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Cette Rampe de
Lancement est
consacrée a l'utilisation
de Teams gratuit dans le
cadre des ateliers a
distance que j'anime
dans l'association Cilac.

Dans cette version 2 un
chapitre a été ajouté sur
les réunions par
invitations dans
I'environnement Apple.

Bonne lecture

Yves Roger Cornil
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Microsoft Teams gratuit.
Sur Mac et iPad.

Dossier réalisé par Yves Roger Cornil

Microsoft

US> Most Valuable

Professional

www.cornil.com
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https://www.facebook.com/yves.cornil
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Avertissement.

Les informations contenues dans ce
document sont fournies sans
garantie d’aucune sorte,
explicite ou implicite.

Le lecteur assume le risque de
['utilisation des informations
données.

A propos des Rampes de Lancement.

e Les publications nommées « Rampe de Lancement » sont des documents qui ont pour
objet I'initiation a l'utilisation de logiciels a destination du Grand Public, principalement
pour Mac et iPad.

e Les Rampes de Lancement sont gratuites, mais protégées par copyright et sont
disponibles, généralement en format PDF ou en format ePub ou en format iBooks Author
via Apple Books (sous le hom de Yves Roger Cornil ou Yves Cornil).
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I - Présentation générale de Microsoft Teams gratuit

Quelques fonctionnalités vues lors de nos essais pour le Cilac.

o Pour utiliser toutes les fonctionnalités de Microsoft Teams gratuit il faut un compte
Microsoft, s’inscrire a Teams et installer I'application sur son appareil (Mac, iPad,
iPhone, PC ou Android). Si l'utilisateur n‘a pas de compte Microsoft ce dernier sera créé
lors de l'inscription a Teams.

o Un utilisateur peut a son tour inviter des contacts et créer sa propre
organisation.
o Un utilisateur de Teams gratuit peut faire partie de plusieurs organisations.

o Dans le chapitre VIII vous verrez qu’il est possible d'utiliser une
procédure simplifiée par invitations ; dans ce cas, seuls les
organisateurs doivent étre inscrits a Teams.

0o Teams gratuit n‘est pas un simple outil de messages instantanés et/ou de
conversations tel que FaceTime, Messenger, WhatsApp, etc.

o Teams est un programme, payant, qui est beaucoup utilisé dans le cadre du télétravail
(et me semble-t-il lié a un abonnement Microsoft 365).

0 Mais Teams gratuit n‘a pas toutes les fonctionnalités de la version payante.

o Teams gratuit permet des échanges par messages instantanés ou différés entre
participants (texte avec mise en forme (police, gras, italique, images et documents
joint) ainsi que des échanges vidéo a plusieurs et de lancer une réunion.

o Les premiers essais sur des réunions planifiées n’avaient pas été concluants.
= Le mieux c’est d’annoncer par un message aux participants d'une
I’équipe I'heure de début de la réunion et que I'organisateur ouvre la
réunion un quart d’heure avant I’'heure prévue.

» Pour participer a une réunion de l'organisation CILAC les participants
doivent étre inscrit a I'organisation Teams CILAC et membres ou invités
a |I'équipe qui organise la réunion.

= Tout membre d’'une équipe peut participer a une réunion, méme s'il n'est
pas invité.

= Tout membre d’'une équipe peut lancer une réunion.

o Comme dit précédemment, depuis début février 2021 nous utilisons la
procédure simplifiée par invitation, invitation qui est générée et gérée
par un organisateur. Veuillez-vous reporter au chapitre VIII.

o Une organisation Teams gratuit (CILAC dans notre cas) peut étre découpée en
plusieurs équipes et une équipe peut étre découpée en plusieurs canaux.
o Chaque équipe peut avoir les échanges par messages (publications) ainsi que
des fichiers (PDF, images, documents Office, vidéos).
»= Cette fonctionnalité pourrait remplacer les messages Facebook.

o Le propriétaire d’'une équipe peut placer dans un canal des documents (Word,
Excel, PowerPoint) ainsi que des vidéos.

o Selon les permissions données par le propriétaire d’'une équipe, les membres
peuvent ajouter et supprimer des documents.
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o Les membres de I’équipe peuvent visionner les documents Office, dans un ou
plusieurs canaux, sans avoir obligatoirement les applications du paquet Office.

o0 Les membres peuvent aussi télécharger les documents et vidéos sur leurs
appareils.

o0 L'espace de stockage est limité a 2 Go pour une organisation (a vérifier).

o Dans la version gratuite de Teams le nombre de flux vidéos est limité a 6 ou 9
(le surplus serait en audio) ; pour le Cilac ce n‘est pas une limite rédhibitoire.

o Lors d’une réunion l'organisateur peut passer un document Word, un tableau Excel ou
une présentation PowerPoint tout en conservant la conversation avec les participants.
o Cette fonctionnalité a été testée pour des ateliers « en ligne »
= Un participant a la réunion peut arréter une présentation ;
e Cela pourrait étre génant si les participants (ou participantes)
étaient indisciplinés.
e Mais cela permet aussi d’animer un atelier ou une réunion a partir
du méme document, alternativement a plusieurs.

o Les documents Microsoft 365 (Word, Excel, PowerPoint) peuvent étre stockés
dans un canal d’une équipe ou sur l'ordinateur de 'organisateur.
» L’affichage de la présentation PowerPoint se fait depuis I'ordinateur de
I'organisateur.
» L’affichage de la présentation PowerPoint se fait a partir d’un canal d’une
équipe si I'organisateur de la réunion utilise un appareil mobile

o L'organisateur d’un atelier peut, sous certaines réserves de réglages de sécurité
et confidentialité afficher son ordinateur ; sous macOS X ou 11 voir le
préférences systéme sécurité et confidentialité.

= Un participant pourrait aussi afficher son écran, mais I’'organisateur de
I’atelier ne peut pas agir sur I'écran a distance (il y a TeamViewer pour
cela).

» Il est possible de travailler a partir d’appareils différents, Mac, iPad,
iPhone, PC, tablettes Android.

o Un participant peut lever électroniquement la main et I'animateur (ou
organisateur) peut lui passer la parole, puis reprendre sa présentation qui se
resynchronise, si nécessaire, sur les différents appareils sur la diapositive en
cours.

o L'organisateur peut couper le micro d’'un membre trop perturbateur, voire
couper le micro de tous les membres.

o L'organisateur peut aussi « supprimer électroniquement » un membre trop
perturbateur.

o Dans une organisation Teams gratuit il y a des administrateurs, des propriétaires, des
membres et des invités.
o Les administrateurs ou les propriétaires ont des pouvoirs et peuvent donner des
autorisations aux membres (par exemple autorisation de créer des équipes ou
d’inviter de nouveaux membres).

o Il est possible de modifier, a plusieurs membres un document Office en temps réel
(Lors des essais du premier confinement Jean-Pierre a créé un document Word et
Thérése et Yves l'ont modifié en méme temps).

NDLR : il est possible d’obtenir une version Teams et Office 365 en tant qu’association loi 1901,
a un tarif réduit.
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Pour utiliser Microsoft Teams gratuit on peut utiliser 2 procédures.

Procédure compléte pour bénéficier de I'ensemble des services de
Teams.

C’est cette méthode que nous avions utilisé en avril-mai 2020, novembre-décembre 2020, qui
nécessitait :

1. Inscription a un service Microsoft, la plupart du temps pour créer un stockage OneDrive.
Cette procédure n’est pas a faire si on a déja un service Microsoft, adresse en .hotmail,
live, .outlook ou si on dispose d'un abonnement a Microsoft 365.

2. Inscription a Teams. Certains de nos membres ont eu des difficultés avec cette procédure.

3. Inscription des membres a une équipe (ou plusieurs équipes) et réunion depuis un canal
général dans une équipe.

4. Les réunions étaient planifiées par I'envoi d'une message tel que « réunion jeudi 4
février a 15 heures dans le canal général de I'équipe Cilac-iOS ».

Tout le travail qui a été fait par les différents membres testeurs n’est pas inutile et nous pourrions
revenir plus tard a cette méthode qui permet d’avoir des services supplémentaires, comme par
exemple, un service de messagerie privée avec stockage et échange de fichiers.
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Quelques captures d’'écrans des essais réalisés au Cilac.

Ateliers bureautique & iOS du Cilac
Par Yves Cornil

mitiation e perfectionnement a iutiisation de ia micro-informatique,
A la découverte d’Excel 365 pour iPad
(version 2.40 - iPad 12,9 et 9.7). sz
1 - Généralités et coup d'ceil rapide sur l'interface. g -
Activation-Réactivation. 4, Morins

©Yves Cornll

Paramitres d'amriere-plan

-

@
=
S8 |t

| =
N e |

|

58 RANDESDINEROS

iw c@nge

Vue sur iMac de Yves ; Jean-Pierre a affiché son écran.

Réunion-discussion

11

Rampe de Lancement 155



Microsoft Teams gratuit

II - Création d'un compte Microsoft.

e Sivous avez déja un compte Microsoft passez au chapitre suivant.
e Sivous avez un compte de messagerie .live, .hotmail ou .Outlook, vous avez un compte
Microsoft.

Rechercher OneDrive dans un moteur de recherches.

Un moyen de créer un compte Microsoft, c’est de passer par la création d’'un compte OneDrive,
qui sera aussi un compte Microsoft ; c’est cette procédure que nous utilisons souvent au Cilac.

Saisir OneDrive

@ Safari Fichier Edition Présentation Historique Signets Fendtre Aide 0 & ML D <O %> Sam 7nov.
® B i8] [o onedrive live com — onearive dlom ] 5
i anousire Apple CAS@ capca Cilacv Google Maps Informatique MacGe Messites v SNCF  Yammer Submit MVP Activity MO6  pizzeria ol fornelic  OneDrive  Sergic »
Favoris +
Imagerie d'Epinal et... . ’ a
Caram’bar ! Des tabl... ( : ( :
adanap redux.online ‘
Publicité peinte
Delespaul-Havez, rout annuaire Apple CASS capca Cilac Gocgle Maps

@ Safari Fichier Edition Présentation Historique Signets Fendtre Aide

OGM L DO < 97%3) Sam.7nov.

o0 e® im] (@ onedrive. live.com — onedrive live.com

)| a

i snnuaite Apple CAS9 capcs Cllac v Google Mag  Mellours resuitats
) % onedrive.ive.com — onedrive live cor

@ OneDrive — onedrive five.com/about/tr-tr/

pirzeria ol fornelic  OneDrive  Sergic »

- Sugqestions Bing
Q onedrive
e | Bl - o
@ adanap.redux.online \ g x:: ﬁ" A
Publicité peinte
Delespaul-Havez, rout sneull Q, onedrive microsoft Cilac Google Maps

Inscription
P .
& Safari Fichior Edition Présentation Historiquo  Signets  Fenétre  Alde ORte T D O II%(4 Swm7nov
' eve < [ ® www microsaft comgte-trmeroso-363/oneceive/online- cloud-storage & a
Hi ennueve  Apgls CAWU  capes  Clacw  Ooogle Maps Informetigue MascOs  Messites v SNCF  Yawmer  Scbmit MVP Actisly MO8 pizrerie ol formatio  OnaDrive  Sergic »
Microsoft OneDnve - Stockage en bgne gratus securind -
Nous utilisons des cookies pour améhorer votre expénience sur nos sites Web et pour i publicité. Décliration de " ”
(D) os e Tout accepter Géror les cookies
i =' Microsoft | Microsoft 365 OneOrive  Entreprise  Offres ot tars «  Fonctionealites v Plus Tout Mkrosalt v O

OneDrive

Stockez en ligne vos
, fichiers et photos sur
OneDrive pour pouvoir y
accédez en tout lieu sur
tout appareil.

Inurﬁwx-w gratuitement

Comparez les offres et les prix >

Cliquez sur inscrivez-vous gratuitement.
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Saisir I'adresse qui deviendra votre identifiant.

B® Microsoft

Créer un compte

xyz@example.com

Utilisez plutdt un numéro de téléphone

Obtenez une nouvelle adresse e-mail

B® Microsoft

Créer un compte

|yvesduci|ac@cilac.org |

Utllisez plutdt un numéro de téléphone

Obtenez une nouvelle adresse e-mail

'adresse doit étre une adresse active

L'identifiant Microsoft sera yvesducilac@cilac.org.

Choisissez un mot de passe.

B® Microsoft

€ { yvesducilac@cilac.org
Créer un mot de passe

Entrez le mot de passe que vous souhaitez utiliser
avec votre compte.

Afficher le mot de passe

Saisissez un mot de passe qui

respecte les normes Microsoft.

Rampe de Lancement 155

13



Microsoft Teams gratuit

Saisir prénom, nom, date de naissance.

" Microsoft
« yvesducilac@cilac.org

Quel est votre nom ?

Nous avons besoin de quelques informations
supplémentaires pour configurer votre compte.

BY Microsoft

yvesducilac@cilac.org

Quelle est votre date de
naissance ?

Nous avons besoin de queiques informations

Yves

DuCilac

supplémentaires pour configurer votre compte.

Pays/région
France H

Date de naissance

8 v Jour
ivant

Mois

Suivant

0N a WUN -

Evitez de mettre la date de naissance d’un mineur.

Allez dans votre application de messagerie.

B® Microsoft

yvesducilac@cilac.org

Confirmer I'adresse e-ma‘

Entrez le code que nous avons envoyé a
yvesducilac/ Si vous n'avez pa
I'e-mail, vérifiez votre dossier de courrier ind|
ou réessayez.

Entrez le code de sécurite

J'aimerais obtenir des informations, des|
conseils et des offres concernant des pr
et services Microsoft.

Cholsir Sulvant signifie que vous acceptez e Contrat df
Microsoft et la Déclaration sur la confidentiainté et les o

Toutes les sont e
utilisées par MICrosoft pour créer votre compte et vous
de vous connecter aux prodults et apparells Microsoft.
données fournies seront associées a votre compte afin
personnaliser et synchroniser votre expérience sur diffiéy
appareils. Sous réserve de votre choix relatf 4 la public
MICTOSOR UtiiSera 6galement Ces données pour parsong
publicité qul vous est adressée.

C Aol et Libertés, vous dif
d'un drolt d'acces et de aux

Vérifiez votre adresse e-mail

@ Equipe des comptes Microsoft <account-security-noreply@accountprotectio... Aujourd’t
A:

Compte Microsoft

Vérifiez votre adresse e-mail

Pour terminer la configuration de votre compte Microsoft, il nous reste & vérifier que cette adresse e-mail est bien la
votre.

Utilisez le code suivant pour vérifier votre adresse e—ma

Si vous n'avez demandé aucun code, vous pouvez ignorer cet e-mail. Un autre utilisateur a peut-étre indiqué votre
adresse e-mail par erreur.

Merd,
L'équipe des comptes Microsoft

données p
VOUuSs conoarnant, ainsi que du drolt de VOUS OPPOoSar au
s

1

Pour valider la création du compte Microsoft vous a envoyé un code a votre adresse.

Ici le code est 7951.

Rampe de Lancement 155
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Saisissez le code reqgu.

Entrez le code que nous avons envoyeé a

. Sivous n'avez pas regu
I'e-mail, vérifiez votre dossier de courrier indésirable
ou réessayez.

7951
J'aimerais obtenir des informations, des
conseils et des offres concernant des produits

et services Microsoft.

Choisr Sulvant signitie que vous acceplez k2 Contrat de
Merosoft et la Déclamation sur la confidentialite st les cookles.

Toutes les informations demandées sont oblgatoires et seront
utlisées par Microsoft pour créer votre compte et vous permetire
de vous connacter aux produits ot appareiis Microsoft. Les
données fournies seront associées 4 votre compte afin de
personnaliser et synchroniser votre expérience sur différents
apparells. Sous réserve do votre choix relatif a la publicité,
Mcrosoft utilisera également ces données pour personnaliser la
publicité qui vous est adressée.

Conformément & la lol Informatique et Libertés, vous disposer
d'un droit d’accés et de rectification aux données personneiies
Vvous concernant, ainsi que du droit de vous opposer au
traiternent de vos données. Yous pouvez égalemen! nous
adresser des instnictions spécifigues concernant "utilisation de
VoS données aprés votre mort. Pour exercer ces droits, veulliez
Sulvre |as instructions figurant dans a gaclaration de

cenfidentialité de Microsoft

Entrez le code regu, éventuellement cochez la case informations puis cliquez sur suivant.

Un petit jeu pour vérifier que vous n’étes pas un robot.

8% Microsoft B Microsoft
“yvesducilac@cilac.org
Créer un compte

. yvesducilac@cilac.org

”
Créer un compte
Veuillez résoudre le puzzie pour que nous
sachions que vous n'étes pas un robot.

=3

Appuyez sur les fleches pour faire pivoter
I'image

Ici il s'agira de mettre les animaux ou les insectes dans le bon sens ; vous pouvez avoir un autre
type de jeu, comme par exemple, des dominos.

15
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TV .
Microsoft =M ft

BT Microsoft - i

) ) « yvesducilac@cilac.org . esducilac@cilac.o
« yvesducilac@cilac.org . e B
i Créer un compte réer un compt

Créer un compte P Créer un compte

Lorsque I'image est dans le bon sens,
Lorsque I'image est dans le bon sens, appuyez sur Terminé !

appuyez sur Terminé !

(rp)> (9>
p—

Veulllez patienter,pendant que nous
vérifions votre scide.

Le compte Microsoft est créé.

B Microsoft

) ) yvesducilac@cilac.org
« yvesducilac@cilac.org

Créer un compte Créer un compte

31.3 secondes

& Safari Fichier Edition Présentaton Historique Signets  Fendtre  Alde OGS U D O sM%Gr Sam. 7nov.
I o ® < m % onedrive fve comyTidsootAcid=BASECC BTODANIASS v & o
#iii sonusire Agple CASO capca Cilse v Ooogle Mags wormatigue MacOe Messies v SNCF  Yammar  Submit MVP Activity MOE  plreris ol fernsic  Onedrive  Serpe »

WE<rosot OneDrive - Siockage o0 Sgne Gratull mcurisd Mas tichinrs - OenOrive

Bénéficiez de I'expérience Premium.

Microsoft 365 Personal

®

Fonctionnalités Premium de
OneDrive

1To au total {1 000 Go)

Versions Premium pour PC et Mac

N s e am e .
7 €/mois

Cliquez sur la croix.
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Vous disposez d'un stockage OneDrive gratuit de 5 Go.

Safari Fichier Edition Présentation Historique Signets Fendtre Aide 8 Qs H. ’\5 < 8% Sam7nov.|

o0® < fl # onedrive.live.com/?id=root&cid=BAS6CCB79DA03455 S u} o

35 annualte Apple CAS9 capca Cllac v Gocgle Maps  Informatigue MacGe Messites v SNCF  Yammer Submit MVP Activity MO6  pizzeria sl fomello  OneDrive  Sergic >»>
Microsoft OneDrive - Stockage en Igne gratult sécurise | Mes fichiers - OneDrive +

OneDrive £ Tout rechercher
Yves DuCilac +- Nouveau T Charger = Tner
£ Mes fichiers
D Recents
' Mes fichiers &
F  Photos
£ Partagés
& Corbeille @
L =. - 0 0
7‘_\.'?"1' fort 7‘Lu,u1' ents Jﬂ 1ages

applicatons Office pour PC ou Mac

En savor plus

*{}' Passer & la version Premiun

" Prise en mamn de OneD:

)1 Mo utilisé(s) sur 5 G

Si vous passez a un abonnement a Microsoft 365 vous disposez alors d’un stockage de 1 To.

Retrouvez la procédure de création d’'un compte Microsoft sur YouTube.

https://www.youtube.com/watch?v=jF5dEOHbF1I&t=57s

17
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III - Inscription a Teams gratuit.

Recherchez Teams gratuit dans un moteur de recherches.

— -
@ Safari Fichier Edition Présentation Historique Signets Fenétre Alde S L O < 100% @ Sam.7nov.
& p < I | . teams gratult
Hii ennuasire Apple CAS® capca Cilac v  Google Maps Informatique MacGe Messites v SNCF Yammer  Submit MVP Activity MO6  pizzeria al fornello  OneDrive  Sergic »
teams gratuit - Bing o+
: P teams gratuit 8 ( 10 -

TOUT SHOPPING MAGES VIDEOS CARTES ACTUALITES A PROPOS DES RES TATS DE RECHERCHE ©
Microsoft Teams grgiuit - Télétravail - Télécharger Teams Voir les résultats pour
www.microsoft.com/fr-fr/microsoft-365/microsoft-teams/free ~

https:/

ft Teams est gratuit, et facilit

’;, ) i"' ot PME ‘ m_ . ,y Y:”‘i » mité Cemme e Microsoft Teams .
. 242 e tlels at Je
Microsoft Teams - Plateforme collaborative et télétravail ‘I

https://www.microsoft.com/fr-fr/microsoft-365/microsoft-teams/group-chat-

software ~

I nscrivez-vous gratuitement a Teams, [a platefo

e Recherchez Teams gratuit dans un moteur de recherches (ici Bing) ; cliquez sur le lien.
e Ne télécharger que depuis un site microsoft.com.

@ Safari Fichier Edition Présentation Historique Signets Fenétre Aide [ ol Y <P 100%EB% Sam. 7 nov
=] ® (< I www.microsoft.com/ir-frimicrosoft-366 P . ~ =
i annusire Apple CAS9 capca Cilacv Google Maps Informatique MacGe Messites v SNCF  Yammer Submit MVP Activity MO8  pizzeria ol fornelic  OneDrive  Sergic >
Microsoft Teams gratuit - Télétravail - Télécharger Teams 4
Nous utilisons des cookies pour améliorer votre expérience sur nos sites Web et pour la publicité. Déclaration de P .
@ st P o poNm P WA Tout accepter Gérer les cookies
=7 Microsoh | Microsoﬂ 365 Microsoft Teams Fonctionnalités + Ressources «  Offres et tarifs Plus ~ Tout Microsoft «

Microsoft Teams

Amenez des aujourd’hui votr
organisation a commencer g
version gratuite de Teams.

Inscrivg-vous gratuitement

Vous utilisez déja Teams ? Connectez-vous maintenant 3%

.A*\
BN

Vous pouvez désormais planifier des réunions dans la version gratuite de Teams. Inscrivez-vous gratuitement >

liser la

Cliquez sur inscrivez-vous gratuitement.
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B® Microsoft
B® Microsoft

. Comment voulez-vous utiliser
Entrez un e-mail.

Teams ?
Nous utiliserons cette adresse e-mail pour configurer O Ppour I'enseignement .
Teams. Si vous avez déja un compte Microsoft, n'hésitez Pour connecter les étudiants et les enseignants dans le

3 utili tte ad il ici cadre des cours et des projets, en classe ou en ligne
pas a utiliser cette adresse e-mail icu.

O Pour les amis et la famille
Pour la vie de tous les jours, pour passer des appels

yvesducilac@cilac.org

(®) Pour le travail et les organisations

S Pour travailler avec des collégues, ol qu'ils soient

Entrez l'identifiant Microsoft puis sélectionnez le bouton pour le travail et les organisations.

Les derniers détails
BT Microsoft

Yves Deuxiéme prénom p,,cilac

yvesducilac@cilac.org
Entrez le mot de passe lestesteursdumad 1.
Qoocc.ocnnocl 'v F,Jance“ ‘ .

Remarque importante : en tant qu'administrateur, vous serez

- o 5 responsable des données personnelles des personnes de votre
Mot de passe oublié ? organisation Teams, ainsi que des demandes de gestion de données
quils vous envoient, Learn more

Se connecter avec un autre compte Microsoft En cliquant sur Configurer Teams , vous acceptez nos conditions
générale

Nous pouvons approvisionner vos locataires Teams gratuits dans toute
installation ¥ ft st 1 | i
se con'\ectef nstaliation o Microsoft stocke et traite des données de chents. Cela signifie que
% vos données peuvent étre stockées au repos dans toute région et tout pays ol
ces installations se trouvent. Nous respectons toutes les lois applicables

concemant les transferts de données. Teams gratuit n'est PAS destiné au secteur

public officiel, & Fadministration ou A une utiisation éducative.

A

Entrez le mot de passe de l'identifiant Microsoft.

> Dans le panneau derniers détails entrez votre prénom, éventuellement votre deuxiéme
prénom et votre nom.

> Dans nom de la société n'entrez surtout pas CILAC, saisissez, par
exemple votre nomprénom ou autre nom (ici lestesteursdumac).
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Microsoft Teams

B® Microsoft

Création de votre compte en cours...

Votre compte Teams en cours de création.

Téléchargez Teams.

& Safari Fichier Edition Présentation Historique Signets Fenétre Aide

OGN I D < W%EIH Sam.7nov.

1; one®e <« 18] & teams.microsoft.com/diflauncherflauncher.htmiPuris %2F_%23%2F1% &t )
il annuaire Apple CAS8 cepca Cilacv Google Maps Informatique MacGe Messites v SNCF  Yammer Submit MVP Activity MO6  pizzeria ol fornello  OneDrive  Sergic »
Teamns gratuit - - Teams Rejoindre la conversation +

| Microsoft Teams

= ==
_ T'.

TR B

%

Vous avez déja I'application Teams ? Lancer maintenant

Confidentialité et cookies

Nandnstinne aim tiar

Gardez le contact grace a I'application de bureau Teams

Cliquez sur charger l'application Teams ; il est possible de télécharger Teams depuis un autre

endroit (voir ci-apres)

Télécharger Microsoft Teams pour PC, Mac, iOS et Android
https://www.microsoft.com/fr-fr/microsoft-365/microsoft-teams/download-app ~
Télécharger Microsoft Teams. Connectez-vous et collaborez avec tout le monde de partout dans
Teams. Télécharger pour un ordinateur de bureau Télécharger pour un appareil mobile Découvrez
comment utiliser Microsoft Teams. Prise en main. Découvrez comment créer et gérer des équipes et
canaux, planifier une réunion, activer la traduction linguistique et partager des fichiers ...

Télécharger Microsoft Teams Pour Pc, Mac, i0S Et Android - Pour le travail - Offres et tarifs

ese M ¢ > [ )] & télécharger teams Mt + ©
aonuale Apple CAS2 capca Cllacv GoogleMaps Informatique  MacGe SNCF  Yammer MOG pizzerlaalfomello OneDrive ParaBiels Online Store
b télécharger teams - Bing
'

Cliquez télécharger Microsoft Teams pour PC, Mac...
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Télécharger
Microsoft Teams

Connectez-vous et collaborez avec tout le monde de
partout dans Teams.

Télécharger pour un ordinateur de bureau

Télécharger pour un appareil mobile

Cliquez sur télécharger pour un ordinateur de bureau.

Téléchargez la version professionnelle de Teams sur
votre ordinateur de bureau

’

Téléchargez Teams

Cliquez sur télécharger Teams.

=
oeve [ about:blank ® + ©
sire Apple CAS9  capc Cilac v Google Maps Informatique MacG Mes sites v SNCF Yammer MO06 pizzeria a ell Téléchargements Effacer
BY Télécharger Microsoft Teams pour PC, Mac, iOS et Android

N Teams_osx.pkg

W 97.4Mo

Le programme d’installation est dans le dossier téléchargements.

w Installer Microsoft Teams - w installer Microsoft Teams -
9! d'ir du logiciel A Teams L'installation a été réalisée avec succes.
Introduction Vous serez guidé tout au long des étapes nécessaires & Introduction

Finstallation du logiciel Destination

Type d'installation
Installation

Résumé

L'installation a réussi.

Le logiciel a été installé

(o]
Faites un double-clic sur le paquet d’installation et procédez a l'installation.

e Vous pouvez aussi utiliser I'application web a la place du programme Teams.
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IV - Participer a une organisation.

Lancez Teams et connectez-vous a votre compte.

one Microsoft Teams.
B® Microsoft

Microsoft Teams

« yvesducilac@cilac.org
Entrez le mot de passe

Mot de passe oublié ?

Se cgnnecter

Entrez votre compte
professionnel, scolaire ou
Microsoft.

yvesducilac@cilac.org

Vous n'utilisez pas encore Teams ? En savoir plus

S'inscrire gratuitement

Conditions d'utilisation  Confidentialité et cookies

Entrez votre identifiant Teams, puis le mot de passe associé.

@ Microsoft Teams Modifier Afficher Fenétre Aide OGEE 7 <9 T WoXBF Sam. 7nov.d 1157 Y
—_—
Q, Rechercher Q

Equipes v 6 Général Publications Fichiers Wiki -+ ichelle de Forgani 5% Démarrer une réunion | (D) ++ ‘
08 équipes [
Bi dans I'équipe !
L& lestesteursdumac ienvenue dans | equipe !
Géndral Quelques idées pour commencer

Ajouter d'autres utilisateurs Creer d'autres canaux Ouvrez la page FAQ

M Pour 'instant le contenu de ce
compte sera mis de coté.

Attendons de faire partie de
g I'organisation CILAC.

Yvesducilac a créé son organisation (lestesteursdumac), mais cela ne nous intéresse pas, pour
I'instant, attendons que yvesducilac soit invité par I'organisation Teams CILAC.

22
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@ Microsoft Teams Modifier  Afficher Fendtre  Alde Oy O = ) WXES Dim Bnov.d 10:55 YvesComil Q =
R

Q. Rechercher

Equipes . Général Publications Fichiers Wik + v Microsoft Teams free

Yves DuCilac
YD Moddie e proti

estastoursdumec Bienvenue dans I'équipe !

Général Quelques idées pour commencer

Zoom - (100% + &

Ajouter d'autres utilisateurs Créer d'autres canaux

<@ Inviter des contacts [@ Nouvelie conversation

15’ Rejoindre ou créer une équipe

Yvesducilac va se déconnecter de son compte ; il clique sur son icéne, en haut a droite, puis se
déconnecter.

Invitation a rejoindre une équipe du CILAC.

Rappel et objectifs.

« Yves Du Cilac a créé un compte Microsoft puis il s’est inscrit a Teams gratuit.
« Dans Teams gratuit il a créé sa propre organisation (lestesteursduMac), mais son
objectif est de rejoindre la grande organisation du CILAC.

« Pour faire partie de I'organisation Teams du CILAC il devra étre y étre invité :
+ Soit en tant que membre,
« Soit en tant qu'invité.
« Et al'avenir il pourra, méme, gérer ou cogérer une équipe en tant que propriétaire.

Du coté du Cilac.

Microsoft Tesms

Un gestionnaire de
I'organisation Teams du
% Cilac va se connecter
a avec son identifiant et

Microsoft Teams

son mot de passe et il

va choisir CILAC dans
Entrez votre compte une organisation
professionnel, scolaire ou T
Microsoft.
e cans. Bienvenue dans Teams !
Idresge de connexion
Selectionner une organisation Teams \@
CILAC

Un gestionnaire entre son identifiant et mot de passe puis choisit organisation CILAC.

23
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CILAC

= Nous vous transférons vers un autre compte. Patientez quelques instants...
Bienvenue dans Teams !

CILAC v

&m‘m“\mr

B® Microsoft

Un des gestionnaires du Cilac (soit I'administrateur ou le propriétaire d’'une équipe) s’est connecté
avec son propre identifiant a Teams et il a choisi I'organisation CILAC.

Microsoft Teams Modifier  Afficher Fenétre  Alde

), Rechercher

Général Publications Fichiers

=] General terminee

e Vue de
I'organisation

Teams Cilac
au 7/11/2020

General terminée

General terminee

General terminée

& Inviter des contacts @ Nouvelle conversation

%" Rejoindre ou créer une &

Vue de l'organisation Teams CILAC par un des gestionnaires ; le gestionnaire voit toutes les
équipes auxquelles il est inscrit, soit en tant que propriétaire ou en tant que membre.

24

Rampe de Lancement 155



Microsoft Teams gratuit

Ajout d’'un membre a une équipe, par le propriétaire (ou un des
propriétaires) de I'équipe.

—
@ Microsoft Teams Modifier Afficher Fenétre Aide 9 <P W0% B Sam. 7 nov. d 13:06
Recherct
Equipes v - Général Publications Fichiers Wiki Equipe 3 Démarrer une réunion
v i .l General terminée: 6 m1s .‘
Général
¢ General terminée : 1Tm 12 s ‘
- Cilac-i0S
« Rég
S Masquer

el pour iPad e:53s ‘

s |

v

riPad Ajoute

g T e : 50 ‘
r 23 spe

fifie

i e:7Tmi0s ‘
les bz
B Suppri Wi

le:4m32s ‘

B Inviter des contacts [@ Nouvelle conversation

4" Rejoindre ou créer une é

Ici nous sommes dans I’équipe Cilac-iOS ; le propriétaire cliqgue sur les trois petits points (...) puis
gérer I’'équipe.

@ Microsoft Teams Modifier Afficher Fendtre Aide

Equipes il Cilac-iOS -
Groupe iPad et iPhone du Cilac

[« ‘ = I~ERD

<7 WO%EH Sam. 7 nov. 3 13:06

~ Propriétaires(1)

‘ Cornil Yves Propriétaire
ew

’ M'mbn\‘:l invités (7)

Le propriétaire de I'équipe Cilac-iOS (Cornil Yves) cliqgue sur membres et invités (actuellement
7) pour afficher les membres et les invités de I'équipe.
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& Microsoft Teams Modifier  Afficher Fenétre Aide O @ & D) <P 100%EB@ Sam.7nov.a 13.06 Y

- 1
L. Rechercher CILAC ~ &

.
Equi Y : : >
Fouons ' el Cilac-iOS - @ Oy
Groupe Pad et iPhone du Cilac

ILAC Madeleine ' - - A
. AC La y re Canaux Paramétres Analyse Applications

seneral
Rechercher des membres Q < Ajouter un membre
. Cilac-i0S
~ Propriétaires (1)
General
Nom Post Lieu de trava Balises Rowe
Excel pour iPad
514
Q Cornil Yves Propriétaire
Po! Pad

» Membres(d invités (7)

Conseil d'’Administration wee
. J 1o Membre
' Thérése Membre

M ManeDominique Membre

J jm.lec Membre

g\ Jean-Pierre Membre
& Inviter des contacts

5" Rejoindre ou créer une é

Vue d’une partie de I'équipe Cilac-iOS.

@ Microsoft Teams Modifier  Afficher

Fenétre Aide O R [T <0 T 100%KE Sam. 7 nov. s 1306 )

2 Rechercher

S:.IL,?:-:GO@.S.», Ajouter des membres a Cilac-iOS e
a

Commencez a taper un nom, une liste de distribution ou un groupe de sécurité

Equipes

CILAC La Mad M t
. : e bees  Canaux  Paramé ajouter a votre équipe. Vous pouvez également ajouter des utilisateurs externes a

senéra votre organisation comme invités en tapant leur adresse de messagerie

ercher des memt
B ciscios
R,
indes L yvesducilac X Ajouter
Excel pour Pad *
4 O l'éqe
Propr
ver 8 Ao " N
Te
Ajgyiter un membre
R Commencez a taper un nom ou un groupe
.,‘ Mod:fie equpe
. yvesducilac Membre v/
@ Obtenir en vers 'équig
. Tests ) Y 7 s b \
Propriétaire
Supprimer l'éq

Fer Membre

Le gestionnaire du Cilac clique sur ajouter un membre a I'équipe Cilac-iOS.
Puis il entre l'identifiant Teams de la personne a ajouter.

Il choisit le statut, membre ou propriétaire.

Il clique sur fermer.

1.
2.
3.
4.
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Le futur membre recoit un message pour rejoindre l'organisation Teams
CILAC.

Par : Conversations v & Cornil Yves invited you to CILAC in Microsoft Teams
Aujourd’h
o - ™ @ Cornil Yves in Teams <noreply@email.teams.microsoft.com>
ornil Yves in Teams ™ 7 z
® Cornil Yves invited you to CILAC in... 13:08 A: yvesducnlac@mlac.org
Hi, yvesducilac Comil Yves (yves_comil.com#

1, Pour des raisons de confidentialité, certaines images de ce message n'ont pas été téléchargées Télécharger les images
Microsoft 365

Bienvenue dans Microsoft Teams

Hi, yvesducilac

Microsoft Teams o
Share your team with others Cornil Yves #@CILAC.onmicrosoft.com) has invited you to join the CILAC org in

rd t email to people y wa Microsoft Teams! Join now and start collaborating with your teammates

Microsoft Teams
Share your team with others

Microsoft Teams
Share your team with others
it Install Microsoft Teams now

Pour pouvoir accéder a I'organisation Teams du Cilac, le futur membre (yvesducilac) doit donner
son accord en cliquant sur Joint Teams dans le message recu, puis accepter son entrée dans
I'organisation Teams du Cilac (ci-apres).

B® Microsoft

yvesducilac@cilac.org

L L || EVT
Révision des autorisations m Microsoft

€ CILAC CILAC.onmicrosoft.com yvesducilac@cilac.org

e e R P B Juste un moment

L'organisation CILAC souhaite : : .
Veuillez patienter pendant que nous vous

\/ Vous connecter , donnons acceés a CILAC.
v/ Lire votre nom, adresse e-mail et photo

Vous devez accepter uniquement si vous faites confiance 3
CILAC. En acceptant, vous autorisez cette organisation 3 T EE R
accéder a vos données et 3 les traiter pour créer, contrbler
et administrer un compte en fonction de ses stratégies.
Contactez jpi.delattre@outiook.com concernant la
confidentialité. CILAC peut journaliser des informations sur
votre accés. Vous pouvez supprimer ces autorisations 3
l'adresse

https://myapps.microsoft.com/CILAC .onmicrosoft.com

-

Le futur membre cliquera sur accepter ; dans un instant il aura acces au Cilac.
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@ Safari Fichier Edition Présentation Historique Signets Fenétre Aide 0‘2@0

L = teams.microsoft. com/di/launcher/launcher.htmi?url=%. > %2F (
o8 < iu} ft.com/di/launcher/} htmi?uri=%2F_%23%2F1) ¢

Gl anusre Apple CASD capcs Clacv GoogeMaps nformatiqve Macs Messies SNCF Yammer Submt MVP Activty MOS pizzarias fomelo Onedri

Rejoindre [a conversation !

Si vous avez un
probléme en
suivant le lien,
lancez Teams et
Souhaitez-vous autorier cette page & owrt « Microsof connectez-vous.

Teams.app » ?

Annuier AU(O@I‘

Le futur membre (yvesducilac) clique sur autoriser ; il doit ensuite se connecter avec son
identifiant et il sera dirigé dans I'organisation Teams CILAC.

Microsoft Teams

B® Microsoft

“ yvesducilac@cilac.org
Entrez le mot de passe

Mot de passe oublié ?

Se connecter

Entrez votre compte
professionnel, scolaire ou
Microsoft.

yvesducilac@cilac.org

Connexion

Vous n'utilisez pas encore Teams ? En savoir plus

S'inscrire gratuitement Conditions d'utilisation  Confidentialité et cookies «..
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& Microsoft Teams Modifier Afficher Fenétre Aide

O & & U
o

@ < WOKED  Sam.7nov.d 1314 Q

. Général Publications Fichiers Wik

General terminée : 15m 7 s

« Rép

O Réunion dans « General » terminde : 1m 15

Réunion dans « General » terminée : 53 s

Répondre

* Démarrer une réunion (1) «ee

-

Yvesducilac est maintenant dans I'organisation Cilac et il voit I'équipe (ou les équipes) a laquelle il

fait partie (Cilac-i0S).

echarger Tous les documents

Comil Yves

Comil Yves

Equipes Excel pour iPad Publications  Fichiers  Wiki
Vos équipe Charger 33 Synchroniser opier le lier
- [l ciscios
» Excel pour iPad
& P
Excel pour iPad Nom Modfe Moddfie par
exercices Iy a 6 jours
ad
TeamViewer “wn excel365-ipad-m1.pdf lly a6 jours
B excel365-ipad-m1.pptx Iy a6 jours

Comil Yves

* Démarrer une réunion

e L’équipe Cilac-iOS est découpée en 5 canaux (général, Excel pour iPad, i0S14, etc.).
e Dans le canal Excel pour iPad Yvesducilac peut voir des différents fichiers en cliquant sur

Fichiers.

e Yvesducilac pourra visionner les présentations Powerpoint, ou autres fichiers de Microsoft
Office, sans avoir I'obligation d’avoir les applications Office installées sur son ordinateur

(ou sa tablette).

Déconnexion.

& Microsoft Teams Modifier Afficher Fendtre  Alde

0 < 0o% KR Sam. 7 nov. s 1316

Q Rechercher

. Général Publcations Fichiers Wik

General terminée : 15m 75

Equipes

] Réunion dans « General » terminée - 1m 14

Réunion dans « General » terminée - 53 5

J Réunion dans « General » terminée - 54 3

o Répondse

=1] Réunion dans « General » terminée : 1m 49 s

Réunion dans « General » terminée : Tm 115

Réunion dans « General » terminée : 29 s

yol
Ll

Microsoft Teams free

yvesducilac
Y Modifier le prof

Se décoracter

.

Déconnexion

Pour se déconnecter yvesducilac cliquera sur son icéne, en haut, a droite, puis se déconnecter.

29

Rampe de Lancement 155



Microsoft Teams gratuit
Futures connexions.

Aprés avoir été ajouté dans une équipe du Cilac, yvesducilac se connectera a Teams avec son
identifiant et il choisira CILAC dans les organisations proposées (dont la sienne).

B® Microsoft

« yvesducilac@cilac.org

‘. 0
@ Entrez le mot de passe
90000000 OOINIS
Mot de passe oublié ?
|

Entrez votre compte
professionnel, scolaire ou
Microsoft.

yvesducilac@cilac.org

Connexion

&  Microsoft Teams  Modifier  Afficher Fenétre  Aide @ 5 O W T Q 8 O Mri2jnwi 17:56

Conditions d'utilisation  Confidentialité et cockies
—

MiCFOSOft Teams Déconnexion

Bienvenue dans Teams !

Sélectionner une organisation Teams
CILAC

lestesteursdumac

Aprés avoir été inscrit dans une équipe du Cilac, yvesducilac choisira I'organisation Teams CILAC.
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Ajout dans une équipe supplémentaire.

You have been added to a team in Microsoft Teams

Microsoft Teams <noreply@email.teams.microsoft.com>
A: yvesducilac@cilac.org

Microsoft Teams

Cornil Yves added you to the Tests Teams Yves team!

Tests Teams Yves

5 members

Premiers tests avant
élargissement

Open Microsoft Teams

Quand un membre fait déja partie d’une équipe, s’il est ajouté dans une autre équipe, il recevra
un message d’information.

Ici yvesducilac a été ajouté par Cornil Yves a I’équipe Tests Teams Yves.

Rampe de Lancement 155
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Statuts des différents acteurs d’'une organisation Teams.

Dans une organisation Teams il y a différents statuts de participants :

Administrateur : c’est celui qui a créé I'organisation Teams ;

Membres, propriétaires, invités : le role de chacun est expliqué ci-apreés.

Possibilités du propriétaire de I'équipe, des membres et des invités dans
Teams.

(Extraits de l'aide Teams).

Chaque participant Teams a un roOle, et chacun d’eux dispose d’autorisations différentes.

Propriétaires.

Les propriétaires d'équipe gerent certains parametres de I’équipe.

Ils ajoutent et suppriment des membres, ajoutent des invités, modifient les paramétres
d’une équipe et gérent les taches administratives.

Il peut y avoir plusieurs propriétaires pour une équipe.

Membres.

Les membres sont des membres de I'équipe.

Ils discutent avec d'autres membres de I’'équipe.

Ils peuvent afficher et généralement télécharger et modifier des fichiers.

Ils effectuent également les types de collaboration habituels que les propriétaires d’équipe
ont permis.

Invités.

Les invités sont des personnes extérieures a votre organisation qu’un propriétaire d’équipe
invite, par exemple des partenaires ou des consultants, a rejoindre I’'équipe.

Les invités ont moins de fonctionnalités que les membres d’équipe ou les propriétaires
d’équipe, mais ils peuvent cependant faire beaucoup de choses.

Remarque : Les autorisations de fichier pour les membres et les invités refletent tout ce que
votre administrateur a défini dans vos parametres SharePoint. Ceux-ci ne peuvent étre modifiés
que par votre administrateur.
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Fonctionnalités pour chaque role.

Le tableau suivant répertorie les fonctionnalités disponibles pour chaque réle :

Fonctionnalité
Créer un canal

Participer a une conversation privée
Participer a une conversation dans un canal
Partager un fichier dans un canal

Partager un fichier dans une conversation

Ajouter des applications (par exemple, onglets, bots ou
connecteurs)

Peut étre invité par le biais d'un compte professionnel ou
scolaire pour Microsoft 365

Créer une équipe

Supprimer ou modifier les messages publiés
Découvrir et rejoindre des équipes publiques
Afficher un organigramme

Ajouter ou supprimer des membres et des invités
Modifier ou supprimer une équipe

Définir les autorisations d'équipe pour les canaux, les onglets
et les connecteurs.

Modifier la photo de I'équipe

Ajouter des invités dans une équipe

Affichage automatique de canaux pour toute I'équipe
Controler les mentions @[nom de |'équipe]

Autoriser les mentions @canal ou @[nom du canal]
Autoriser |'utilisation d’Emoji, de GIF et de mémes
Renouveler une équipe

Archiver ou restaurer une équipe

Propriétaire Membre

CLLLKLKKL

CLLLLLLL LKL KLKL

CLLLKKL

CLLKXL

Invité

CLLKKX

<
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V - Organiser et participer a une réunion sur Mac.

Comment allons-nous travailler ?
« Ce chapitre a pour but est de montrer le mécanisme des réunions.

» Nous allons participer a réunion fictive entre un organisateur de la réunion (Yves, depuis
un iMac) et un invité (MB, depuis un MacBook Air M1).
+ Les 2 ordinateurs sont sous macOS 11.

» La capture des 2 écrans se fait via partage d’écrans entre un MacBook de MB et iMac de
Yves.

« En premier Yves lancera la réunion quelgues minutes avant I’heure fixée.

« La réunion se déroulera dans le cadre d’une équipe (Tests Teams Yves) dans l'organisation
Teams CILAC.

- MB lancera ensuite I'application Teams, il se connectera a l'organisation Teams Cilac, puis
il ira dans I'’équipe Tests Teams Yves, canal général ou une réunion est ouverte.

» MB cliquera alors sur joindre la réunion.

Un apergu des écrans.

Equipes

Vue des équipes.
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Ateliers bureautique et i0S du Cilac | e
Par Yves Cornil

Initiation et perfectionnement a I'utilisation de la micro-informatique. * Partager linvitation

A la découverte d’Excel 365 pour iPad
(version 2.43).
5 - Dates - Séries — Traitement des dates

Barre d’outils

M
&

Participants a la
réunion

599 99

Présentation PowerPoint en cours |

Ecran de I'organisateur avec présentation en cours.

Les préparatifs du coté de I'organisateur de la réunion.

Microsoft Teams Deconnexian

278

y

Bienvenue dans Teams !
Selectionner une organisation Teams

UlA"

Conum

conum-cilac

Josette Beausire

Microsoft (Invité)

L'organisateur de la réunion (Yves) a lancé Teams sur son iMac et il s’est connecté avec son
identifiant et le mot de passe associé ; Yves choisi I'organisation CILAC.
Yves est propriétaire de plusieurs équipes, dont « Tests Teams Yves » qui sert pour les essais.
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CILAC

Nous vous transférons vers un autre compte. Patientez quelques instants...

Q, Rechercher CILAC G

Equipes Y . Général Ppublications Fichiers © bquipe CO¢ (@) oo

Vos equipes

B cuacis vadeleine Q) Cenerallerminge:

<’ Répondre

Général
9 novembre 2020
B ciecos
i= Comil Yves 09/11/2020 17:11
Genéral Bienvenue dans I'organisation Teams du Cilac

Excel pour iPad
« Répondre

i0S14
12 novembre 2020
PowerPeint pour iPad
TeamViewer Cl:d Réunion dans Général terminée : A
« Répond
Burl « Répondre

24 novembre 2020

Tests Teams Yve: e
% ? > £ Comil Yves 24/11/2020 15:59
" Prét sur I'Pad

« Répondre
25 novembre 2020
(=] General terminée :
«/ Répondre
10 décembre 2020
(=] General terminée :

«’ Répondre

o s
cm Inviter des contacts [Z, Nouvelle conversation

& Rejoindre ou créer une é... £33

Yves voit les équipes ou il est inscrit (membre, invité ou propriétaire).
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Equipes

Vos équipes
. CILAC La Madeleine
Cilac-i0S

Général

Excel pour iPad
i0S14

PowerPoint pour iPad

TeamViewer

B s
- Tests Teams Yves

Général

o5 Inviter des contacts

Rejoindre ou créer une é...

0O ¥V &

™ O ¢ 3 T ® Q & O Jeuldjanv.a 09:37:36

Q. Rechercher

<

as Tests Teams Yves -

Premiers tests avant élargissement

Canaux Paramétres  Applications  Analyse
Cette équipe contient des invités.
Rechercher des membres Q & Ajouter un membre
~ Propriétaires(2)
Nom Paste Lieu de travail Balises (D) Role
Y  yvesd Propriétaire \~/
é Comil Propriétaire v/
* Membres et invités (4)
Nom Paste Lieu de travail Balises () Rale

Y yvescor.

T testeurl

Membre v

T

Invité

Membre v

Membre v/

Equipes

Général

& Inviter des contacts

Ou créer une é

Q, Rechercher

Bl cénéral pusication: riners

Fin de la réunion: 1m29s

Réunion dans « General » terminée

Fin de la réunion : 1 s

re

Reéunion dans « General » terminee

Réunion dans « General » terminée
Réunion dans « General » terminée
Réunion dans Général terminée: 6 m

Réunion dans « General » terminée

} Org 1 invité

28m55s " 3 ¥

6m3ss i @

21m4ss w @

15més u' @

53s ‘

12m4a3s o @
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Lancement préparatoire de la réunion.

Général Publications Fichiers Wik ¢ g 1 invité "
¥

= Pour lancer la réunion l'organisateur (Yves) clique sur la
wre ’.‘ A A caméra (en haut, a droite).

parametres audio et

Réunion dans « General »

Son de l'ordinateur

Son de la salle

Ne pas utiliser le son

3‘ @ ~ Filtres d'arriére-plan

Annuler

L'organisateur clique sur la caméra puis il activera le son de
I'ordinateur.
Eventuellement il choisira un filtre d’arriére-plan.

Réunion dans « General »

Son de 'ordinateur

Son de |a salle

Ne pas utiliser le son

Annuler
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Paramétres d arriére plan

o W
el IFR
% =
= Il
N D

e
I_l?;'r:“ ]

Réunion dans « General »

o
:?‘}":

Du cété de l'invité (MB).

&  MicrosoftTesms  Modfier  Afficher  Fanlts  Aide @ N O T QAR O Jwide0oe
° Microsan Tesms
—’
e |
Microsoft Teams m—

Entrez votre compte
professionnel, scolaire ou
Microsoft.

Veus niutilsez pas encore Teams 7

Sinscrive gratutement

080 % O CeE T Y =R EL T TTLIT De e . W

L'invité a la réunion (MB) lance Teams puis il va se connecter avec son identifiant et mot de passe
associé.
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@  Microsoft Teams  Modifier  Afficher  Feobire  Alde B @ % O % T Q& O Juldewh09n

Microsoft Teams

Bienvenue dans Teams !

-y oe uOBE et G dE S « L LB 1

o ey

tquipes B cénérat 1 fichiors Wik Sy iad thirien

. z - ®
Excel pour Pad

: ” 3 ‘

Réunion dans « General »

- ey o OBN0 e wadE e L LA NS ) |

Une réunion est en cours dans le canal général de I'équipe Tests Teams Yves ; MB clique sur
rejoindre.

Choisissez vos options vidéo et audio

Son de l'ordinateur

Son de la salle

Ne pas utiliser le son

Annuler

MB active la caméra (en bas, a gauche), il active aussi le son de I'ordinateur.
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Pour |'essai le son ne sera pas activé pour éviter I'effet Larsen.

Choisissez vos options vidéo et audio

Son de l'ordinateur

Son de la salle

Ne pas utiliser le son

Annuler

Parametres d'arriére-plan

Choisissez vos options vidéo et audio

ol i

e oo

-

Son de l'ordinateur n
. ™ o ,:I‘

“ — e —

Son de la salle

Nepasuserie o | w m
s VL"

MB a choisi un arriére-plan.
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Choisissez vos options vidéo et audio

\ Son de |'ordinateur

\

=

V3
I0E0*OCoONIERE oI 0wEE . MBS SEaE

Agauche, lécrande MB. [l A droite, écran

Vue des 2 écrans.

Zoom sur la barre d’outils.

Activer ou désactiver la caméra.

42

Rampe de Lancement 155



Microsoft Teams gratuit

Ouvrir ou fermer le microphone.

Il est conseillé aux participants de fermer leur microphone pour éviter des bruits ambiants, par
exemple un coup de téléphone ; il faudra réactiver le microphone quand l'organisateur donne la
parole au participant qui a posé une question.

Ouvrir le bac de partage.

Affichage des participants a la réunion ; utile pour I'organisateur de la réunion.

Raccrocher.

% Quitter vV

Dans la derniére version, c’est quitter.
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Ouverture du bac de partage.

Réunion dans « General »

Participants

o Partager l'invitation

Bureau Fenétre PowerPoint

= -.— Aucun fichier
v ErE—— :
(<] s :
Scree " Ur d enera

o yves.comil (Invité)
°
o testeur]

°

L'organisateur (Yves) ouvre le bac de partage, puis clique sur parcourir pour trouver une
présentation PowerPoint stockée sur son Mac. Dans les versions précédentes de Teams il fallait
parcourir dans les Fichiers d’un canal d’'une équipe.

= eaceos-pad-ms potx

Fenétre Tableau blanc PowerPoint

8] Charger a partir (1($non ordinateyr.,

Charger a partir de mon ordinateur.
Sélection d’'une présentation PowerPoint.
Ouvrir.

whh =
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i Ateliers bureautique et iOS du Cilac
Ateliers bureautique et iOS du Cilac Par Yves Cornil
Par Yves Cornil viation et perfect ! 1 de lo micro-informatique.

A la decou erte d Exc | 365 pour iPad

A la decouverte d’ Ex | 365 pour iPad (version 2.43)
(version 2.43) S - Dates - Séries - Traitement des dates
5 - Dates Serncs Traitement des dates

pouces de Y es

membre du Cilac (MB), mvnté ala
orgamsateur de la réunion.

réunion.

Vue des 2 écrans ; la presentat/on s‘affiche sur I"écran de l'organisateur ainsi que sur les écrans
des participants a /a réunion.

Attention : modification des outils communs Participant
0 o Tt i Attention : modification des outils communs

IoENAONCeN =

La présentation se poursuit.

Un participant veut poser une question.

B Mewon T Wt Eew Tekse Ade 3 D W T Q8 O utiewd o

@
[
@ -
@

FEBOFTOICIOEI N A=l 1o il T LTS W & 7

Pour poser une question MB clique sur la main de la barre d’outils.
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Le participant clique sur la main.

Arréter la présentation ® 5 B £ wee o (3] ~ Quitter

Incrémentation du jour

Participants

/x 01/07/2020

. o A 8 s = l
\ o, Partager l'invitation
1 12204 ® ° 2 B} Yvesdelipad
BN (5 ey ;
-0
O Yvesdelipad
X Envoyer un message rapide > (.\ Comil Yves
Contact

o yves.comil (Invité)
°

o testeurl
°
ot 0]

Si l'organisateur a demandé I'affichage des p rticipnts, il eut voir facilement les participants qui
ont levé la main.

J ‘_9 Yvesdelpad &

Dans cetle réun

O Yvesdelpad

Yvesdelipad (MB) a levé la main ; si le microphone est fermé, I'organisateur peut ouvrir le
microphone du participant.
L'organisateur de la réunion peut aussi fermer le microphone d’un (ou de plusieurs) participant.

Il est a noter que la main est aussi affichée aussi sur la vignette
des participants.

Pour donner la parole a un participant I'organisateur de la réunion
clique sur la vignette du participant (ici yvesdelipad).

4 'ﬁ' Yvesdelipad X
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Un tableur, pourquoi faire?

Particip|

« L'objet du tableur est de mettre a la disposition de
l'utilisateur un crayon et une gomme électronique
pour:

+ -élaborer des documents (factures, bordereaux
de livraisons, relevés de comptes).

-constituer des tableaux (calculs financiers,
simulations, tableaux de bords, prévisions,
statistiques ...), le tout agrémenté de graphiques.

« -gérer des petits fichiers (avec suppressions,
insertion, tris...).

@

#2) yve

3

-

E \ y
/| XONCSON= IrrosaOEET - ee g2 EEaE

L'invité pose sa question ; pour relancer la présentation I'organisateur cliquera sur l'icone de
PowerPoint.

Un tableur, pourquoi faire?
Un tableur, pourquoi faire?

« L'objet du tableur est de mettre a la disposition de
l'utilisateur un crayon et une gomme électronique
pour:

+ -élaborer des documents (factures, bordereaux
de livraisons, relevés de comptes).

. -constituer des tableaux (calculs financiers,
simulations, tableaux de bords, prévisions,
statistiques ...), le tout agrémenté de graphiques.

+ -gérer des petits fichiers (avec suppressions,

insertion, tris...).

+ L'objet du tableur est de mettre & la disposition de
l'utilisateur un crayon et une gomme électronique &

pour: 3
-élaborer des documents (factures, bordereaux

de livraisons, relevés de comptes). ¥
-constituer des tableaux (calculs financiers,

simulations, tableaux de bords, prévisions,

statistiques ...), le tout agrémenté de graphiques.

jers (avec suppressions,

\ y
|EOLOCEOF ( I e slOeEE - we . RE mEal

La présentation se resynchronise sur les appareils.
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Quitter la réunion.

@ Weoroashewwa  Woohw  Aicher el Ak

Ateliers bureautique et iOS du Cilac
Par Yves Cornil

Initiation et perfectionnement &

A la découverte d’Excel 365 pour iPad

Jutifisation de fa micro-informatique.
(version 2.43)

5 - Dates - Séries — Traitement des dates

Yves Comi
jew.zzenl ez

VOO XN PR L T T LT s - . me = &g

Un participant peut quitter la réunion en cliquant sur le
cligue sur quitter, il mettra fin a la réunion.

Excellent travail sur I'hébergement de votre premiére réunion Teams !
La version gratuite vous réserve encore beaucoup de surprises.

Ao seerereation

Ateliers bureautique et iOS du Cilac
Par Yves Cornil

Initiation et perfectionnement a l'utilisation de la micro-informatique.

A la découverte d’Excel 365 pour iPad

(version 2.43)

5 - Dates - Séries - Traitement des dates

bouton quitter ; si c’est I'organisateur qui

Excellent travail sur I'hébergement de votre premiére réunion Teams !
La version gratuite vous réserve encore beaucoup de surprises.

Oao e =l e ﬂiut‘tqt'
Fin de la réunion.
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Déconnexion de Teams.

Chaque participant se déconnectera de Teams et pourra quitter Teams.

Q, Rechercher

Equipes v ‘ Général Publications Fichiers Wiki @ Micosoft Teams free

Cornil Yves
Modifier ke profil
=l Réunion dans « General » terminée: 15m6 s
. CILAC La Madeleine e
— Disponible >
& Répondre
. Cilac-i0S & Définir le message de statut
Général Ga Réunion dans Géneéral terminée :6m 53 s
[l Enregistré
Excel pour iPad « Répondre &
£} Paramétres
0S14
werPaint pour iPad Qo Réunion dans « General » terminée : 12 m 43 s "
PowerPaint pour iPad Zoom - (100%) + o]
TeamViewer & Rapondie
14 janvier 202 Raccourcis clavier
4 janvier 2021
n Burl eee =
e A propos de >
aa Réunion dans « General » terminée : 22 m 39 s
. Tests Teams Yves Vérifier las mises a jour
& Répondr
Général Télécharger Fapplication mobile
Ja

Se déconnecter

Ge  Réunion dans Général terminée :1h 52 m o @

& Répondre

cm Inviter des contacts @ Nouvelle conversation

&' Rejoindre ou créer une équipe 3

Cliquez sur I'icbne du participant, puis se déconnecter.

® Microsoft Teams Modifier Afficher Fenétre Aide

® © A propos de Microsoft Teams icrosoft Teams

Services >

osoft Teams

Masquer Microsoft Teams
Masquer les autres

Quitter Microsoft Teams 8Q
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VI - Un cours particulier, a distance, entre Mac et iPad

Dans ce chapitre nous suivrons un cours particulier entre I'organisateur de la réunion
(yvesducilac), depuis son MacBook Air M1 sous macOS 11.1 et un « éléve » (yvesdelipad) sur son
iPad Pro 12,9 pouces sous iPadOS 14.4.

L'organisateur et le participant ont convenu de se retrouver dans I'e canal général de I'équipe
Tests Teams Yves.

e En premier Yvesducilac lance sur son Mac la réunion quelques minutes avant I'heure
fixée.
e La réunion se déroulera dans le cadre d'une équipe (Tests Teams Yves).

e Yvesdelipad lancera Teams sur son iPad, il se connectera a Cilac, puis il ira dans
I'’équipe Tests Teams Yves, canal général ou une réunion est ouverte.

Préparatifs du c6té du Mac.

° Microsoft Teams:

B® Microsoft

Microsoft Teams

 yvesducilac
Entrez le mot de passe

Mot de passe cublié 7

Entrez votre compte
professionnel, scolaire ou
Microsoft.

yvesducilace|

Vous n'utilisez pas encore Teams 7 En savolr plus

S'inscrire gratuitement onditions o ST Confidentiaitg o

Yvesducilac se connecte a Teams avec son identifiant et du mot de passe associé.

" & MicrosoftTesms Modifie  Afficher  Ferdtre  Aide O & 5 © @) F Q & O Dm17jwwa 1738

Microsoft Teams

Bienvenue dans Teams !

00O c0 Y= ECT T T =D& . &8s . = =
Choix de l'organisation CILAC.
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. i Wit oo die O @ M S 5 9 G & O Gnilww i

-l Hoe nOB0 " et didd S e LN L

Equipes 7 [l cénérat
R

Identifiant

t  Réwnlon dans « General « terminée - 15 m 6 3 v @
Lxcel pour \Pad

Réwnion dans Géndeal terminde 1 6m 53 5

a2
b

Messages

Résmion dans « General « lerminée - 12 m 43 3 t ®

Géndra -

@ Réurion dans « General « & Commencd

1080 " CeI Y= LT TTTU D" - @ o wy

Vue générale sur le Mac et de I'’équipe tests (ci-dessous).

" @ MicrosoftTeams Modifier Affcher Ferdtre  Aide O @ M © W) T Q &£ © Dm17janv.a 17:38

Biiuiit ‘

Equipes " S8l Tests Teams Yves - ®on &
Premiers tests avant élargissement

Sl Cilac- S Mark . > A S ch
u fembres  Canaux Paramétres Analyse  Applications
Genera Cette equpe contient des invites.

Excel pour iPad

10514 Rechercher des membres  Q £ Ajouter un membre

PowerPoint pour iPad

« Propriétaires(2.

B cvc s vadecine

¥ yvesducilac
. Tests Teams Yves
Généra

' Conil Yves Proprétaire

* Membres et invités(4)

Nean Porte s de Vaves suises (O) Réle

| Now o trava Belves (O Rile
Yvesdelipad —
401 e )
] ] i Membr
Yvesdeiipad
¥ yvescomil{m E] 2 Py ¢ L Inwte
us!! Yeesdelipad Envoyer un message 3 Yvesdelipad =g Q Membre
o Inviter des contacts e =
&' Rejoindre ou créer une équipe
' Rejoindre ou créer une équipe B oetoart s
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Démarrage de la réunion sur le Mac.

" @ Microsoft Teams Modifier  Afficher Fenitre  Aide O @ 2§ © m) & Q £ O Dm17janv.ad 17:39

Recherches
Equipes v n Général Publications Fichiers Wiki -+ Démar e lomion

n S Réunion dans « General » terminde : 15 m 6 5 w @

pral

Excel pour iPad . 5 :
=[] Réunion dans Général terminée : 6 m 53 s 8
swerPaint pour iPad
Réunion dans « General » terminée - 12 m 43 5 i @
. Tests Teams Yve

Général t Réunion dans « General = terminée : 22 m 39 s w @
Réunion dans « General » terminée -4 m 37 s @

(=]} Réunion dans Gendral terminée : 1h 52 m - ‘

[t oo |

el leiQyHoe uOBE 7 e G ®E et « LTI N

» o

Qe Démarr%r)une réunion (G) e
Yvesducilac clique sur démarrer une réunion.
“ @ Microsoft Teams  Modilier Afficher Fendtra  Alde O @ 8 © m) § Q 8 O Dm17janv.a 17:39)

Réunion dans « General

Equipes

o et

Réunion dans « General »

(21]  son de rordinateur
bt

General

Son de la salle

Ne pas utiliser le son 6 =

Annuler

[ rormts o

LRl QYy Do OBO T & EEEGE s

®% T .mae
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s parametres audio et video pot

Réunion dans « General »

Son de l'ordinateur

‘.( Son de la salle

Filtres d'arriére-plan 824 Ne pas utiliser le son

Annuler

Sur le Mac yvesducilac va activer la caméra et le son de l'ordinateur puis rejoindre maintenant.
L’activation de l'arriére-plan est facultative.

-
" @ Microsoft Teams  Mcditior  Afficher  Fenitre  Aide O @ & O W) F Q g O Omi7jwwd 7:&0

Sl === Barre d’outils du Mac

Participants

[

Organisateur de la
réunion

e 5
@
@

Yos0* CCEEERCEPETTTLEE Do s - . S

Yvesducilac attend que l'invité se connecte a la réunion.

53

Rampe de Lancement 155



Microsoft Teams gratuit

Lancement de Teams sur I'iPad.

Lancement de Teams depuis le dossier Microsoft 365 et +.

BT Microsoft

yvesdelipad(

Entrez le mot de passe

Se connecter

d'écran

]

L'éleve se connecte, éventuellement, sur un des identifiants proposés ; identifiants qui ont été
déja utilisés sur cet iPad ; dans les autres cas il touchera se connecter avec un autre compte.
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Déconnexion Sélectionnez une organisation Teams

al

@
T
-
L’éleve choisit I'organisation CILAC.
o3
=:Q lux & s
L
" elle g
A
»
3 ®
A 9. 0 -

Les participants ayant convenu de se retrouver dans le canal général d’une équipe, yvesdelipad

(I’éleve) touche équipes.
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Y v )
=a Equipes + @ bricuie @ B8
Gl -0¢ Publications Fichiars Plus

o

Réunion dans « General »

;/,‘i’; Désactivé

Rejoindre maintenant v

¥ <

Micro
Haut-parleur Vidéo activée Hau
desactive

Rejoindre maintenant 'l

Yvesdelipad active la caméra, éventuellement le microphone, puis rejoindre maintenant.
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Fenétre Yvesducilac sur le Mac

Vignette iPad (yvesdelipad)

(9
Barre d’outils |
s 5

Vue de l'iPad avant le début de la présentation.

Ateliers bureautique et iOS du Cilac

SRR par Yves Cornil

Initiation et perfectionnement a I'utilisation de la micro-informatique.

Teams gratuit sur Mac.
Participer a un cours particulier (avec 2 écrans).
Version 2 - Teams 1.3.00 31639-E

Révisé le 17/01/2021

‘ Apple Teacher

ciLAC ©Yves Cornil

& Microsof

Vue de la présentation sur I'iPad.

an e

Yvesducilac sur le Mac

= Yvesdelipad sur I'iPad
| @===Participants

Barre d’outils de I'iPad
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Prise de controle de la présentation par I'utilisateur de I'iPad.

Nous avons vu que c’est yvesducilac qui avait initié la réunion et lancer la présentation depuis son

Mac.
Il est possible qu’un participant prenne le contréle de la présentation ; dans notre cas yvesdelipad

(I’éléve) va prendre le controle de la présentation « du maitre ».

Prendre le controle

Voulez-veas vraimenit prondre o
contedle o la présentation >

1. Yvesdelipad touche prendre le contréle (dans le bandeau gris, sous la présentation).
2. Il confirme ensuite qu'il veut prendre le controle.

Microsoft Teams

Bienvenue dans Teams !
o Yves a lancé Teams et
il se connecte a CILAC

C’est yvesdelipad qui controle la présentation ; il peut arréter la présentation.
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Arréter la présentation

Yvesdelipad peut arréter la présentation en touchant arréter la présentation.

Reprise du contréle de la présentation depuis le Mac.

Yvesducilac peut reprendre a tout moment la contréle de sa présentation en cliquant sur
reprendre.

@  Microsoft Teams  Modifier  Afficher  Fendtre  Aiie O & ff © 8 F Q R O Dm17janv.d 1745

R%jrendre

- 8 3 e Quitter v

Rigrendre ignorer
S Participants

Participants

Participants

1@&04@_squpo-@?efymmamqﬁ'*n»lt

A Un autre utilisateur a pris le contréle Une autre personne a maintenant le contrdle de la présentation | Rtsrendre Ignorer

Sur son Mac, yvesducilac voit gu’un autre utilisateur a pris le controle de la présentation.

Lever la main depuis I'iPad.

©Yves Cornil Yvesducilac sur le Mac

www.cornil.com

Yvesdelipad sur l'iPad

= _Participants

Barre d’outils de I'iPad

Pour attirer I'attention de I'organisateur de la réunion (yvesducilac, sur Mac), un participant peut
lever la main, en touchant la main depuis la barre d’outils.
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Arréter la présentation A J &4 . - o< (3 o> Quitter Vv

Incrémentation du jour

Participants

fx 01/07/2020 4 S - : . ; 2
] 1 :/7/236

o« Partager l'invitation

a A
1 ] mgd e
2 %

O Yvesdelipad

1 177201 (\ Cornil Yves

yvesducilac

“ A 8 C )] £ f G M | ) K
1/7/20  2/7/20  3/7/20 4/7/20 S/7/20  6/7/20  7/7/20  8/7/20 9/7/20 10/7/20 !1/7/202

testeurl

Vue de I'écran sur le Mac.

Dans cette réeumnion (3)

Yvesdelipad

L'organisateur de la réunion peut voir les mains levées :
e Depuis la liste des participants (si activé) ;
o Depuis la vignette des participants, sous la présentation.
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Arrét de la réunion.
L'arrét de la réunion est a l'initiative d'un des deux participants ; dans une réunion a trois ou
plus, un ou plusieurs participant peut quitter la réunion ; dans ce cas la réunion continue pour les

autres participants. Si c’est 'organisateur qui arréte la réunion, la réunion se termine pour tous.

L'arrét se fait en cliquant (ou en touchant) le téléphone rouge dans la barre d’outils.

Déconnexion de l'utilisateur de I'iPad.

@ Général

= & + @ L —
m )
u Publications Fichiers Pl 0 0
!
Excel pour iPad "d v

fi=]
%

O c i1 B Q " Y E

Pour se déconnecter yvesdelipad touche les 3 traits situés en haut a gauche.
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I“" Yvesdelipad >
1T vesdeiipad@

© Disgenible
Définir le message de statut

Notifications 7
Active G

Nouveautés ))

Inviter des contacts

@
Q
68} Paramétres
Q
%

Comptes et organi

o Personnel
S yvesdelipadtc

o CILAC v
< yvesdelipadee

o Del'iPad and co

o

yvesdelipad@

-+ Ajouter un compte

Yvesdelipad touche ensuite paramétres.

X Parambtres

I Données et stockage

Notificatior -
> Déconnexion

Voulez-vous vraiment vous
déconnecter ?

Messagerie

Appel

A propos de

Annuler Déconnexion

Aide et commentaires

Ajouter un compte

o Déconnexion
Yvesdelipad@

Yvesdelipad touche ensuite déconnexion, puis il confirme.
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Comment afficher I'écran de son iPad pour qu'il soit visible par tous les
participants de la réunion ?

Incrémentation du jour

fi 01/07/2020 4 A B c D E f G
- '—\A 2 ] " [ﬁ Partager le fichier PowerPoint
1 122097
2

\%‘5\’ Partager une photo

L Partager une vidéo

4 - A 8 C D
| m[zq
: - Partager I'écran
2 L < b £ F G H I ] X

1/7/20  2/7/20  3/7/20  4/7/20

5/7/20  6/7/20  7/7/20

[ Partager e fichier PowerPoint

[G) Partager une photo

O Partager une vidéo

37

Pour partager I’écran de son iPad
1. Yvesdelipad touche I'outil partage depuis la barre d'outils
2. Toucher ensuite partager I'écran dans le menu déroulant.
3. Lancer la diffusion.

®

Diffusion de I'écran

B Microsoft Teams

Lancer la diffusion

Affichage de I’écran de l'iPad.

W Vicach Yewws et M Feedry A TS O W T QW O s e

A Yo preventation vest semvnee L 45t purtasucd o deTTe e e

A gauche afﬂchage de I écran de I'iPad sur le Mac a droite afﬂchage sur l'iPad.
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B M T ahe e Tl T G W ¥ QG O itewd e

BN BN M oRN |
| = %
, Omes@ {10007 OBO e

vierge

Accuell Insartion Transitions Animations Diapcrama Revision

|
, — JOMmeL LWT&A%>
%a;’w Ra, Sorams. Sn Ok & AT

Yvesdelipad lance une présentation vierge sur son iPad, et écrit avec son Apple Pencil.
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Comment remplacer le tableau blanc sur I'iPad ?

Depuis un ordinateur (Mac ou PC), depuis le bac de partage on peut utiliser le tableau blanc et
écrire sur ce tableau blanc.
e Sj votre ordinateur n’est pas tactile (c’est le cas du Mac) vous pouvez écrire en
sélectionnant la souris pour écrire, mais le résultat risque d’étre mauvais.
u
e SurliPad, il n'y a pas de tableau blanc.
o Ily aune astuce :
= Utiliser une présentation PowerPoint avec des pages blanches et utiliser le
Pencil (1 ou 2) ; il faut que votre iPad ait la possibilité d’utiliser un Pencil, et
il faut aussi le Pencil qui soit compatible avec l'iPad.

Quel Apple Pencil, pour quel iPad ?

Apple Pencil 1¢¢ génération.

iPad (6%, 7¢ et 8° générations)

iPad Air (3° génération)

iPad mini (5° génération)

iPad Pro 12,9 pouces (1 et 2¢ générations)
iPad Pro 10,5 pouces

iPad Pro 9,7 pouces

Apple Pencil 2i*™e génération.
o Pad Air (4° génération)

e iPad Pro 12,9 pouces (3° et 4° générations)
e iPad Pro 11 pouces (1* et 2° générations)
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VII - Un cours particulier, a distance, entre iPad et
Mac.

Dans ce chapitre nous suivrons un cours particulier entre I'organisateur de la réunion
(yvesdelipad, que lI'on pourrait appeler le maitre) depuis son iPad Pro 12,9 pouces sous iPadOS
14.4, et un « éleve » (yvesducilac) sur son MacBook Air M1 sous macOS 11.2.

L'organisateur et le participant ont convenu de se retrouver dans le canal général de I'équipe
Cilac-iOS.

e En premier Yvesdelipad lance sur son iPad, dans le canal général de I’équipe Cilac-iOS
la réunion quelques minutes avant I'heure fixée.

e La réunion se déroulera dans le cadre de I'équipe Cilac-iOS.

e Yvesducilac lancera Teams sur son Mac, il se connectera a Cilac, puis il ira dans
I’équipe Cilac-iOS, canal général ou une réunion est ouverte.

LR R L e ——— O & % O W ¥ QG @ O wwivhwsitw -

'1@"&0“9';‘:--- L E = -@"fGDDl'ﬂ&. m-

Préparatifs du coté de I'iPad.

Yvesdelipad lance Teams depuis un dossier de son iPad.
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P Tase

yvesdelipad@cornil.com Yvesdelipad se connectera avec un identifiant déja utilisé

pad@cornil.com lors d’une session précédente ; sinon il touchera se

) connecter avec un autre compte et il saisira alors un autre
co Seconne ec un autre compte identifiant.

WIW Mer Wjere

- vaNe

=] A +f
& Microsoft
yvesdelipad@cornil.com

Entrez le mot de passe

sesssssssene

Se connecter

Saisie du mot de passe de l'identifiant et choix de I'organisation Teams CILAC.
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Déconnexion Sélectionnez une organisation Teams

CILAC
=g
_—
Bonjour, Yvesdelipad !
Accueil.
e —
«P =2
»
a o . =

Yvesdelipad va choisir une équipe ; il touche équipes.

., T - =

Rampe de Lancement 155
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= Q Equipes + B Général 8
n Cllac-i0§ Publications Fichiers Plus
Généra G Réunion dans « General » démarrée
1 po
14
: @

Z Réunion dans Général

yvesducilac s’est positionné dans le canal
général de I'équipe Cilac-iOS et il touche la P
caméra (en haut a droite).

()

Il touche ensuite commencer la réunion.

¢

)
activée.  Micro activé  Haut-parledry

Partager le fichier PowerPoint

Partager une photo

Partager une vidéo

Partager I'écran

Réunion dans Général

Yvesdelipad va rechercher une présentation PowerPoint dans les équipes et canaux.
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< Equipes

L’équipe : ce sera Cilac-iOS.

T34 Mar. 19 jany.

4 Cilac-i0S

Excel pour iPad

Dans I’équipe Cilac-iOS, ce sera le canal Excel pour iPad.

34 Mar. 19 fame & EETE
< Fichiers

o Q‘ZL:i}l}'; ipad-m3.pptx
excel365-ipad-m2.pptx
a
excel365-ipad-m1 pptx
a .

excel365-ipad-m5.pptx

axcel365-ipad-ma. pptx
a

Dans Fichiers, ce sera le module m4.pptx.

>

MO G ArIEIpANG

Partager |_e réunion

La présentation PowerPoint se charge.
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Ateliers bureautique et iOS du Cilac

Par Yves Cornil
Initiation et perfectionnement & I'utilisation de la micro-informatique.

A |la découverte d’Excel 365 pour iPad

(version 2.43).
4 - Ayez le sens de la formule

@ ©Yves Cornil

. Microso
ciLAC www.cornil.com N Ve st Vluaie

La présentation s’affiche sur I'iPad.

Yvesdelipad attendra que le participant (ou les participants) se joindre a la réunion.

Du coté du Mac.

W e e e eaie e ree O & W 5w ¥ O & 0 it

> NN 1 - g
PrcevDN w i waasetie’ LY § RN 1o )

Su le Mac yvesducilac lance Teams. Il se connectera et choisira I'organisation CILAC, comme nous
I'avons déja vu dans les exemples précédents.
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&  Micresoft Teams Modfar  AMichar  Fendire  Alda O & &% O wm < Q £ O Maxi3ana 1138
v 00 d
Recherch

Génbeal publcations Fichiers Wi+ 5581 | & Otemerie e vbunion 11

Equipes

eneral » terminée £ 1 h 30 m T

T

oL IeN@yU2e O8O  wr waEE o] LA LN Y )

Réunion maintenant

R!]Q&Hd!c

®¢«  Reéunion dans Général a commencé

« Répondre

Yvesducilac clique dans le canal général de I"équipe Cilac-iOS puis il clique sur rejoindre la
réunion.

Réunion maintenant

Paramétres d'arriére-plan

® L0 |

Son de l'ordinateur Flouter I'arriére-plan

m§3 ( il

Choisissez vos options vidéo et audio

i i "
o q
Son de la salle m m

Ne pas utiliser le so

Yvesducilac active la caméra et le son de l'ordinateur et il choisit un arriere-Plan.

Attention : l'arriére-plan peut déformer l'affichage du visage.
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Initiation et perfectionnement a l'utilisation de la micro-informatiq

A la découverte d’Excel 365 pour iP¢
(version 2.43).
4 - Ayez le sens de la formule

i ©Yves Cornil

ww.cornil.com N

CoeulBl” u HANESH s o600, Oal

Ateliers bureautique et iOS du Cilac
Par Yves Cornil Initiation et perfectionnement a /’utilisation de la micro-informatic

Initiation et perfectionnement a I'utilisation de la micro-informatique. A |a découverte d’EXCEI 365 pour iPE
A la découverte d’Excel 365 pour iPad X (version 2.43).
(version 2.43)

4 - Ayez le sens de la formule

4 - Ayez le sens de la formule

©Yves Cornil
ciLAaC )

ww.cornil,.com

ISRy o OBE o GadEe s LI T NSPY 15 |

Prise de controle de la présentation par I'utilisateur du Mac.

L'utilisateur du Mac (yvesducilac) peut prendre le controle de la présentation.

Prendi® le controle ] ‘ \ ' o~ Quitter

O ® 5§ © "W T Q F O Ml 1Ay

Opérateurs de comparaison

Opérateurs de comparaison Vous pouvez comparer deux valeurs avec les

o opérateurs suivants:
=; > L, <>, D=, &=

Vous pouvez comparer deux valeurs avec les
opérateurs suivants:
= > <,<>, >=,<=
+ Lorsque deux valeurs sont comparées a |'aide de
ces opérateurs, le résultat est la valeur logique

VRAI ou FAUX.

+ Lorsque deux valeurs sont comparées a l'aide de
ces opérateurs, le résultat est la valeur logique
VRAI ou FAUX.

EL@yUoeOB0 s eaEESH L LENS LS .}
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La présentation est maintenant contrblée par yvesducilac depuis le Mac.

Fonctions moyenne et max

La fonction moyenne.
C’est la méme syntaxe que la fonction somme.
4 Donne la moyenne des valeurs contenues dans la plage
cellules spécifiées.

Exemple =moyenne(12:1143) donne la moyenne |
valeurs contenues dans les cellules 12 a 1143.

Fonctions moyenne et max

La fonction moyenne.
C’est la méme syntaxe que la fonction somme.
Donne la moyenne des valeurs contenues dans la plage de
cellules spécifiées.

Exemple =moyenne(12:1143) donne la moyenne des
valeurs contenues dans les cellules 12 & 1143.

Prosdre le contrile

La fonction MAX.
Donne la valeur maximum contenue dans la plage de
cellules spécifiées. '

Exemple =MAX(12:1143) renvoie |a valeur maximum
contenue dans les cellules 12 a 1143.

La fonction MAX. Tt
Donne la valeur maxim : dans la plage de
cellules spécifiées.

Exemple =MAX(12:1143) renvoie la valeur maxim
contenue dans les cellules 12 a 1143.

poORoCEOIT= PRl T T T Ows: . & . & =1
Yvesdelipad peut reprendre le contrble de la présentation quand il le souhaite.

L'vtilisateur du Mac leve la main.

e Yvesdelipad a repris le controle de la présentation ; yvesducilac voudrait poser une
question il voudrait donner un exemple complémentaire sur |'utilisation d’Excel.
e Yvesducilac veut partager I'écran de son Mac et lancer un classeur d’Excel.

O @& M O W ¥ Q& O Widpwiite

=MOYENNE( 82:88 ) =MOVYENNE( B2:88 )

[ A A 4 A 13
..... 1 Catégories _Seplomb'n 10 1 Catégories }epu'mbvc 1O
2 Deébutanmts | 7 2 Débutants 7
3 Bureautique | 12 3 Bureautique 12.
4  Atelers libres | 13 4 Ateliers libres l}’
5 Club Club
0s X 0s X
7108 7 108 |
Thématique | Thématique |
Min 9 Min ® 7
Moyenne 10 ::ovcnnc 101;.
1 ax

JelQy o DN e B E e o LI L NSPN 45| |

Prendre le contrdle ] ] \ o~ Quitter

- 2 o Baisser la main
A Un autre utilisateur a pris le contréle Une autre personne a maintenant le contre . n Reprendre Ignorer

Depuis le Mac Yvesducilac clique sur l'outil lever la main depuis la barre d’outils.
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Yvesducilac voit sur son iPad que son correspondant
yvesducilac a levé la main.

Il peut interrompre sa présentation et donner la parole a
yvesducilac en cliquant sur sa vignette.

Partage de I'écran du Mac.

Prendre le controle

& o~ Quitter

fx =MOYENNE( B2:88 ) =MOYENNE( B2:88 )

A B A 8

Catégories  |Septembre |O«
Débutants | 7|
Bureautique | 12|

Catégories  |Septembre (O
Débutants | 7|
Bureautique | 12|

Bureau Fenétre

PowerPoint

——m s e

Depuis son Mac Yvesducilac clique sur I'outil bac de partage de la barre d’outils.
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Fenétre Tableau blanc PowerPoint

Screen #1

Yvesducilac clique sur I'écran Bureau (screen #1).

e M Micher  Tasiie  Ade O @ T 7 W T 4 W O MeiPwd

— :
_o Sujet B sic oM ol oWao dote _gnd " -
|Paraliels Desktop | 3 o o 15/08/2013 i :
[Entourage 2008 |1 o o [08/07/2013] o <
|Entourage 2008 1 o o T08/07/2003 wn
Word 2008 |1 o o | los/orzon a
IWord 2008 | o o | Tos/onz20m3 ul
I Ward 2008 3 o o 105/07/2013 n
Windows 8 (i 1 o 1 01/07/2013] -‘
lioss o 1 o | 08/05/2013] i
YouTube | o o 28/03/2013) 7
ud ahotos 1105 6 Phates (i o 1 o 13| u
urfal —= ~Surface Jwm [ o o 1 v
Vindows B RTM volume 2 Windows 8 voi2 Iwm | o o 1 -
urface RT volume 1 [Surtace [wm | o o 1 wn
face - Pre Isurtace AT b ol o 1 "
Vindows 8- cille 1ere expérience [Windows 8 i o o 1
Vindows 8 RTM IWindows 8 vol 1 [wm |0 o 1 =
Aff |Windows 8 i | o oge COI N A=l o)
ecran PowerPoint 2011 i 0 .
[Windows 8 b [ 1 o
¥ W3 o

avec Paralells 0. 7 Windows 8 Al

[Uee 080w sasset L LRI e

Le classeur d’Excel s’affiche sur les écrans participant a la réunion.

Attention : le fait de partager I'écran (depuis le Mac ou depuis I'iPad) interrompt la présentation
gu'il faudra relancer depuis le début et passer rapidement les diapositives pour reprendre a
I’'endroit ou la présentation avait été interrompue.
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Reprise du bac de partage depuis le Mac.

Création d'un compte Microsoft avant d'utiliser Teams sur iPad Teams iPad création cpte MS
Création d'un compte Microsoft avnat d'utiliser Teams sur Mac Teams Mac création cpte MS
R0O40 Word 2011 premiers contacts Word 2011

R152 Excel pour iPad 2.43 Excel iPad 2.43

D1gA DAawsarDaint nair iDad 2 AN DrwiarDaint iDad 2 AN

Feuilt +

I Accessibikté : consultez nos recommandations

LEFEEERYO0e cOB0 - o~ i 0 v LI

Quand on partage I'écran (ici le Mac), le contenu de I’écran
s'affiche sur les différents appareils connectés (ici un classeur
Excel) et la barre d’outils a été réduite a une petite vignette (en
bas, a droite) sur I'ordinateur organisateur (ici le Mac).

Pour réafficher le bac de partage I'organisateur clique sur le petit
outil avec une croix.

@  MicrosoftToams Moditier  Afficher  Fenire  Aide
5 Earepistroment sutomatinoe e R B Lt 2
X

Equipes

[ Nouvele conversation

ol A=l Pl T [T O®& . wa
La barre d’outils réapparait sur le Mac ainsi que I'image de |'utilisateur (ici sous forme d’un
graphique Excel, et si l'utilisateur s’est attribué une image).
En cliquant sur la vignette, on voit apparaitre une boite de dialogue avec différents outils, dont la
possibilité d’envoyer un message rapide, ce qui sera fait dans un instant.

N

je stoppe

Contact

& yvesdelipad@cornil.com

Yvesducilac envoie le message « je stoppe » a yvesdelipad.
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Le message a été recu sur l'iPad.

yvesducilac

Y je stoppe

& Microsoft Teams  Modilier  Afficher Fenétre  Aide 0O @ &M @ © =m 7T Q £ O Mar19jenvs 11:47

ra modification : 3 ianvir Q &

Enregistrement automatioue T s ™ publications-index-tri-date.xisx

Q. Rechercher

Equipes n Général rublications  Fichiers Wiki —+ Microsoft Teams free
&5 $ Y yvesducilac
Vos équipes & Reunion dans « General » TEST 2 terminée: 6 m 7 s Madifier le profil
. Cilac-i0S 4 Répondre © Disponible >

7 & I
Général & Définir le message de statut
Excel pour iPad St Réunion dans « General » terminée : 1h 50 m
i0s14 [3 Enregistré
& Répondre
PowerPoint pour iPad 21 Parametres
Hoer
TeamViewer
(=7} Réunion dans Général terminée : 6 m 49 s Zoom (100%) + [
B cuicis vadeieine
+ Répondre
Raccourcis clavier
. Tests Teams Yves [ Aujourd'hu
. A propos de >
Geéneral -
Réunion maintenant Vérifier les mises & jour
Télécharger 'application mobile
P
Relotcke Se décorlzpcter
TITILTI7L.7 Comment était la qualité de I'appel 7
®¢«  Réunion dans Général a commencé
¢ ndre
o .
cm Inviter des contacts Nouvelle conversation
@' Rejoindre ou créer une équipe 3

PELT T LI O®Er - S

L'arrét se fera a l'initiative de yvesducilac, depuis son Mac.

L@ =8
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VIII - Procédure simplifiée sur invitations dans
I'’environnement Apple.

Résume.

C’est cette méthode que nous utilisons au CILAC depuis le 8 février 2021 aprés de nombreux
tests?.

La procédure simplifiée se résume a participer a une réunion sur invitation dont le processus est :
1. Les participants a la réunion doivent télécharger et installer Microsoft Teams.
a. Pas d’obligation a s’inscrire a Microsoft (OneDrive par exemple).

b. Pas d’obligation de s’inscrire a Teams.

2. Tout le travail est du coté de I'organisateur?.

a. Il doit se connecter a I'organisation Teams (Cilac dans notre cas) et générer une
réunion ; il devra avoir un compte Microsoft et étre inscrit a Teams et il pourra
utiliser toutes les fonctionnalités décrites dans les chapitres précédents.

b. Il copiera le lien.

c. Il le mettra dans son logiciel de messagerie en 'adressant a ses contacts.

3. Les invités recevront un message électronique avec le lien qui lancera Teams et qui les
fera entrer dans la réunion, directement ou via la salle d’attente.

4. Du point de vue Teams on aura un organisateur et des invités. La présentation sera un
peu différente suivant I'appareil utilisé pour suivre la réunion.

a. L'organisateur pourra partager une présentation PowerPoint et partager son écran.

b. Les invités expérimentés pourront partager leur écran.

1 Je remercie Jean-Pierre, Thérése, Josette, Marie-Dominique et Jean-Michel pour leur aide et leur

persévérance.
2 OQu organisatrice, bien entendu ; pour des facilités orthographiques et éviter I’écriture inclusive

j'utiliserai le mot organisateur.
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Préparatifs du c6té de I'organisateur d’une réunion sur son Mac.
Dans l'exemple décrit ci-apres, I'organisateur est yvesducilac.

Lancement de Teams par I'organisateur de la réunion et identification.

@ VareehTemss eas vcre Fbve G O @®ocm=™axE0wimion

= R -
JoE O C/CON =L LT T T e = . W

L’organisateur lance Teams ; ici l'utilisateur yvesducilac a déja utilisé Teams et il a été mémorisé.

® B g
B® Microsoft F L ‘

& yvesducilac@cornil.com Par oil voulsz-vous commencar ?
Entrez le mot de passe ake
S000000000 00 a pror

Mot de passe oublié 7

Se connecter

Il entre ensuite le mot de passe associé a son compte Teams puis l'organisation, ici Cilac.

Lors d’une premiére utilisation de Teams les écrans peuvent étre différents.

@ Miorosof Yeams  Nodfier  Aficher  Feadve  Ade

€8920

@ Nownte comvenation

L'organisateur de la réunion clique sur Réunions dans le panneau de gauche.
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N

Nous chargeons vos réunions... Merci de patienter.

=

Planifiez votre prochaine réunion

Lorsque vous avez des réunions a venir planifiées, elles s‘affichent ici.

Démarrer une réunion Planifier une réunion
Démarrez une réunion :d Partagez le lien pour une &
immédiatement

réunion ultérieure.

L’organisateur clique sur planifier une réunion.

r
Planifier une réunion X
Vs Réunion Teams de yvesducilac
© 2 févr. 2021 21:00 2 févr. 2021 21:30 v 30m
L3 :
Fermer Planifier
F

V4 Réunion Teams de yvesducilac 2 fev 21h00

Planifier une réunion X

® 2 févr. 2021 21:00 v 2 févr. 2021 21:30 v 30m

Fermer Planifier

Modification éventuelle de I'objet de la réunion puis planifier.

Votre réunion est planifiée X

Partagez l'invitation a une réunion avec d'autres personnes.

Copier l'invitation a une réunion _ C p i e r

Partager via Google Agenda

Gérer les paramétres de confidentialité dans Options de réunion

Cliquer dans copier l'invitation qui sera alors dans le presse-papier.

Rampe de Lancement 155

81



Microsoft Teams gratuit

e 48 test teams réunion via nvitation « yves@cilaclamadelaine org

Message  Options
- cabr(Cor. v 11 v AT A A EviS. = E ¢ il [’f . T B agns

Emoec  Clw o G I S e x xX PvAy BEEE|lE 2 wn hefrer  Tatleaw [ signas.

De: yves@cilaciamadeleine.org (Yves Corrd Ciiac) ¢

A Cilazd  yves-roger Yves Cornil  Yves Coril  Yves Cornil
ce
Cei
Objet 123t teams réunion via invitation

Vous &tel invité(e) 3 participer 3 une réunion Microsoft Teams
Titre : Réunion Teams de yvesducilac 2 fev 21h00

Participez depuis votre ordinateur ou votre application mobile
Cliquez ici pour participer a la réunion

-

L’organisateur lancera les invitations et il collera le texte qui a été généré par Teams.

L'organisateur de la réunion rejoint la réunion.

Afficher  Fendtre  Aide I

Gipv Microsoft Teams free

yveschcilac

Y

21:00 Réunion Teams de yvesducilac 2 fev 21h00 Rejoin Copler Finvit

Avant I'heure fixée, I'organisateur se connecte a Teams, il clique sur Réunions dans le panneau de
gauche puis rejoindre.

@  Microsoft Teams Mod¥ar  Affichar  Fendire  Aide

Paramétres d'arriére-plan

wan

Choisissez vos options vidéo et audio '\ x“, _
A i
. —
j n
I- ! |

S
= I
S =

7

L'organisateur active la caméra, le son de 'ordinateur, puis clique sur rejoindre maintenant.
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&  MicrosoftTeams Modifier  Afficher Fendtre  Alde

o M1 (Invité)

Afficher 1a salle d'attonte Faira eertrer

_—
&)

L'organisateur est averti qu’il y a un ou plusieurs invités dans la salle d’'attente ; il cliquera sur
faire entrer.

Participants Participants

Participants

o Partager l'invitation \ o2 Partager l'invitation

o Partager |'invitation

Dans la salle d'attente (1)

e Lipad

Dans cette réunion (2

o yvesducilac
0 M1 (Invité)
(]

L'organisateur peut faire aussi rentrer les invités depuis le panneau participants.

&  Wicrosshi Teama  Modfer  Aficher  Fenbte  Alds

L'organisateur clique sur parcourir pour charger une présentation PowerPoint depuis son Mac.
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Arréter la présentation

Ateliers bureautique et iOS du Cilac | s

Par Yves Cornil \

Initiation et perfectionnement a I'utilisation de la micro-informatique.

A |la découverte d’Excel 365 pour iPad
(version 2.43).

5 - Dates - Séries - Traitement des dates

Participants a la
réunion

| Présentation PowerPoint en cours l

La présentation s’affiche sur I"écran de I'organisateur et sur les écrans des invités.

Affichage dans la version 14.00 4971.

Ade g & A 95 & 1 @® a

@ Microscét Tearma  Modter  Afiche  Pasétie

Supprimer des photos.

L Q.@.M—au QIO =@ eEANSNERT - CBuD OB L5
La presentat/on est affichée sur I’écran de l'organisateur en mode présentation.
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Travail a réaliser du c6té des invités pour la procédure par invitations.

Installer Teams gratuit depuis le Mac.

1. Rechercher Teams gratuit par un moteur de recherches et suivre les différents liens.

& Safari  Fichier Edition Présentation Historique  Signets Fendtre  Aide O @ M ma T O Q 8 O Jeuatws 726
eve [ [ 0 teams aratult . ®@ O + ©

1> 1mame gratuit - Bing

87 Microsoft Bing teams gratuit X Q Connexion Récompenses

TouT MAGES VIDEOS CARTES ACTUALITES SHOPPING A PROPOS DFS RESULTATS DF RECHFRCHE @

43 000 000 Résultats Date v angue ¥ Pays v

gratuit - Télé iL- Tél B
—

Voir les résultats pour
fr-fr > microsoft-teams > free

sée, Microsoft Teame est gratuit, et facilite le télétravail. Idéal pour
r Teams en lllimité Microsoft Teams

Microsoft Teams - Plateforme collaborative et télétravail

Suivant le moteur utilisé, la présentation peut étre différente.

Microsoft Teams gratuit %;Télétravail - Télécharger Teams
https://www.microsoft.com > fr-fr > microsoft-teams > free ~

Vérifiez bien que vous étes chez Microsoft (https://www.microsoft.com...).

@ Nous utilisons des cookies pour améliorer votre expérience sur nos sites Web et pour la publicité. Déclaration de confidentialité

Tout accepter Gérer les cookies
=. Microsoft I Teams Produits v  Solutions v  Ressources v Tarifs  Microsoft 365 Téléchargement de Teams  [OLEUEDETTEE ()
e e

Microsoft Teams

Réunions en ligne, chat et
le tout au méme endroit
gratuitement.

Cliquez sur téléchargement de Teams.

=- Microsoft | Teams Produits v Solutions v Ressources ~  Tanfs  Microsoft 365 Téléchargement de Teams Inscription gratuite (L

Restez en contact avec votre famille et vos amis grice aux nouvelles fonctionnalités de I'application mobile Microsoft Teams.!  En savoir plus >

Télécharger
Microsoft Teams

Connectez-vous et collaborez avec tout le monde de partout dans
Teams.

Télécharger pour un ordinateur de bureau

Cliquez sur Télécharger pour un ordinateur de bureau.
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2. Télécharger Teams.

rosoft-teamsjdownkad-app#desktopAppDow:

Téléchargez la version professionnelle de Teams sur votre
ordinateur de bureau

’

Téléchargez Teams

o2 M + ©

Microsoft a reconnu que vous étiez sur un Mac ; cliquez sur Télécharger Teams.

& Safarl  Fichier Edition Présentation Historique  Signets  Fenétre  Aide

@ k=l

0O & & m = © Q 2

about:blank

iy
Téléchargements

Teams_osx.pka

© Jeu dféwr.d 17:28

Effacer

Le téléchargement se déroule ; le package ira,
download).

3. Installer Teams.

en standard dans le dossier téléchargement (ou

*® Teams_osx.pkg

) b

Teams_osx.pkg

Dans le dossier téléchargement, un double-clic sur Teams_osx.pkg.

@ w Installer Microsoft Teams
Programme d'installation du logiciel Microsoft Teams

® Introduction Vous sergz guidé toqt au long des étapes nécessaires a
Iinstallation du logiciel.

Installation standard ; suivez le guide.
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Vous avez reg¢u une invitation sur votre Mac.

Pour quels Macs ?

Teams gratuit pour macOS a été testé sous :

macOS 10.13 High-Sierra ;
macOS 10.14 Mojave ;
macOS 10.15 Catalina ;
macOS 11 BigSur.

Suivez le lien.

e Yves Cornil Cilac <yves@cilaclamadeleine.org>

A: Cilac4; yves-roger; Yves Cornil; Yves Cornil; Yves Corni
Vous étes invité(e) a participer a une réunion Microsoft Teams
Titre : Réunion Teams de yvesducilac 2 fev 21h00

Participez depuis votre ordinateur ou votre application mobile
Cliquez ici pour participer a la réunion

Au plaisir de vous rencontrer
Yves

‘o) test teams réunion via invitation Gilac conseil | @I

Cliquez sur cliquez ici pour participer a la réunion.

Connexion.

O & B o W T O E O NeleimmR

Réunion maintenant

9980 Rl PR L L LT D% . ws

M1 (Invité) Rejoindre maintenant

@ Installation personnalisée

Activez la caméra.
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-

Entrez un nom Rejoindre maintenant

@ Installation personnalisee

Entrez un nom, puis cliquez sur rejoindre maintenant.

&  Microsoft Teams Modfier  AMcher  Fendtie  Alde O & [ © W) < Q & O var2thrh s

Nous avons fait part aux participants a la réunion que vous patientez.

W el M s r.f-\-h“marld.r-ﬂrtm_n..
Vous étes dans la salle d’ attente

Les invités ne peuvent pas choisir un arriére-plan.

Vous étes dans la salle de réunion avec votre Mac.

& Momsoft Teoms  Vodifer  Aficher  Fondtss  Kde 0 i P Q& O M 2 i

o1 IR Q‘DOQ&D.@“QR'GGCGGQI &

Quand l'organisateur le décidera vous pourrez entrer dans la salle de réunion.

Le décor peut varier selon le choix de I'organisateur ;

Rampe de Lancement 155
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&  Microsoft Teams  Mocfier  Afficrar  Fendtre Al O @& 55 O W T O 8 O Mx2firh 205

Ateliers bureautique et iOS du Cilac
Par Yves Cornil

Initiation et perfectionnement a I'utilisation de la micro-informatique.

A la découverte d’Excel 365 pour iPad
(version 2.43).
5 - Dates - Séries — Traitement des dates

L

@ ©Yves Cornil Autre participant
www.cornil.com

organisateur

M1
=R o e b OB T e % ol o O o L_L:IE

Et devant vos yeux ébabhis, la présentation commandée par I'organisateur, se déroule, avec les
animations, mais sans les transitions.

Un peu de discipline.

Microsoft Teams  Medifier  Afficher FenBtre  Aide o = T Q 8 Mar. 2 févr. 3 21:06

Du lundi au dimanche

fx  Lundi

fx  Lundi

A

8 -
.
Janvier Fe" *

4

1

2 e

3 [Lundq
4

5

B
=
3
a

[T R T R S N

PR
3 = o

LI-LEleRNQYC oo b OB~ o T S E &S] « L LEIE LT V-1

Selon 'organisateur, vous pourrez poser les questions a la fin de la réunion ou quand vous le
désirez.
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Pour poser une question.

e Levez la main électroniquement en cliquant sur la main de la barre flottante.
o La barre flottante apparait en déplagant le curseur de la souris du bas vers I'image
de la présentation.
e Ne parlez que quand lI'organisateur vous donne la parole pour éviter la cacophonie.
o En standard votre microphone est désactivé ;
o Ne l'activez que pour prendre la parole,
o Puis cliquez sur le microphone pour le rendre muet et éviter des bruits de fonds,
écho ou effets Larsen.

Barre d’outils ; le microphone est actuellement fermé ; cliquez dessus pour l'ouvrir et recliquez
dessus pour le fermer.

Zoom sur la barre d’outils du Mac.

Activer ou désactiver la Activer ou désactiver le
caméra microphone

Bac de partage Conversation (ou message)
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o3 Afficher les paramétres de périphérique
= Afficher les notes de réunion

1 Passer en mode plein écran

¢ Afficher les effets d'amére-plan

¢] Activer les sous-titres

4 Désactiver la v.wd(-a[‘}mrm:o

Attention : en fonction de la version de Teams installée |'aspect de |la barre d’outils peut étre
différent.

Pour quitter la réunion.

e Vous pouvez quitter la réunion avant la fin en cliquant sur Raccrocher ou quitter.
¢ Quand la réunion est terminée cliquez sur quitter ou raccrocher, puis quittez Teams.

Extraits d’un travail réel.

* Lebut de ba présentation est de mantrex be
mécaniome des véuniens sux invitation.

*  Llorganisateur (ici Yoesducitac ) se connecte & sen
erganisation Feams (ici Cilac) et il va génévex une
véunien planifiée depuis san Mac.

* Loxganisateux capie le bien de ba véunion depuis
TFeams dans sen application de messagevie et it
envaie un message a ses invités,

e

L=Jv0 aUGRPEeserD+~BTONINSHETH VBl <08 LI L .

Essai du samedi 6 février

Comme toujours, dans la bonne humeur.
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Une fonction commence par le signe =
Dans Excel les calculs peuvent se faire de 2 fagons :
=cellule+cellule (=B2+B3+B4+B5 dans le cas d’additions).

Led=0 afEOrPRoesenD+x -0 iGdEdEeEgE "B UBal YoB Um— . .7
Essai du samedi 6 février.

Vous avez recu un message d’invitation sur votre iPad.

Pour quels iPads ?

iPad sous :
e i0S12;
e {PadoOs 13 ;
e iPadOSs 14.

(., Yves Comil Cilac
A:

test teams réunion via invitation

Vous étes invité(e) a participer a une réunion Microsoft Teams
Titre : Réunion Teams de yvesducilac 2 fev 21h00

Participez depuis votre ordinateur ou votre application mobile
Cliquez ici pour participer a 1a réNQion =%
X
: -
Au plaisir de vous rencontrer

Yves

Pour suivre la réunion, touchez le lien.
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Participer en tant qu’invité.

Dans la version iPadOS, touchez participer en tant qu’invité.

o Je n’ai pas testé I'option se connecter et rejoindre.

<

-l €

Entrez un nom (ici Lipad).

Attente dans la salle d’attente.
Actuellement ni la vidéo, ni le microphone de l'invité ne sont activés.
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L’organisateur va a fait rentrer dans la salle de réunion.

Vous avez re¢u un message d’invitation sur votre iPhone.

Pour quels iPhones ?

iPad sous :

e i0S12;
e i0S 13;
e i0S 14.

Dans cette présentation l'invitation a été recue sur 3 iPhones.

Microsoft Teams

» .
test teams « % el

2, R\ "°
Vous étes invité(e) a participer a une y "
réunion Microsoft Teams
Titre : R Z

-
ici re

A

La réunion va commencel
Comment souhaite

participer ?

Participer en tant qu'invité

L’invitation a été recue sur un iPhone ; participation en tant qu’invité.
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¢ ® 19:40

Y 2 Réunion

SE dew| =

Participar & 1a réunion
1B .

alzlelr|tiyjuli]o

alsldlflalh]ljitk]l

B Wi x/civibin

2 @ O espace ot}

L’invité entre un nom.

Mt

Organisateur

Réunion

Invité CS sur iPhone 5S (iOS 12)

Bonjour SE deux

Un contact va vous permettre de participer
a la réunion.

Invité J6 sur iPhone 65+ (i0S 14)

Lol s Barre d’outils

L’invite « SE Deux (SD) » attend en salle d’attente.

Actuellement il y a déja 2 autres invités qui sont dans la réunion, plus l'organisateur.
Les invités n’ont pas activé leur caméra, ni leur microphone. L’organisateur devra activer son
microphone.

Ateliers bureautique & iOS du Cilac
Par Yves Cornil

Ateliers bureautique & iOS du Cilac nitiation et perfectionnement a l'utilisation de Ia micro-informatique.
FarIves GOl S A la découverte d’Excel 365 pour iPad
! R PO e (version 2.43 - iPad 12,9 et 9.7).
1 - Généralités et coup d’ceil rapide sur l'interface.
Activation-Réactivation.

0 ©Yves Cornil

ww.coril.com

Pour suivre une présentation sur I'iPhone, il est plus commode de mettre I'appareil en orientation
paysage.
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Menu fichler R

Ancienne version

IEEurag "prendre 1e controre

La présentation se déroule.

Lever la main sur lI'iPhone.

Me mettre en attente

Partager A
a9

¥ Leverla main{}/ e

Pavé numérique

Démarrer la vidéo avec un flou
d'arriere-plan

N

Nésactiver la vidén entrante

Pour une bonne organisation il est souhaitable de lever la main pour demander la parole :
touchez les 3 petits points (...) puis touchez lever la main sur la barre d’outils qui s’affiche.

C’est quoi un tableur?

« Un Tableur c'est une grande feuille électronique, ou
vous pourrez travailler comme vous le feriez sur
une feuille de papier,

—-mais avec une plus grande rapidité, une plus
grande fiabilité,

-une plus grande facilité...

P
Csurag P

rendre fe controre

Linvité SD a levé la main. C’est généralement I'organisateur qui baissera la main de l'invité.
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e Pour parler, l'invité activera le microphone.

e Un invité peut prendre le contrOle et c’est lui qui pilotera la présentation qui est sur

I'appareil de I'organisateur.

Quitter la réunion sur l'iPhone.

Un tableur, pourquoi faire?

« L'objet du tableur est de mettre a la disposition de
l'utilisateur un crayon et une gomme électronique
pour:

. -élaborer des documents (factures, bordereaux
de livraisons, relevés de comptes).

+ -constituer des tableaux (calculs financiers,
simulations, tableaux de bords, prévisions,
statistiques ...), le tout agrémenté de graphiques.

Réunion

Appel terminé

Comment évalueriez-vous la qualité de cet appel ?

i S

En savoi...ur Teams Participer

L’invité touche ensuite la croix.

Comment évalueriez-vous la gualité de cet appel ?

Quitter la réunion

Si vous quittez cette réunion, vous ne
pourrez pas accéder a I'historique des
conversations

Annuler Quitter

Puis quitter.
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Extraits de la documentation de Microsoft Teams.

Source :

Six choses a savoir sur les conversations de Microsoft Teams.

La conversation est au centre de tout ce que vous faites dans Teams. Des conversations
individuelles avec une seule personne aux conversations de groupe et conversations dans les
canaux - la fonction conversation est la pour cela.

Voici six choses a savoir sur les conversations :
1. Les conversations peuvent étre individuelles ou en groupe.

Il peut arriver que vous souhaitiez parler en privé avec une personne. Dans d’autres cas, vous
souhaiterez avoir une conversation en groupe de petite taille. Dans Conversation, vous pouvez
effectuer I'un ou l'autre.

Vous commencez des conversations de groupe ou individuelles de la méme fagon : en

sélectionnant Nouvelle conversation Ll/ en haut de votre liste de conversations. Une fois dans
une conversation, vous pouvez envoyer des messages qui incluent des fichiers, des liens, des
emoji, des autocollants et des GIF - tout ce dont vous avez besoin !

Q, Search for people, messages or files, Ty

‘; Chat v \' To: Btart typing a name or group
H By - Isabel M. Solomon
Onae DESIGNER

e ve New chat

g

(=]

A

Voici des informations supplémentaires sur chaque type de conversation.

Conversation individuelle

Une fois que vous avez sélectionné Nouvelle conversation Llf et entré le nom de la personne,
composez votre message dans la zone située en bas de la conversation et

sélectionnez Envoyer . La conversation démarre.

Type a new message

A1 CO@E E @ - >

Conversation de groupe

Utilisez une conversation de groupe lorsque vous devez parler a un petit groupe de personnes.
Commencez de la méme facon que vous démarrez une conversation individuelle :

sélectionnez Nouvelle conversation L’ﬂ en haut de votre liste de conversations. Sélectionnez la
fleche vers le bas a I'extrémité droite du champ A, puis tapez le nom de la conversation dans le
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champ Nom du groupe. Ensuite, tapez ensuite le nom des personnes que vous souhaitez ajouter
dans le champ A.

Une fois que la conversation a commencé (individuelle ou un groupe), cliquez simplement dessus
dans la liste des conversations pour y accéder a nouveau et envoyer d’autres messages.

Recent Discussion of marketing plan
4 participants
Pinned

Conversation

Discussion of marketing p... 5/30
User added

A ¢ @ @ E

2. Appuyez sur Maj+Entrée pour commencer une nouvelle ligne.

Si vous continuez a taper Entrée pour commencer une nouvelle ligne, ce qui envoie le message
avant que vous ne soyez prét, essayez ceci :

Lorsque vous voulez commencer un nouveau paragraphe, appuyez sur Maj + Entrée pour
insérer le saut de ligne et vous avez terminé. Pour info : Si vous avez ouvert toutes vos options
de mise en forme (Voir |'étape 3 pour plus de détails), vous pouvez appuyer sur Entrée pour
commencer une nouvelle ligne de texte.

How are things? [Press Shift+Enter]
New line...

A ¢ © W B & @ - B

3. Sélectionnez Format pour afficher toutes les options de mise en forme.
Il existe de hombreuses options de mise en forme pour les messages.

Pour ouvrir les options de mise en forme, sélectionnez Format A/ en dessous de la zone dans
laquelle vous tapez votre message. Dans cet affichage développé, sélectionnez le texte que vous
voulez mettre en forme, puis choisissez une option telle que G, I, S pour mettre le texte en gras,
italique ou souligné.

99

Rampe de Lancement 155



Microsoft Teams gratuit

B 7 U |l% A WA =

='| gy #£ v

Eh

Bold, italicize, underline, and highlight text.
Change the font color and size (smal, medium, Iarge).
Create bulleted or numbered lists.

NADTANMTI

Add a link or mark a message as IMPORTANT!|

Ae 0 © @ B B @ -- B
I
| existe également des options de mise en surbrillance, de taille de police, de listes, etc.

Consultez Autres options """ pour accéder aux options de mise en forme supplémentaires,
ainsi que les boutons situés sous la zone pour joindre un fichier ou insérer des éléments
amusants tels que des emojis.

4. La conversation se produit également dans les canaux.

Lorsque vous accédez a un canal dans Teams, le tout premier onglet est Publications. Il s'agit
d’une grande conversation de groupe. Toutes les personnes qui ont accés au canal peuvent voir
les messages sur I'onglet Publications.

() General Posts

('-—-‘ e ¢

¢’ Reply

Vous devrez juger en fonction de votre organisation et culture, et déterminer les messages qui
conviennent pour l'ongletPublications dans un canal particulier.

L'autre chose a savoir sur les messages dans un canal est que Répondre a un message de
canal reste joint au message d’origine. Ainsi, 'ensemble du Fil de la conversation peut étre
suivi aisément par toute personne qui la lit. C'est la beauté des conversation a thread.

Pour répondre a un message de canal, veillez a utiliser le lien Répondre sous le message.

- - —

Ve

Reply
Ao @ @B @ - B

5. Plusieurs méthodes s’offrent a vous pour rechercher des messages et y accéder.

Selon ce dont vous vous souvenez a propos de I'expéditeur du message ou des caractéristiques
du message, une méthode de recherche peut étre plus appropriée.

Rechercher une conversation basée sur le nom d’une personne
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Tapez le nom de la personne dans la zone de commande située en haut de |'application. Son nom
et les conversations de groupe dans lesquelles elle figure apparaissent dans la liste. Sélectionnez
le nom de la personne pour afficher une conversation individuelle ou une conversation de groupe
pour reprendre celle-ci.

Chat v Y [ Q. Isabel Pressentertov

Isabel M. Solomon
Recent DESIGNER

Rechercher un message avec un mot clé dont vous vous souvenez

Commencez a taper un mot clé dans la zone de commande située en haut de I'application, puis
appuyez sur Entrée. La liste des résultats incluant le mot clé s’affiche.

Filtrer pour afficher certains types de messages

A partir du Flux d'activités, sélectionnez sur Filtrer Y pour afficher certains types de messages
(par exemple, courriers non lus, @mentions, réponses ou mentions J’'aime). Pour une recherche
plus spécifique, accédez au menu Flux, puis sélectionnez Mon activité.

Rechercher vos messages enregistrés

Pour enregistrer un message, cliquez sur I'option Enregistrer le message D a droite du texte.

Isabel M. Solomon 2:03 PM | \@

Pour afficher la liste de vos messages enregistrés, sélectionnez votre image de profil dans la
partie supérieure de I'application, puis choisissez Enregistré. Vous pouvez également
taper /enregistré dans la zone de commande située en haut de I'application.

Megan Bowen
- Change picture

Available D

4 Set status message

[J Saved ‘

3 Settings

Keyboard shortcuts
About >
Download the desktop app

Download the mobile app

Sign out

6. Masquer ou désactiver les conversations pour les maintenir a I’écart.
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Bien qu'il ne vous soit pas possible de supprimer une conversation dans Teams, vous pouvez la
masquer de votre liste de conversations ou la désactiver afin de ne plus recevoir de notifications.
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Plus sur Microsoft Office & services.

Mes publications sur Microsoft Office.

Sites Internet.

Rampes de Lancement : https://www.cornil.com/abm.htm

Word pour iPad : https://www.cornil.com/word-ipad/
Excel pour iPad : https://www.cornil.com/excel-ipad/

Word 2016 pour Mac : https://www.cornil.com/Word2016/
Word 2011 : https://www.cornil.com/Word2011/

Word 2010 https://www.cornil.com/word2010/Bienvenue.html

OneDrive https://www.cornil.com/onedrive/

Initiation a lI'informatique (Office Mac, Office pour Windows, Parallels Desktop, Windows

7, 8, 10, Surface RT, etc.)

https://www.cornil.com/informatique/
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Tutoriaux et modes d’emplois adaptés pour le Cilac.

Prérequis.

Pour utiliser Teams gratuit il faut disposer d’'un compte Microsoft, ou le créer lors de l'inscription a
Teams gratuit ; au Cilac, de nombreux utilisateurs ont déja un compte Microsoft pour utiliser
OneDrive.

On posséde aussi un compte Microsoft quand on a une adresse en outlook.com, hotmail.com ou
en live.com et bien slr quand on utilise Microsoft 365 (nouveau nom d’Office 365).

Supports pour création d’'un compte Microsoft.

Pour le Mac, PowerPoint et PDF :
o http://www.cilaclamadeleine.org/atelier-Teams/crea-cpte-microsoft-mac.pdf
o http://www.cilaclamadeleine.org/atelier-Teams/crea-cpte-microsoft-mac.pptx

Pour le Mac, vidéos :
o http://www.cilaclamadeleine.org/atelier-Teams/videos/Crea-cpte-MS-OneDrive-
Mac-s.MQV
o https://www.youtube.com/watch?v=jF5dEOHbF1I&t=72s

Pour I'iPad, PowerPoint et PDF (méme procédure que sur le Mac sous
Safari) :

o http://www.cilaclamadeleine.org/atelier-Teams/crea-cpte-microsoft-mac.pdf
o http://www.cilaclamadeleine.org/atelier-Teams/crea-cpte-microsoft-mac.pptx

Pour lI'iPad, vidéos :
o http://www.cilaclamadeleine.org/atelier-Teams/videos/Crea-cpte-MS-ipad-s.mov
0 https://www.youtube.com/watch?v=ZsWB5Y4DDLY

Supports pour l'inscription a Teams gratuit.

Pour le Mac, PowerPoint et PDF :

o http://www.cilaclamadeleine.org/atelier-Teams/Teams-inscription-Mac.pdf
http://www.cilaclamadeleine.org/atelier-Teams/Teams-inscription-Mac.pptx
Vidéo PowerPoint avec fond musical :
http://www.cilaclamadeleine.org/atelier-Teams/videos/Teams-inscription-mac-PP-
fm.mov

[elNelNe]

Pour le Mac, vidéos :
o Inscription a Teams sur Mac :
o http://www.cilaclamadeleine.org/atelier-Teams/videos/Teams-inscription-mac-
s.MQV
0o https://www.youtube.com/watch?v=PfBIXGXGoF4&t=27s

o Invitation a participer a une équipe sur Mac :
o http://www.cilaclamadeleine.org/atelier-Teams/videos/Teams-inv-equipe-mac-
s.MQV
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0 https://www.youtube.com/watch?v=pTS9jURa x0

Pour I'iPad, PowerPoint et PDF. Inscription a Teams et invitation a une
équipe :

o http://www.cilaclamadeleine.org/atelier-Teams/Teams-inscription-iPad.pdf

o http://www.cilaclamadeleine.org/atelier-Teams/Teams-inscription-iPad.pptx

Pour I'iPad, vidéos. Inscription a Teams et invitation a une équipe :
o http://www.cilaclamadeleine.org/atelier-Teams/videos/Teams-inscription-iPad-
S.mov
0o https://www.youtube.com/watch?v=M9mp2z0DM5Q
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Si vous habitez dans la Métropole Lilloise (MEL).

Le club informatique CILAC est une association « loi 1901 » sans but lucratif qui est hébergée par
le C.C.A. de La Madeleine. Son fonctionnement est assuré par des bénévoles et par les cotisations
de ses adhérents.
» La base de travail du CILAC est le Macintosh ainsi que les tablettes iPad® et smartphones
iPhone® de chez Apple.

Les objectifs du Cilac.

e Réunir les personnes désirant utiliser un micro-ordinateur, une tablette, un téléphone
portable, I'informatique de la vie courante pour les aider a débuter et répondre a leurs
problémes.

e Permettre aux initiés de se perfectionner, d’aborder des logiciels spécifiques et
d’appréhender les nouvelles technologies du monde Apple.

e Tout cela au sein d'un club ouvert aux échanges et dans une grande convivialité.

Comment est organisé le Cilac ?

Le club CILAC est ouvert, hors vacances scolaires, le lundi et le mardi de 14h30 a 16h30, le
mercredi de 9h30 a 11h30 et de 14h30 a 16h30, le jeudi et le vendredi de 14h30 a 16h30.

La salle Piet Mondrian est équipée de 12 Macintosh et d’un grand téléviseur moderne pour
I'initiation et le perfectionnement a l'utilisation du Mac (systeme d’exploitation, bureautique,
photos, vidéo, partage de données, de photos et vidéos, réseaux sociaux, etc.).

La salle Andy Warhol est réservée aux ateliers libres, autour d’'une grande table, ou
chacun apporte son ordinateur portable, sa tablette ou son smartphone. C’est I'occasion de
partager des connaissances informatiques, en toute convivialité.

C’est dans cette salle que sont organisés aussi les ateliers sur la tablette iPad® et le smartphone
iPhone®.

On y ajoutera aussi le site Internet du club qui contient une mine d’informations trés utiles.

cilaclamadeleine.free.fr

iPad et iPhone sont des marques déposées d'Apple
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