Office 365 ’Education

1 Communiquer via Teams 6!' I!'
o F

kit et procédure d’installation / connexion

A. Présentation

Lundi 27 avril 2020
Chers parents,

Pourquoi Teams ?

Comme vous l'avez certainement entendu, les mesures de suspension des cours ont été prolongées jusqu’au
17 mai au moins, voire plus selon les classes. Afin, donc, de poursuivre I'organisation de la continuité des
apprentissages et de maintenir le lien avec les enfants, aprés le développement du site Internet de notre Centre
Scolaire https://www.cslcm.be (et le renforcement de la page Facebook), puis la mise en route de la plateforme
d’exercices en ligne Wazzou pour les éléves de primaire, nous entamons donc, a présent, la troisieme phase de notre
déploiement numérique : rendre possibles les échanges entre éléves (et/ou vous-mémes) et les enseignants.

Pour ce faire, nous avons fait le choix de I'environnement Microsoft Education, et plus
particulierement de la plateforme Teams. Si certes, il existe une série d’autres outils et plateformes tout ﬁ
public en ligne, celle-ci a pour avantage, d’une part, de mettre a disposition une série d’applications
bureautiques et pédagogiques, rassemblées sur une méme plateforme ; et d’autre part, d’étre
correctement sécurisée : seuls les membres a qui nous créons un acces peuvent y pénétrer.

Teams

Cette sécurisation nécessitera, de ce fait, une procédure d’inscription et d’installation que nous vous
détaillons dans les pages suivantes. Un courriel vous parviendra également avec les codes d’acces de votre
enfant. Nous n’avons pas jugé utile de créer des comptes parents différents de ceux de I'enfant : il s’agit donc d’un
compte par défaut commun a votre enfant et vous-mémes : cela permet, pour les plus jeunes enfants, que vous
puissiez communiquer en son nom?,

L’objectif premier que nous nous fixons via cette plateforme est donc de pouvoir assurer une communication
plus directe avec les éleves (un premier rendez-vous en ligne sera fixé ).
Mais, vous I'aurez compris, les nombreuses fonctionnalités disponibles nous ouvriront la possibilité de I'utiliser
également pour faire parvenir des propositions d’activités pédagogiques, par exemple.

Procédure « pas a pas » pour vous connecter a Microsoft Office 365 et installer Teams

Le présent document se veut une procédure la plus claire possible pour avoir donc acces a toutes les
fonctionnalités de la plateforme Teams : des captures d’écran illustrent également les actions (mais il est possible que
¢a se présente un tout petit peu différemment chez vous, selon le navigateur que vous utilisez, par exemple). y

Nous vous conseillons (selon les outils disponibles chez vous)? :
1) sivous en avez, de procéder a l'installation sur ordinateur portable,
ou sur tablette (pour bénéficier d’un plus grand écran, de la webcam, d’un clavier, ...)
2) de vous munir également de votre smartphone dont vous aurez besoin un moment de P
la procédure (et sur lequel vous pourrez aussi, si vous le souhaitez, installer I'application).

Remarques :
1) Une procédure simplifiée d’accés immédiat a une vidéoconférence par simple lien est disponible : Chap A/, point 1.
2) Une présentation de Teams et son utilisation sont disponibles Chap F/, point 23.

2) En cas de difficulté technique, vous pouvez nous contacter : https://www.cslcm.be/contact-technigue/.

Vous remerciant par avance de votre précieuse contribution et attendant la joie de pouvoir nous retrouver
« en vrai », toute I’équipe se joint a moi pour vous souhaiter belle découverte et vous prier de croire, chers parents, a
I’expression de nos meilleures salutations. Portez-vous bien !

1 Sivous, parent, souhaitez contacter I'enseignant de facon plus personnelle, merci de le faire non pas via Teams (au nom de
I’enfant, qui pourra en étre témoin), mais bien depuis votre propre adresse email, sur I'adresse email de I’enseignant (par
exemple sa professionnelle crée selon la structure : « prenom.nom@cslcm.onmicrosoft.com »).

2 Nous imaginons bien qu’une disparité importante existe quant au degré d’équipement numérique ou non des familles
(diversité des appareils, fiabilité du réseau, webcam, micro, etc.). Si vous ne savez pas vous connecter, n’hésitez donc pas a
nous le faire savoir afin de trouver des solutions ensemble (envoi papier par exemple).
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B. Vidéoconférence : procédure pour acces immédiat ; fonctionnalités.

1.

Rejoindre une vidéoconférence via un lien.

Voici un moyen trés simple (4 étapes) de pouvoir rejoindre une vidéoconférence dont vous aurez regu (par email)
un lien d’acceés, et ce, que vous ayez déja eu le temps de procéder a la premiére connexion ('enfant sera alors
reconnu comme membre et aura accés a toutes les fonctionnalités) ou non (il nous rejoindra alors en tant

gu’invité (fonctionnalités plus limités), mais pourra déja au moins voir, entendre, étre vu, étre entendu.

Etape 1 :

Dans vos mails, retrouvez le courriel envoyé par I’enseignant, dans lequel est annoncée cette vidéoconférence.

Cliquez alors sur le lien.

= M Gmail Q_ Rechercher dans les messages v ® = e
<« 80 0 8 0 ¢ D ® 3sur5871 < Fr o
I— Nouveau message . . : . . _
ECOLE : vidéoconférence P4, jeudi xx avril @ xx h 5
Boite de réception x
[J Boitederécepti.. 1047
K Messages suivis Direction Ecole libre Anserceul & Velaines <anseroeulvelaines@gmai.. 11:50 (ily a3 hgfires) ¢ 4n (/)
© Enattente Amoi v
% hi e :
» Messages envoyés Chersicioves
‘ Brouillons 129 J'espeére que vous et votre famille vous portez tous fort bien. 3
®  Direction + Je vous donne rendez-vous pour notre prochaine vidéoconférence via ",
® - ce jeudi xx avril, de xx h a xx h : Rejoindre en suivant ce lien
- Objet : Premier essai : I'occasion de prendre de vos nouvelles
. Au plaisir de vous y accueillir.
Pas de chat récent
Démarrer un nouveau chat Mme Machin
» PS : Merci d'avance, chers parents, de votre bonne collaboration pour établir ces contacts. Pour rappel, une aide >
o Q S technique peut étre trouvée via https://www.cslcm be/contact-technique/

Etape 2 : Une page Internet s’ouvre.

> Option 1 : Vous avez déja fait la procédure de connexion et d’installation ?

Dans la petite fenétre : « Ouvrir Microsoft Teams » (si la fenétre ne s’affiche pas, choisissez « Lancez maintenant »)

> Option 2 : Pas encore connecté ?J Pas de panique ! Vous rejoindrez la vidéoconférence en tant qu mv(ce.

Dans la petite fenétre : « Annuler 3. Puis choisissez « Participer sur le web a la place ».

— \ \
M Test - anseroeulvelaines@gmail. X i Rejoindre la convfffsation X = \
(¢} @ teams.microsoft.com/dl/launcher/lauficher.html?url=%2f_%23%2fI%2fmeetup-join%2f19%: 965d2429bbbd56728aaa7d30e%40thread.tacv2%2f1587809474205%... :
X Ouvrir Microsoft Teams ? \
Microsoft Teams
https://teams.microsoft.com souhaite ouvrir cette application. \
* | A I \
Bénéficiez de la meilleure expérience de réunions Teams avec |'application de bureau /
Télécharger I'application Windows /
4
Vous avez déja I'application Team{ﬁncer maintenant \‘ < _ - |
—
~a ——— P4 _—an e e s - -
Divulgations aux tiers
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Etape 3 :
Si cela vous est demandé, sélectionnez « Autoriser » |'accés au micro et a la caméra.
Ty Microscft Teams x +

&« c @ teams.microsoft.com

@ % Navigation privée

Bloquer

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

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

Pour bénéficier d'une meilleure expérience téléchargez I'application de bureau.

Etape 4 :
> (a—si en tant qu’invité) Cliquez pour taper le Prénom et Nom de I'enfant

> (b) Vous pouvez, déja avant de rejoindre la vidéoconférence, choisir d’activer ou non votre caméra et votre
micro. Dans I'exemple ci-dessous, j’ai mis une peluche au lieu de mon visage devant la webcam, et j’ai laissé activés caméra et micro.
Remarque : Il pourra étre demandé de couper / réactiver les micros durant une vidéoconférence, pour que cela reste audible pour tous.

> (c) Cliquez sur « Rejoindre maintenant ».

Ty Réunion | Microsoft Teams @ X =+

&« c @ teams.microsoft.com

@ 1 % Navigation privée

Choisissez vos paramétres audio et vidéo pour

Réunion maintenant

Un contact va vous permettre de participer a la réunion
Entrez un nom Rejoindre maintenant

a@® " L @@ ' reiphériques

Autres options de participation

o4 Son désactivé

® ©: périphériques

> (d —si en tant qu’invité) Attendez alors simplement que I'enseignant accepte de vous autoriser I'acces.
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Cay est | Vous étes en ligne avec nous ! Voici les principales fonctionnalités a utiliser durant une vidéoconférence.

Conversation de la réunion X

Hier 19:12
A/ Fin d'année et préparation
an prochain :
1. Commande des
fournitures ; Gratuite M1-

A

Afficher plus d'éléments

Concertation [Ec2]...

e

mardi 28 avnl 2020 @...

$ [

- Ecrire « bonjour », réagir, ...
-~ .
:‘ -‘- n. - L \

s e : - | Répondre
N . A < i |
el » comE B - >

Ma Webcam : activer ou désactiver ~ Mon Micro : activer ou désactiver Conversation des participants : afficher ou masquer J

Raccrocher (quitter la vidéoconférence)

* Astuce. La barre d’outils géne la vue ? Elle disparait toute seule quand on clique sur I’écran de la Webcam des participants et qu’on ne bouge plus la souris.
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C. Teams : premiere connexion - procédure.

2. Accédez a votre messagerie en ligne et ouvrez le courriel (email) ayant pour objet :
« Informations de compte pour les utilisateurs nouveaux ou modifiés », envoyé par Microsoft.

= M Gmail Q_  Rechercher dans les messages - @ HH Q

Oo- ¢ : 1-505ur5805 < > Frv £2

I— Nouveau message

Promotions [EIINTEINY

[ Principale 2% Réseaux sociaux [ Y
[J Boitederécepti.. 1067
% Messages suivis Microsoft on behalf. Informations de compte pour les utilisateurs nouveaux ou modifiés - Un compte d'utilisateur a ... 16:29 o |
(illustration de votre boite mail. Si vous ne le trouvez pas, pensez a consulter votre courrier indésirable).
3 . Ouvrez le message
prenez bonne note du nom d’utilisateur et copiez (ou recopiez sur une petite feuille que vous garderez
prés de vous) le mot de passe temporaire qui a ont été attribués. \
= M Gmail Q|  Rechercher dans les messages v @ B o
< o 0 8 [ D ® 15ur5805 <
F Nouveau message
O ot de récepti.. 1066 Informations de compte pour les utilisateurs nouveaux ou modifiés » 8oite de réception x
K Messages suivis Microsoft on behalf of your organization <ms-noreply@microsoft com> 16:29 (il y a 6 minutes) )
© Enattente A jonathan.bloch +
M J ?
> essages envoyés =. Microsoft
B Brouillons 127 i
.~Direclion +

Un compte d'utilisateur a
été créé ou modifié

Démarrer un nouveau chat

Nom d'utilisateur: Eleve2A@cslcm.onmicrosoft.com

AN At Aa
VoL e

2 9 4
asse temporaire: ABCdef123

-
9

Voici comment procéder ensuite :

o Partagez ces informations avec vos utilisateurs.

« Une fois qu'ils se sont connectés avec leur mot de passe
temporaire, ils peuvent en créer un autre en suivant les
instructions sur la page de connexion.

Connexion a Office 365

\

(illustration du mail dans votre boite mail)

4. Dans le mail, cliquer ensuite sur le bouton « Connexion a Office 365 »
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5. Le navigateur s’ouvre alors sur la page de connexion de Microsoft

et vous propose directement de vous identifier avec ce nouveau nom d’utilisateur.

(1) Entrez donc le mot de passe temporaire que vous recu par mail (et avez recopié sur le petit papier),
(2) et cliquez ensuite sur « Se connecter ».

BT Microsoft

eleve2a@cslcm.onmicrosoft.com

Entrez le mot de passe

J'ai oublié mon mot de passe

Se connecter avec un autre compte

Se connecter

(pages Internet)

6. Le systéme vous demande ensuite de remplacer ce mot de passe temporaire par un mot de passe
personnel que vous choisissez vous-méme et que vous retiendrez.

¢ Conseil pour un bon mot de passe :
au moins 8 caracteres, dont au moins 1 Majuscule et 1 chiffre. !
En effet, Microsoft risque de refuser un mot de passe trop simple comme « motdepasse » |

(1) Il faut d’abord réintroduire le mot de passe regu dans le mail
(dans notre exemple Motdepasse123)

(2) Etintroduire ensuite votre nouveau mot de passe personnel
et le répéter

(3) Cliquer sur « Se connecter ». \

B® Microsoft

meonnom.menprenom@cslcm.onmicrosoft.com

Mettre a jour votre mot de
passe
Vous devez mettre a jour votre mot de passe, car

vous vous connectez pour la premiére fois ou votre
mot de passe a expiré.

ETTTTTTTTYTTT )

( LI T \

Se connecter

(page Internet)
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7. Vous recevrez sans doute ensuite I'écran « Plus d’informations requises ».
Microsoft vous invite, en fait, dans les étapes qui suivront, a préparer le systéme de double
authentification requis. Celui-ci sert a protéger le compte. Vous aurez besoin de votre smartphone.
Ici, sélectionner simplement « Suivant ».

B8 Microsoft

eleve2a@cslcm.onmicrosoft.com

Plus d'informations requises

Votre organisation a besoin de plus d'informations
pour préserver la sécurité de votre compte

Ignorer pour l'instant (14 jours avant que cela ne soit
obligatoire)

Utiliser un autre compte

En savoir plus

(page Internet)

8. Sélectionnez la méthode de votre choix parmi les deux méthodes proposées
Puis cliquez sur « Configurer »

2= pfcrosoft

Veérification de sécurité supplémentaire

Sécurisez votre compte en ajoutant une vérification du téléphone a votre mot de passe. Consultez la vidéo pour découvrir comment sécuriser votre compte

Etape 1 : Comment devons-nous vous contacter ?

Application mobile v

\ Comment souhaitez-vous utiliser |'application mobile ?
® Recevoir des notifications pour la vérification
Utiliser le code de vérification

Pour utiliser ces méthodes de vérification, vous devez configurer |'application Microsoft Authenticator.

Configurer Veuillez configurer I'application mobile

(page Internet)
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9. Vous arrivez sur cet écran. Il s’agit, a présent, de le laisser temporairement en suspens votre
ordinateur et de passer a votre smartphone...

(page Internet)

‘ 0. OPTION A/ Si vous ne possédez pas encore I’application « Microsoft Authenticator »,
Sur votre smartphone,
(1) rendez-vous sur la plateforme « Google Play » (application « Play Store ») ou « App Store »,
(2) recherchez et installez I'application « Microsoft Authenticator »
\

b DISPONIBLE SUR Microsoft Authenticator
» Google Play n Microsoft Corporation Professionnel * % % % 4 189352
H PEGI3
#_  Télécharger dans
' I ,App Store Ajouter 2 la liste de souhaits Installer rd

(3) Ouvrez I'application,
(4) Ajouter un compte,
(3) Et choisissez « Compte professionnel ou scolaire »

#* Compte personnel.
#* Compte professionnel ou scolaire.
Autre (Google, Facebook, etc).

Add your first account

a
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OPTION B / Si vous possédez DEJA I"application « Microsoft Authenticator »,
Sur votre smartphone,
(1) Ouvrez I'application,
(2) Dans les Paramétres (cachés sous les 3 points), sélectionnez « Ajouter un compte »,
(3) Et choisissez « Compte professionnel ou scolaire »

#F Désactiver l'optimisation de la ba..

#* Compte personnel.
§* Compte professionnel ou scolaire.
Autre (Google, Facebook, etc).

Ce
. + Ajouter un compte

1

/" Modifier les comptes

£ Parametres

@ nide

‘ ‘ o L'application de votre smartphone se met en mode Scan QR code (il faudra peut-étre au préalable
lui autoriser donc a utiliser I'appareil photo).
Avec votre smartphone,
scannez alors le QR code de la fenétre que vous aviez laissée en suspens sur votre ordinateur.

12:48

Comptes

Centre Scolaire Libre de Celles - Mont-dy
chantal.wanet@cslem onmicrosoft.com

185892 @

(placez votre smartphone devant votre écran d’ordi pour scanner le QR code affiché a I'ordi)

‘ 2. L'application sur smartphone vous a identifié de facon nominative (au nom de votre enfant),
comme faisant partie de I'organisation « Centre Scolaire Libre de Celles — Mont-de-I"Enclus »
et affiche alors un code a 6 chiffres (qui s’actualise toutes les 30 secondes) : c’est bon. !
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‘ 3 o Deretour sur I'ordinateur, un message vous informe que la vérification a réussi.
Cliquez ensuite sur « Terminé ».
(Remarque : peut-étre qu’une étape supple
de téléphone avant de pouvoir valider).

jire vous demandera également d’entrer votre numéro

2% Microsoft

Verification de securité supplémentaire

Sécurisez votre compte en ajoutant une vérification du téléphone a votre mot de passe. Consultez la vidéo pour découvrir comment sécuriser votre compte

Etape 2 : Vérifions que nous pouvons vous contacter sur votre périphérique d'application mobile

La vérification a réussi. Vous allez accéder a I'étape suivante...

(page Internet)

‘ 4. Microsoft vous proposera peut-étre de rester connecté pour les prochaines fois.
Choisissez « Oui » ou « Non », selon ce que vous préférez.

a" Microsoft

eleve2a@cslcm.onmicrosoft.com

Rester connecteé ?

Cela vous permet de réduire le nombre de fois ou
vous étes invité a vous connecter.

Ne plus afficher ce message

(page Internet)
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15.

Vous étes sur le point d’arriver alors sur le site Internet « Office 365 Education » de Microsoft.
La premiere fois, quelques fenétres de bienvenue vous sont présentées. Cliquez chaque fois « Suivant ».

a® Microsoft

Bienvenue, Eleve2A

X

Laissez Office 365 vous aider a faire

vos devoirs

B2 Microsoft X B Microsoft X
“ <
Prenez des notes et restez organisé Echangez des
avec les blocs-notes OneNote idées dans Word
e e oo 0 LA I
B2 Microsoft X B Microsoft X
S “
<74 %
N o
T
< - < »:_"Ek
Travaillez n‘importe ot avec
Vos documents sont toujours Office 365 sur le web, votre
accessibles lorsque vous les ordinateur de bureau et vos
enregistrez dans OneDrive appareils mobiles
co e .o
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‘ 6. Vous voila sur la page d’accueil (ol I'on vous dit Bonjour) reprenant les différentes applications
disponibles avec ce compte scolaire Office 365. Cliquez sur « Teams ».

! Microsoft Office Accueil

& Cc @& office.com w
Office 365 O Rechercher [? 33 7 @
Bonjour Eleve2A Installer Office

+ & e @ do $ @ P o -

Toutes les

Nouveau Outlook OneDrive Word Excel PowerPoint OneNote SharePoint Sway P
applications
Récents Epinglés  Partagés avec moi A découvrir
- ©
l ‘ y
o I

Aucun document Office récent en ligne

Partagez des fichiers et collaborez dessus avec d'autres personnes. Pour commencer,
créez un document ou faites-le glisser ici pour le charger et I'ouvrir.

P Votre avis o

(page Internet)

| hitps://teams. microsoft.com/_#/conversations/newchat?cte= chat

=) Webmail (1) ) Microsoft Office Accueil | Ej# Conversation | Micros..]

Microsoft Teams

Téléchargez I'application de

bureau Teams et gardez le contact. ‘ 7
. /
Utilisez I'application Web 4 la place ‘ _— e e —
-
nl S
oul9)
—
Voulez-vous autoriser microsoft.com 3 utiliser un stockage supplémentaire sur votre ordinateur ? Oui Pas pour ce site ‘

(page Internet)

OPTION A / Si«Teams » n’est pas encore installé sur votre ordinateur : voir points 17 3 18 (ou 19).

OPTION B / Sivous utilisez déja « Teams » sur votre ordinateur : voir point 20.

D. Procédure d’installation de I'application Teams sur votre appareil.

‘ 7. « Teams » est disponible simplement en ligne (voir 19) ou a télécharger sur votre machine. C'est
cette seconde option que nous vous conseillons : cliquez donc sur « Télécharger I'application Windows ».
(si le bouton n’apparaissait pas : téléchargez I'application sur Internet : voir point n° 2 5)
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‘ 8. Retrouvez ensuite (dans vos Téléchargements) I'application (dont le nom ressemblera a
« Teams_windows_x64.exe »), et cliquez sur « Installer » ou « Exécuter ».

Nous vous remercions pour le téléchargement.

Cliquez sur le programme d'installation pour terminer.

Vous rencontrez des problémes ? Relancez le téléchargement,
ou utilisez I'application Web 3 la place.

Et pour rester informé ol que vous alliez, téléchargez Teams sur tous vos appareils.

[

Voulez-vous exécuter ou enregistrer Teams_windows.exe (88,1 Mo) & partir de statics.teams.microsoft.com 7 Exécuter Enregistrer - Annuler

@ ios i Android

Le systéme télécharge I'application (et ajoutera peut-étre automatiquement un raccourci sur votre bureau).

33% sur Teams_windows.exe téléchargés 2 min 49 s restant Suspendre Annuler Afficher les téléchargements

suite : passez directement au point 2 1.

E. Teams : acces en ligne (sans installation) - procédure

i

|

|

19 , | o |

: e Pasle temps d’installer maintenant I'application sur votre appareil ?
[

|

> Cliquez sur « Utiliser I’application Web a la place ». Puis passez au point 2 1.

2 o. OPTION B / Sivous utilisez déjo « Teams » sur votre ordinateur
(Donc uniquement pour ceux qui sont déja connectés a Teams avec un autre compte).

(1) Dans « Teams », cliquez sur la pastille de votre compte (en haut a droite).
(2) Cliquez sur « Se déconnecter » \

“ Recherchez ou tapez une commande
< Toutes les équipes m Général Publications Fichiers Bloc-notes de classe Devoirs Notes 1 de plus, B Jonathan Bloch
Modifier limage
O wtun L TTETTTE T ey Lot u Sy
i
'y e Assignments Mis  jour Disponible >
Devoir de Math - 1 4 Définir le message de statut

MaClasseTest Puspea0 [ Enregistré

i £33 Paramétres
View assignment

Général

Mathématique Zoom — (100%) + (]

Raccourcis clavier

e Assignments
&) Assignment details have been modified.

> Qs A propos de >

Veérifier les mises a jour

Télécharger I'application mobile

o

Se déconnecter

(3) « Teams » se ferme et se relance tout seul (si pas, rouvrez « Teams »).
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2 ‘ e Vous pouvez maintenant lancer I'application Teams (double-cliquez sur I'icone). *

(1) Entrez I'identifiant de connexion de I'enfant, puis cliquez sur « Connexion »
(dans notre exemple : eleve2a@cslcm.onmicrosoft.com)

(2) Entrez le (nouveau) mot de passe, puis cliquez sur « Se connecter » \ -

@ Microsoft Teams - X

Microsoft Teams

/]

Installing Microsoft Teams

" 7 e e
& éii’ e —
B® Microsoft

\

Entrez le mot de passe

sssssssse

mennom.monprenom@cslcm.onmicrosoft.com

Entrez votre compte

Jai oublié mon mot de passe
professionnel, scolaire ou

=' Microsoft

eleve2a@cslcm.on microsoft.com‘

. Se connecter avec un autre compte
Microsoft. e

!

Vous n'utilisez pas encore Teams ? En savoir plus

(3) Peut-étre vous demandera-t-on alors ici de confirmer votre identité,

et, selon votre choix au point 8, soit par une notification sur le smartphone, soit en introduisant un code :
(j’illustre, cette fois, la seconde hypothese — le code).

sur votre smartphone,

Centre Scolaire Libre de Celles - Mont-d» | > ouvrez "application « Microsoft Authenticator » ;
f’-{] chantal.wanet@cslcm.onmicrosoft.com > Conseil : attendez que le nouveau code apparaisse avec 30 sec

787613 ©

Centre Scolaire Libre de Celles - Mont-dx
@ £leve2B@eslcm.onmicrosoft.com

s & Connexion & Microsoft Teams - [m]
7B -

*Attention, si vous avez plusieurs comptes dans
Authenticator, a sélectionner le bon.

CSLCM

15

BS Microsoft
(sur smartphone)

jonathan.bloch@cslcm.onmicrosoft.com

sur votre ordinateur, Entrer le code
> recopiez alors le code a 6 chiffres donné*, sur . & code affich |
. t  d t icati
votre smartphone, par Authenticator. el [ERIEZlE cone aThche dais Vot eappeeation

Authenticator a partir de votre appareil

. P —p Code
> cliquez sur « Vérifier ».

Des difficultés ? Se connecter d'une autre fagon

k
|

(sur I'ordinateur)
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CSLCM

Cliquez chaque fois « Suivant ».

La premiere fois, quelques fenétres de bienvenue vous sont présentées.

Rassemblez votre équipe

Créez un espace de travail de collaboration ouvert uniquement pour votre équipe, ou
permettez a quiconque de participer. Utilisez les canaux pour organiser des
conversations par théme, domaine ou tout autre critére.

Conversations privées 1:1 et de groupe

et partagez vos propres fichiers dans les canaux.

Partagez vos idées dans des conversations d'équipe ouvertes ou conversez en privé
avec tous les membres de cette organisation. Lisez des fichiers dans les conversations

Se connecter via les réunions en ligne

Participez 3 des conférences planifiées ou démarrez votre propre réunion impromptue
publique dans nimporte quel canal. Utilisez la vidéo et le partage d'écran pour
rassembler tout le monde.

emplacement

robots.

I51
It

Fichiers, notes, applications et plus encore, au méme

Lensemble des outils de votre équipe est organisé et intégré. Tirez le meilleur profit
dOffice 365 et d'autres services via les onglets personnalisés, les connecteurs et les

Tout est prét !

Visionnez notre bréve présentation de Microsoft Teams.

Communiquer via Teams (CourP, 27/04/2020)
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F. Teams : Découverte et utilisation

23.

@ D)

Cay est ! Vous étes connecté ! Félicitations !

Découvrons : A gauche, un bandeau reprend les onglets importants. En voici un bref apercu.

Dans l'onglet « Activité », retrouvez le résumé de ce qui s’est passé sur la plateforme et qui vous

concerne, depuis votre derniére connexion (conversation, modification d’un fichier, devaoir, ...).

Microsoft Teams

L]

£33 Assignments a mentionné
MaClasseTest

MaClasseTest > Généra

& Assignment details have been modified.

8" Gerald vous a ajouté(e) &
I'équipe MaClasseTest

«

1741

17:32

Recherchez ou tapez une commande

“ Général Ppublications Fichiers Bloc-notes de classe Devoirs Notes Modification | ... (IS ® Equipe

Gerald Bloch Hier 21:57
@ Unnouvel onglet a été ajouté en haut de ce canal. Voici un lien pour y accéder.

. Modification | Addition

« Répondre

& Gerald Bloch a ajouté Eleve2A Test 3 I'équipe.

e Assignments 05/04 16:45 Mis 3 jour
S Devoir de Math - 1

Due Apr 30

View assignment

Réduire tout

e Assignments Hier 21:26
o & Assignment due date has been changed.

GRS

R R e s

Saisissez un message

ACO@B B Q -

Aujourdhu

Derniére lecture

Communiquer via Teams (CourP, 27/04/2020)
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(2) Vous arrivez, par défaut, dans 'onglet « Conversation ».
v’ Cet espace est plutdt destiné a des conversations avec I'une ou I'autre personne spécifique :
d’un parent ou enfant a un enseignant, par exemple.

Rappel : vous étes connecté avec I'identifiant de votre enfant : c’est en son nom que vous exprimez. Merci donc
de n'y faire figurer que ce a quoi les enfants peuvent étre témoins sans probleme*.

o e } | hitpsy/fteams.microsoftcom/. #/conversations/Tctx=cha = L B -
—_—

Microsoft Teams “ Recherchez ou tapez une commande

" Conversation Récentes Contacts
’ ‘ \ Nouvelle conversation

Menez des conversations privées

Parfois, vous souhaitez simplement converser ou appeler en vidéo privée en téte-i-téts ou en groupe,

° Conversation et appel privés

A: Commencez & taper un nom ou un groupe v

A qui ? Commencez a tapez et les suggestions de
contacts s’afficheront

E7_ Eleve2B Test Conversation 3 de plus v o ° @ 2"

/ . 7 .
/ Ou passez un appel vidéo / audio.

—
®
&
a oo e
L
Confirmations de lecture L |
disponibles. Vous démarrez une nouvelle conversation

Tapez votre premier message ci-dessous.
Consultez I'heure de lecture et d'envoi

de vos messages et faites savoir aux
‘autres utilisateurs que vous avez lu

Jelrs messages. Pour désactiver cette Tapez ici votre message.

option, accéder aux paramétres.

Paramatres

A ' ¢ @B B E B Q B

Remarques : (a) Confirmations de lecture disponibles :
Un message informatif tel que celui-ci peut apparaitre.
A choisir selon votre préférence. Dans ce cas-ci, nous conseillons « OK ».

(b) Notifications :

A un moment ou un autre de votre découverte, Teams vous Res.tez "_‘fom'é' 2
proposera sans doute d’ « activer les notifications de bureau ». T notifications de bureau.

A choisir selon votre préférence. Note : nous vous suggérons de
cliquer sur Ignorer (pour éviter d’étre notifié a chaque nouveau
commentaire d’une conversation en cours). Ignorer
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(3) Vous trouverez, dans 'onglet « Equipe », les contenus liés a la Classe de votre enfant.

Onglet important, car c’est ici qu’on retrouve notamment, le plus souvent dans le canal « Général » (a gauche)

v’ les Publications (communications écrites a toute la classe),

y apparaitront automatiquement :
v’ les éventuels rendez-vous en ligne, type « Conférence vidéo ». Pour y participer, cliquez sur « Rejoindre ».
v' les nouveaux devoirs.

v les Fichiers partagés a la classe (ressources collectives, éventuellement en co-écriture ...)

v |le Bloc-notes partagé de la classe (ressources collectives, onglets personnels, ...)

v les Devaoirs, ..., il sera possible de retrouver aussi d’autres canaux spécifiques.

Microsoft Teams = ikl cbiiuiciicia

Equipes Y m Général Publications Fichiers Bloc-notes de classe Devoirs Notes 1 de plus (=D v + ® Equipe
Vos équipes
MaClasseTest
( i .
Equipes < Général >
a Mathématique .
=] Bienvenue dans MaClasseTest

Essayez de @mentionner le nom de la classe ou d'étudiants pour démarrer une conversation.

~+ - - -

Saisissez un message

28" Rejoindre ou créer une équipe 33 A ¢ © B G > Q e B

Dans « Publications », adoptons ces bonnes pratiques :
v’ Principe : 1 publication = 1 nouveau sujet de discussion.
Pour répondre a une publication, cliquez, juste en-dessous, sur « Répondre » (plutdt que de créer une nouvelle publication).

COMMUNIQUONS A LA MICROSOFT TEAMS !
. Reéagira la
Pour communiquer publication
et publier un message dans un canal : |
P06000 v’ Réagir
(par smiley...)
@ Megan Bowen
5 | Bienvenue
lk‘épondle a une Bongour et bienvenue dans la communauté d'entraide | (S
publication o E— _
- @NomEquipe @Nomcanal @utilisateur
: IDemJ"er une conversation, Utilisez @ pour mentionner un Contact.
A R BEB Qg -

Publier une publication

A

VL sché | del . . 'ad Attirer I'attention, poster une infqrmation
e cas echeant, € nom de la personne a qui on s adresse, importante, poser une question...

via le caractere « @ ».
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4) Vous retrouverez, dans I'onglet « Devoirs », le relevé des éventuels travaux mis en ligne pour
I’enfant (reprise des Devoirs déposés dans son Equipe classe).
Note : il est possible de trouver encore la mention anglophone « Assignments » pour désigner un « Devoir ».

Microsoft Teams Recherchez ou tapez une commande

m MaClasseTest 863

\/ Attribuée (0)

‘l Devoirs ’ <

=l

Il n’y a plus d'activités a remettre.
#victoire

> Terminée

Microsoft Teams 7 Recherchez ou tapez une commande

m MaClasseTest 25

“ Attribuée (3)

Echéance :30 avril 2020 16:00

Dictée
Echéance :30 avril 2020 23:59

> Terminée

Comment se présente un devoir ?

MonDevoirTest2Affectation 10 points
Echéance 117 avril 2020 23:59 En retard
Devoir de Math - 1 10 points

Microsoft Teams “

Recherchez ou tapez une commande

< Toutes les équipes

o%

‘e
MacClasseTest
Echéance (doit étre
Général Lo,

rangas F€alisé pour telle date)
Mathématique

Numérique

< Précédent

Titre du devoir

Devoir de lundi 27 avril

Echéance demain a 23:59 I

Instructions

Bonjour,

Pour garder tes neurones en forme, je t'ai préparé trois exercices
en ligne.

N'oublie pas de cliquer sur "Remettre” pour me faire savoir
quand tu aurais tout fait. :-)

Bon travail ...

Mme Machin

Documents de référence

Ha @ ORTH:3 oo

Documents joints, 2va
| ie ns, ... @ CONJ: Indicatif Présent - verbes réguliers ooe
@ GRAND : Longueurs : conversions ooe

Points

Aucun point

Communiquer via Teams (CourP, 27/04/2020)
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Dans l'onglet « Calendrier », une reprise des vidéoconférences programmées.

___lé Calendrier G4 Rejoindre maintenant
2 a Eﬂ Aujourd’hui > avril 2020 [E] Semaine de travail ~
20 21 22 23 24
Lund Mardi Mercred Jeudi Vendred
12h 00
‘l c;lgﬁer '
13h 00
il
i 14 h 00
15h 00
ZEER Contacts avec les éléves via Teams
Jonathan Bloch
7 h00
=
6) Dans I'onglet « Fichiers », retrouvez une reprise des éventuels fichiers déposés sur la plateforme.

! Fichiers ® Récent
a Vues
Conversation (D Récent Type Nom Modifié + Emplacement (&
* Microsoft Teams ms MaClasseTest — Bloc-notes Hier MaClasseTest / Sitelssets
5 | Téléchargements
E [} BlocTest 08/04/2020 Gerald_bloch's OneDrive / Blocs-notes
T Stockage cloud
a & OneDrive ] Test-word-partage.docx 08/04/2020 Technigue / Documents partages / Gen...
‘l Fichiers ’
CSLCM Communiquer via Teams (CourP, 27/04/2020) p.21/22



G. Autres astuces
24. Suggestion : pour étre tenu informé des notifications, vous pouvez également installer « Teams »
w rendez-vous sur « Google Play » (application « Play Store ») ou « App Store »,,
recherchez et installez I'application « Microsoft Teams » ~_

/
- DISPONIBLE SUR Microsoft Teams
h Google Play

. Microsoft Corporation  Professionnel * k& ko 478793 &
H PEGI2
# Télécharger dans
‘App S <
I p p to re [2] Ajouter a Ia liste de souhaits Installer

2 5. (suite du n°17) : si la proposition d’installer « Teams » sur votre ordinateur ne s’est pas affichée
par défaut : cliquez sur ce lien : https://products.office.com/fr-be/microsoft-teams/group-chat-software

Microsoft Teams
Travaillez & distance sans avoir le sentiment
d'étre éloigné.

Inscrivez votre école gratuitement >

Vous navez besoin de lappel vidéo que pour une utilisation personnelle ? Cliquez ici >

Collaborez sans compromettre la confidentialité ni la sécurité

partie intégrante de n
comment n

En savoir plus >

Téléchargez Teams pour votre ordinateur de bureau

Invitez toutes les personnes svec lesquelles vous travaillez & discuter, & se réuni, 3 passer des appels =t 3gMborer en un endreit unigus, ol que v ..

Télécharger I'application 3,

>
.

Téléchargez l'application
mobile Teams

| ¥ RH
2 6. Les prochaines fois, pour vous connceter a Teams : | |
- lancez directement I'application Teams installée sur votre appareil. T ———

- Si pas, connectez-vous en ligne via : https://www.office.com.

(@) cesite utilse des cookies pour Fanalyse, ainsi que pour les contenus et publicités personnalisés. En continuant 3 naviguer sur ce site, vous acceptez cette utiisation £n savoir plus

B Microsoft | Office produits « Ressources « Modéles Support Mo compte Tout Microsoft v (R,)

Enseignement 4 distance pour I'éducation. En savoir plus ~

Bienvenue dans Office

Votre espace pour la création, la communication <
collaboration et I'accomplissement de vos#iches.

| Connexion I
Téléchargez Office
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