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SE CONNECTER OU ACTIVER TEAMS

Aller sur le site www.office.com

Connectez-vous avec votre compte de I'ENAP et entrezz votre mot de passe

B® Microsoft

Se connecter

PRENOM.NOM@enap.ca

Pas de compte ? Créez-en un !
Votre compte n’est pas accessible ?

Options de connexion

HEJ Ecole nationale
d‘administration publique

< nancy.benoit@enap.ca

Entrez le mot de passe

ssssssssssss

J'ai oublié mon mot de passe

Se connecter

Installer TEAMS

Bonjour !
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Nouveau Outlook OneDrive Word Excel

%

Toutes les
applications

Installer Office v

o ©

Staff

OneNote Forms Whiteboard Norpany




L'INTERFACE

Utiliser la zone de commande

Gérer les paramétres de votre profil

Lancer une nouvelle conversation Reghle.rchez des personnes Modifiez les paramétres des applications,
Lancez une conversation privée a spe_mflques, effectuez des actions gérez votre statut, téléchargez
deux ou en petit groupe. rapides et lancez des applications. I'application mobile...

&

. - v Vos équi
Afficher les équipes EBEEE

Cliquez pour afficher vos équipes.
Faites glisser les vignettes des e
équipes pour les réorganiser.

Equipes

/

Direction administrative de
I'enseignement

Ajouter des applications

Parcourez ou recherchez des
applications que vous pouvez
ajouter a Microsoft Teams. ©

O\ e 6 m

équipes 33 & Rejoindre ou créer ung équipe

Rejoincire ou créer une équipe
Trouvez |'équipe que vous cherchez
et rejoignez-la, ou créez votre
propre équipe.

Gérer votre équipe

Ajoutez ou supprimez des
membres, créez un nouveau canal
ou obtenez un lien vers I'équipe.

Qu'est-ce qu'une équipe ?

Vous pouvez créer ou rejoindre
une équipe pour collaborer avec
un groupe donné d'individus. Cela
vous permet de discuter, de
partager des fichiers et d'utiliser
des outils communs en groupe,
depuis un seul et méme endroit.
Ce groupe peut consister en une
classe d'éleves et d'enseignants,
une équipe de personnel et
d'enseignants collaborant sur un
sujet particulier, ou méme un
collectif d'étudiants rassemblés
pour un club ou d'autres activités
extrascolaires.



Ajouter des onglets

LES CANAUX Explorez et épinglez des
applications, des outils, des
documents et bien d'autres
ressources pour enrichir votre

classe.

. : N,
Microsoft Teams A Q. Rechercher : @.
< Toutes les équipes » Préparation de session Publications Fichiers Notes + O

!' + Nouveau v T Charger v (3 Synchroniser @ Copierlelien & Télécharger --- = Tous les documents
PREPARATION DE SESSION
Direction administrative de ... -,
. [ Nomwv Modifié | v Modifié par v
Général Session_AUTOMNE_2020.xIsx vendredi a 07:45 Benoit, Nancy Pa rta ge r d es fl C h 1ers
Accompagnement pédagogique
Congés, absences .?.
X [
Detente
Partage de connaissances 3 Gérer l'équipe
Préparation de session = Ajouter un canal
Questions techniques )
oid Ajouter un membre
Zoom
4 canaux masqués ® %& Quitter I'équipe
@ Obtenir un lien vers I'équipe
° O Gérer les balises

Explorer les canaux

Chaque équipe possede des
canaux. Cliquez sur un canal pour
afficher les fichiers sur le sujet, le
cours correspondant... Vous
pouvez méme avoir des canaux
privés pour les projets de groupe.
En ouvrant les parametres des
cahaux, vous pouvez en ajouter de
nouveaux, gérer les notifications...




PLANIFIER ET ORGANISER

e s N

Votre calendrier Outlook est lié a votre compte TEAMS. Planifier et organiser des rencontres.

Microsoft Teams [ZBl Q. Rechercher

Calendrier

S¢ Rejoindre maintenant -+ Nouvelle réunion

I:ﬂ Aujourd'hui < > aolit 2020 [2] Semaine de travail
24 25 26 27 s 28
Lundi Mardi Mercredi Jeudi N Vendredi
08 h 00 Y
o9 09 h 00 3

Atelier A2020 Accueil des nouveaux B
étudiantes et étudiants de 'ENAP .-'
(breve présentation du bureau du N
registraire, des conseillers aux études,

10h0o | du BTE et du SAE) K
https://enap.zoom.us/j/93542508932? S
pwd=NzgOWnhSb3BiR010TUXPK1IrbTlyQ

Kouka Nguimbi, Edvie (DER)

Calendrier

[Z Q. Rechercher

Nouvelle réunion Détails Assistant de planification m Fermer

Fuseau horaire: (UTC-05:00) Est (Etats-Unis et Canada)

VZa lAjoutez un titre

& Ajoutez des participants dont la présence est obligatoire + Présence facultative
12 juil. 2020 13:30 v 12 juil. 2020 14:00 v 3m @ Journée entiére

(9] Ne se répéte pas v

=] Ajoutez un canal

@ Ajoutez une position
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Saisir les informations de cette nouvelle réunion



POUR LANCER UNE CONVERSATION

Avec toute I'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 Ia
personne ou du groupe dans le champ A, écrivez votre message puis cliquez sur Envoyer.

Démarrer une conversation. Utilisez @ pour mentionner un contact.

Y ¢ OBMB e q @\ - B

Pour attirer I'attention d’'une personne

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



