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SE CONNECTER OU ACTIVER TEAMS

Aller sur le site www.off ice .com

Connectez-vous avec votre compte de l’ENAP et entrezz votre mot de passe

Installer TEAMS
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L’INTERFACE
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LES CANAUX

Partager des fichiers
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PLANIFIER ET ORGANISER

Votre calendrier Outlook est lié à votre compte TEAMS. Planifier et organiser des rencontres.
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POUR LANCER UNE CONVERSATION

Avec toute l’équipe, cliquez sur Equipes, sélectionnez une équipe et un canal, écrivez votre 
message et cliquez sur Envoyer.

Avec une personne ou un groupe, cliquez sur Nouvelle conversation, saisissez le nom de la 
personne ou du groupe dans le champ À, écrivez votre message puis cliquez sur Envoyer.

Pour attirer l’attention d’une personne

Pour attirer l’attention d’une personne, saisissez @, puis son nom (ou sélectionnez le nom 
dans la liste qui apparait). Saisissez @équipepour adresser un message à toute une équipe 
ou @canal pour adresser un message à toutes les personnes de ce canal.


