio et vidéo pour

. '‘éunion dans « General »

Rejoindre maintenant

£33 Périphériques

Autres options de participation

5 Son désactivé [#) Ajouter une salle
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Si votre application web ou votre client lourd est en cours de fonctionnement et connecté, lorsque vous
recevez un appel passé depuis une conversation ou en direct, une notification apparait sur votre ordinateur
avec le nom de I'émetteur. Cliquez sur I'icbne de caméra pour répondre en visioconférence, sur I'icone de
téléphone pour répondre en audio seulement, ou sur le téléphone rouge si vous ne souhaitez pas prendre
l'appel.

JUSTIN PEUDAIDE
vous appelle

Créer une conversation

Pour créer une nouvelle conversation, depuis I'onglet « Conversation », cliquez sur l'icone de crayon dans
un carré tout en haut de votre fenétre, & gauche de la barre de recherche, puis dans le champ « A » tapez
le(s) nom(s) de la/des personne(s) avec qui vous souhaitez créer une conversation. Vous n’aurez plus qu’a
entamer la conversation en écrivant un message dans la zone prévue a cet effet en bas de la fenétre.

Recherchez ou tap: commande

Conversation Récentes Contacts A: [GP GERMAINE PLUZAIN X ~

Récentes

Nouvelle conversation

Vous démarrez une nouvelle conversation

Tapez votre premier message ci-dessous,

Saisissez un message

A vV ¢ @@ B B 8 B
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Créer une équipe

Si vous souhaitez créer une équipe, depuis I'onglet « Equipes », cliqguez sur le bouton « Rejoindre ou créer
une équipe » en haut a droite de la fenétre.

Microsoft Teams & Recherchez ou tapez une commande @

ast oo . -
) 23" Rejoindre ou créer une équipe

Equipes

Vos équipes

Cliguez ensuite sur « Créer une équipe ».

Microsoft Teams 4

—

< Précédent

Rejoindre ou créer ung

Rejoindre une équipe a l'aide
d'un code

Vous disposez d'un code pour rejoindre

f8" Créer une équipe une équipe ? Entrez-le ci-dessus.

Sélectionnez un « type d’équipe » en cliquant sur 'image correspondant a vos besoins. « Classe » met a
disposition toutes les fonctionnalités nécessaires pour dispenser un enseignement. Pour toutes les équipes
ne relevant pas d’un enseignement, « Autre » peut convenir.

Sélectionner un type d'équipe

ﬁ \LS f g
.:l. i T QD ‘-O ¢‘>

Communauté de

Classe . Personnel Autre
formation
Discussions, projets de groupe et . Administration scolaire et Clubs, groupes d'étude, activités
devairs professmnnelle (PLC) développement extrascolaires

Groupe de travail des
enseignants

Annuler
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Donnez un nom a votre équipe, puis choisissez son mode de confidentialité dans le menu déroulant. Enfin,
cliquez sur « Suivant ».

Créer votre équipe

Les responsables du personnel sont propriétaires des équipes de personnel et peuvent y ajouter des
membres. Les équipes de personnel vous permettent de communiquer, de partager des documents
importants et de configurer un bloc-notes pour le personnel enseignant pour suivre des objectifs
administratifs communs.

om

Démo Teams (&)

Démo Teams (Teams) ()

Description (facultative)

Confidentialité

Privée. Seuls les propriétaires de I'équipe peuvent ajouter des membres \ v

Annuler

Ajoutez des contacts a votre équipe en tapant les noms des personnes, puis cliquez sur « Ajouter ».

Ajouter des contacts 8 Démo Teams (Teams)

Commencez a taper un nom, une liste de distribution ou un groupe de sécurité avet\gnessagerie 3
ajouter a votre équipe.

GF  GERMAINE PLUZAIN x

lgnorer
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Vous pourrez alors choisir pour chaque membre ajouté de le laisser « Membres » ou de le passer
« Propriétaire » de votre équipe.

Lorsque vous avez terminé, cliquez simplement sur « Fermer ».

Ajouter des contacts @ Démo Teams (Teams)

Commencez & taper un nom, une liste de distribution ou un groupe de sécurité avec messagerie 3
ajouter a votre éguipe.

Commencez 3 raper un nom ou un groupe

GP PLUZAING

GERMAINE PLUZAIN Membre v~

X

Propriétaire

Membre

Fermer

Votre équipe est créée. Vous la retrouvez dans 'onglet « Equipes » de Teams.

Microsoft Teams

< Toutes les équipes

DT

Démo Teams (Teams)

Général

DT Général Publications Fichiers Bloc-notes pour le per.. © Equipe

® =0

_,\

Bienvenue dans I'équipe !
Essayez de @mentionner le nom de |'équipe ou de membres du personnel pour démarrer une conversation.

& JUSTIN PEUDAIDE 2 ajouté GERMAINE PLUZAIN & I'équipe.

Démarrer une conversation. Utilisez @ pour mentionner un contact.

A ¢ @ B B o> g - B
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Si vous souhaitez partager un lien direct vers votre équipe, cliquez sur les points de suspension en haut a
droite de la fenétre, puis cliquez sur « Obtenir un lien vers le canal ».

Microsoft Teams “ Recherchez ou tapez une commande

< Toutes les équipes DT  Général Ppublications Fichiers Bloc-notes pour le per.. + ® Equipe

L1 Notifications du canal

€53 Gérer le canal
@  Obtenir un lien vers le canal

Démo Teams (Teams)

6 Quurir dans SharePoint
Général @

%o

Bienvenue dans I'équipe !
Essayez de @mentionner le nom de I'équipe ou de membres du personnel pour démarrer une conversation

& JUSTIN PEUDAIDE a ajoute GERMAINE PLUZAIN 2 I'équipe.

Démarrer une conversation. Utilisez @ pour mentionner un contact.

A ¢ QB T 9 B

Cliquez sur « Copier », vous n’aurez plus qu’a coller ce lien dans votre communication pour le partager.

Obtenir un lien vers le cana

https://teams.microsoft.com/l/channel/19%3a8dab c.-*4d174a990e2ect3 1b3e024

Annuler
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Communiquer

Messagerie instantanée

Que ce soit dans une conversation ou dans une équipe, vous pouvez vous servir de Teams comme d’une
messagerie instantanée. Pour ce faire, tapez votre texte dans la zone prévue a cet effet en bas de la
fenétre. Vous pourrez mettre en forme votre texte, envoyer des piéces-jointes, des émoticones, etc. en
utilisant la barre d’outils en dessous de la zone de texte.

3 Recherchez ou tapez une commande e =
Conversation Récentes Contacts GP_ GERMAINE PLUZAIN Conversation Fichiers Organisation  Activité  + o o @ o
Récentes
14:40
Gp GERMAINE PLUZAIN 14:40 Bonjour Germaine, comment allez-vous ? ©
® Vous : Bonjour Germaine, comment allez...
ESSAI TESTPOSTBAC 14:40

5 Vous : Bonjour

ISals\ssez un message

f.‘/!ﬂ@@@%ﬁ"-é B

Visioconférence

Que ce soit dans une conversation ou dans une équipe, vous pouvez vous servir de Teams pour faire des
visioconférences.
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Cliquez sur I'icone de caméra dans la barre d’outils sous la zone de texte.

\

Microsoft feams “ ‘ e ——
< Toutes les équipes DT  Général Wublications Fichiers Bloc-notes pour le per.. + ® Equipe
Démo Teams (Teams)
Général ’ %
Calendrier
Bienvenue dans I'équipe !
y8de @mentionner le nom de I'équipe ou de membres du personnel pour démarrer une conversation.
5* JUSTIN PEUDAIDE a ajouté GRMAINE PLUZAIN 3 I'équipe.
Démarrer une conversa Utilisez @ pour mentionner un contact.
Y ¢ OB S 9 =

Recherchez ou tapez une commande

gnéral Publications Fichiers

Démo Teams (Teams)

Général

Bloc-notes pour le per...

+

® Equipe

Réunion hebdumadaird

Applications

Aide

o

W Active /

Rejoindre maintenant

(] Pianifier une réunion

Les participants verront dans la conversation qu’une visioconférence est en cours, ils pourront y prendre

part en cliquant sur le bouton « Joindre ».
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Pour envoyer une notification sur I'ordinateur des participants qui ont I'application web ou le client lourd
Teams en cours de fonctionnement et connecté, vous pouvez également cliquer sur les points de
suspension a droite de leur nom, puis sur « Demander & rejoindre ».

Recherchez ou tapez une commande

Dans une conversation

Cliquez sur l'icbne de caméra en haut a droite de la fenétre (cliquez sur l'icone de téléphone pour une
audioconférence).

= Recherchez ou tapez une commande
Conversation Récentes Contacts 7 GP. GERMAINE PLUZAIN Conversation Fichiers Organisation Activite - 0@ &'
écente: 14:40
o GERMAINE PLUZAIN 14:40 Bonjour Germaine, comment allez-vous ?
Vaus : Bonjour Germaine, comment allez...
¢y ESSAI TESTPOSTEAC 4:40
Vous : Bonjour
Calendirier
p
Fichiers
Applications
baisissez un message
! 2@ EE B 8 - =
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Attendez que vos contacts répondent a votre appel.

Recherchez ou tapez une commande

Vous appelez
GERMAINE PLUZAIN

Utilisation de High Definition Audio Device

[ T ) @) see B | o

Options lors d’'une visioconférence

Que ce soit dans une conversation ou une équipe, vous avez acces a différentes options au cours de votre
appel. Vous pouvez notamment désactiver/activer votre caméra ou votre micro en cliquant sur I'icbne
correspondant, partager votre écran, afficher la conversation pour pouvoir utiliser une messagerie
instantanée en méme temps que la visioconférence, afficher la liste des participants, ou raccrocher.

0130 MW O [ e F 8§ o~

Les trois points de suspension quant & eux vous permettent d’avoir acces notamment aux paramétres de
vos périphériques si par exemple vous devez changer la source de votre caméra ou de votre micro, vous
pourrez également choisir de flouter votre arriere-plan.

£33 Afficher les paramétres de périphérique

B Afficher les notes de réunion

I Passer en mode plein écran

%% Flouter mon arriére-plan

Activer les sous-titres en direct (préversion, anglais des Etats-Unis uniquement)

# Clavier

i Désactiver la vidéo entrante

01:34 [ 1]
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Microsoft Teams — Messagerie instantanée et visioconférence
13 mai 2020

Appeler un contact sans passer par une conversation

Vous avez la possibilité d’appeler un contact directement, sans passer par une conversation. Pour ce faire,
depuis l'onglet « Appels », cliquez sur « Passer un appel » en bas de la fenétre.

Microsoft Teams I3

Appels

&, Numeérotation rapide
[® Contacts
(© Historique

Messagerie vocale

%, Passer un appel

Tapez le nom du contact a appeler, puis cliquez sur I'icbne de téléphone pour une audioconférence, ou sur
l'icone de caméra pour une visioconférence.

Microsoft Teams ©

Appels

%, Numérotation rapide
[ Contacts
(© Historique

Messagerie vocale

Passer un appel

& GERMAINE PLUZAIN X

Vos contacts récents seront affichés ici

00
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Microsoft Teams — Messagerie instantanée et visioconférence
13 mai 2020

Planifier une réunion avec des membres et/ou non membres UGA

Teams vous permet de planifier des réunions et d’envoyer par mail une invitation aux participants avec un
lien vers une conversation.

Pour planifier une réunion, depuis I'onglet « Calendrier » de Teams, cliquez sur le bouton « Nouvelle

réunion ». Vous pouvez également si vous le souhaitez cliquer directement sur le créneau qui vous
intéresse dans le calendrier.

Microsoft Teams i1 Recherchez ou tapez une commande

Calendrier

() Avjeurd'hui < > mai2020 v

il 12 13 14 15

Mercredi eudi Vendredi

15 h 00

16 h 00

17 h 00

18h 00

19 h 00

20h 00

Renseignez un titre pour votre réunion, et entrez le nom ou I'adresse mail de la ou des personne(s) que
vous souhaitez inviter.

Renseignez le jour et I'’heure, puis précisez si vous souhaitez que votre réunion se répete et a quelle
fréquence.

Dans « Ajouter un canal » vous pouvez si vous le souhaitez lier votre réunion a une équipe.

Microsoft Teams . b
Nouvelle réunion Détails  Assistant de planification m Fermer

Fuseau horaire: (UTC+01:00) Bruxelles, Copenhague, Madrid, Paris

V Réunion dossier

= GP  GERMAINE PLUZAIN X M martin@ X + Présence facultative

13 mai 2020 16:00 ~ 13 mai 2020 17.00 v 1th @ Journée entiére
Suggestion: 16:00-17:00 16:30-17:30 17:00-18:00

[} Ne se répéte pas

= n Démo Teams (Teams) Général

@ Ajoutez une paosition

S B 7 U S W A A Pmgape~ T, = = = = 9 @ = B

Saisir les informations de cette nouvelle réunion
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Microsoft Teams — Messagerie instantanée et visioconférence
13 mai 2020

Dans le cas de participants membres de l'université et ayant une adresse mail universitaire, I'invitation
s’intégrera au calendrier Zimbra a réception et acceptation de l'invitation depuis Zimbra.

Vous avez également la possibilité d’inviter des utilisateurs extérieurs non membres de l'université en
renseignant directement leur adresse mail dans le champ des participants. Ils recevront eux aussi un mail
avec un lien pour rejoindre la conférence. lls pourront accéder uniquement a I'écran de la conférence et ce

sans avoir besoin de se connecter a Teams, mais vous devrez valider leur demande a rejoindre la
conférence grace au bouton « Faire entrer ».

Recherchez ou tapez une commande

Martin
patiente dans la salle d'attente

25" Afficher la salle d'attente \/ Faire entrer

& @ - a & -~

Au jour et a I'heure planifiés de la conférence, les participants devront cliquer sur « Join Microsoft Teams
Meeting » dans le mail recu (ou dans I'événement créé dans le calendrier Zimbra pour les membres UGA
ayant accepté l'invitation). Il est possible de faire des tests au préalable en suivant ce méme lien si vous le
souhaitez.

13 Mai 2020 15:38

Reéunion dossier Y

Heure: Mercredi 13 Mai 2020 16:00 - 17:00
GMT +01:00 Bruxelles, Copenhague, Madrid, Paris
Organisateur: | Démo Teams (Teams)
Envoyé par: | peudaidj@azure.univ-grenoble-alpes.fr
Invités : [JUSTIN PEUDAIDE | | GERMAINE PLUZAIN martin@ Démo Teams (Teams)

REpORdi=E o Mccepté v ? Aconfirmer v | EJ Refusé ~ ('j Proposer un nouvel horaire

Calendrier: | ] Calendrier

Join Microsoft Teams Meeting

Learn more about Teams | Meeting options
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