
Microsoft TEAMS : 
Lieu d’échange et de partage

 TEAMS est une plateforme collaborative, qui permet de chatter, organiser des 
visioconférences, gérer votre calendrier, passer des appels, accéder à vos fichiers ou 
encore suivre les actualités de votre équipe.

Formation TEAMS 
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Objectif
Pour accéder à l’application TEAMS, il faut se connecter sur son 
compte OFFICE 365, avec son adresse FFhandball.net.

TEAMS fait partie des applications d’OFFICE 365. Il permet de 
faciliter les échanges et de partager différents dossiers entre 
les usagers. C’est un véritable espace de travail. 

1. Accéder à TEAMS

1. Cliquez sur le lanceur d’applications (les 9 points)
2. Cliquez sur TEAMS ou bien chercher dans «toutes 

les applications»
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2 choix : Télécharger 
l’application 
directement sur votre 
PC ou bien utilisez 
l’application WEB 
pour vous connecter 
sans l’application 
lorsque vous y êtes 
invités.
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Page principale TEAMS
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 Flux : nous indique nos notifications 
 Mon activité : messagerie des échanges sur TEAMS

2. Explications des différentes fonctionnalités de TEAMS 

Activité 
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Conversation  Il nous permet d’avoir un aperçu de l’ensemble de nos conversations

1. Cliquez sur l’icône
2. Entrez le nom du ou des personnes souhaitées
3. Saisissez votre message et envoyer

Vi a c e s  c onv e r s at i ons ,  i l  e s t  pos s i bl e  d’ e nv oy e r  de s  f i c hi e r s  à  v os  
c or r e s pondant s  ( Wor d,  Ex c e l ,  Powe r poi nt , . . )

Dans une conversation : Seuls nos propres messages peuvent être effacés - 6 -
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Equipes  Créer ou rejoindre un groupe de personnes pour échanger

Cliquez
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1. Créer une équipe à partir de zéro

2. Choisissez : PRIVÉ

Attention à bien paramétrer «privé» 
lors de la création d’équipe.
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4. AJOUTEZ des membres dans 
cette équipe > les personnes 
ajoutées peuvent être désignées 
soit comme MEMBRE (alors la 
personne aura accès seulement au 
contenu) soit comme 
PROPRIETAIRE (la personne 
pourra apporter des modifications 
au sein du groupe).

3. Donnez un nom à votre équipe, 
ajoutez une description si vous le 
souhaitez, puis
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les personnes ajoutées peuvent être désignées 
soit comme MEMBRE (alors la personne aura 
accès seulement au contenu) soit comme 
PROPRIETAIRE (la personne pourra apporter 
des modifications au sein de l’équipe)

Vous pouvez ajouter 
un utilisateur externe 
en tant qu’invité
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À la suite de l’ajout d’une équipe, vous pouvez également créer un canal. 
C’est à un dire un sous-groupe.

Pas de possibilité d’inviter une personne dans un canal si elle n’est pas dans l’équipe générale. 

Canaux

Canaux
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Donnez un nom au canal (une description si vous le souhaitez)

Paramétrez la confidentialité : 
Standard pour tous les membres de l’équipe ou 
Privé pour uniquement les membres du canal.
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Calendrier  Le calendrier est directement en lien avec celui d’OFFICE 365

Il est possible de rejoindre une réunion, mais également de créer une réunion

Il faut indiquer toutes les 
informations, les participants, la 
date, afin de créer la réunion. 
Finissez en cliquant sur 
«enregistrer» ce qui permettra 
d’envoyer l’invitation aux 
participants. 

 Pour un évènement en direct, possibilité d’avoir 10 000 personnes
 Pour une conversation privée, jusqu’à 100 personnes
 Pour un appel AUDIO ou VIDEO, jusqu’à 49 personnes - 13-
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Appel  Passer un appel audio et échanger avec les personnes en ligne

Cette fonctionnalité vous permet également de laisser un message vocal si la personne n’est pas joignable.
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Retrouvez vos contacts, choisissez comment les contacter
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Couper 
ou ouvrir 
la vidéo

Couper 
ou ouvrir 
le micro

Partager 
votre 
écran

Paramètres Inviter un 
participant

RaccrocherEnvoyer 
un 

message 
écrit
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Démarrer en direct une réunion en Visioconférence

En cliquant sur l’icône de la caméra vous pouvez ou «démarrer» ou «planifier» 
une réunion.
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1 . Choisir « démarrer une réunion »

2 . Choisissez les participants dans les 
suggestions du canal ou de l’équipe, ou bien 
invitez quelqu’un.
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Organiser des discussions en petits groupes avec 
«des salles de réunion»

Lors de vos visios, il peut être nécessaire de scinder les «grands groupes» en 
groupes plus petits pour discuter de manière plus intéressante.

Seuls les organisateurs de réunions sur les versions de bureau de Teams 
(Windows et Mac) peuvent créer et gérer des salles de partage.

1. Dans le contrôle de réunion, sélectionnez salle de
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2. Sélectionnez le nombre de salles que vous souhaitez (50 maximum), et si 
vous souhaitez que Teams affecte des personnes à des salles 
(automatiquement) ou si vous voulez choisir les personnes pour chaque salle 
vous-même (manuellement).

Si vous avez choisi Manuellement :

a) Sélectionnez Attribuer des participants. 

b) Choisissez les personnes qui partageront une 
salle de partage en cochant les cases à cocher 
en regard de leur nom

c) Sélectionnez Affecter, puis sélectionnez une 
salle pour ces personnes.

d) Répétez les étapes 2 et 3 jusqu’à ce que tout  
le monde ait été affecté à une salle.
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e) Si vous le souhaitez, vous pouvez renommer 
chaque salle pour refléter le groupe de 
personnes qu’elle contient, ou ce sur quoi 
elle va travailler ou autre chose.

f) Par défaut, les participants à la réunion sont 
déplacés vers la salle qui leur est attribuée 
dès que vous ouvrez la salle (vous pouvez 
modifier ce paramètre).

g) Lorsque vous fermez les salles, les 
participants reviennent à la réunion 
principale.
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Fichier C’est une sorte de bibliothèque sur tous les fichiers échangés lors des 
différentes formes de conversation.
Accès aux fichiers de votre ordinateur
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Sur OneDrive d’Office 365, retrouvez vos documents partagés sur TEAMS
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Aide Retrouver dans les onglets toutes les réponses, nouveautés, 
     formations….
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Infos pour la gestion des fichiers : vous ne pouvez pas lier 
une équipe à un dossier de OneDrive d’Office 365, il faut 
télécharger en doublon car Teams ne propose pas pour le 
moment cette fonctionnalité

Il est possible de créer des flux sur Teams : suivre la 
procédure via ce lien  : FLUX TEAMS 

INFOS DIVERSES

Import de contacts : suivre la procédure via ce lien  : 
IMPORT CONTACTS  
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https://docs.microsoft.com/fr-fr/power-automate/flows-teams
https://support.microsoft.com/fr-fr/office/exporter-des-contacts-%C3%A0-partir-d-outlook-com-dans-un-fichier-csv-578cca22-3550-4c73-b3f0-9978cfeac83f
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