TEAMS : mode d’emploi simplifié (audio & visio)

1/ CONNEXION A TEAMS

Double-cliquez sur I'icbne qui est installée sur votre poste :

La premiére fois, I’écran de connexion s’ouvre.

Entrez votre compte de messagerie Bayard :

B Microsoft

Entrez votre compte professionnel, scolaire ou Microsoft

vincent.blachier@ bayald—presse.com|

En savoir plus

Puis entrez votre mot de passe de messagerie (généralement sous la forme Bayard.XXXX) :
i Connexion & Microsoft Teams - O X

BS Microsoft

vincent.blachier@bayard-presse.com

Entrez le mot de passe

Mot de passe

J'ai oublié mon mot de passe

Se connecter avec un autre compte

Se connecter

Cay est, vous étes connecté. Si vous vous étiez déja connecté, vous tombez directement sur I'écran
d’accueil.



2/ LANCER UNE AUDIO OU UNE VISIO CONFERENCE, OU LA MESSAGERIE
INSTANTANEE

Pour rentrer en relation avec d’autres personnes, cliquez sur le petit bouton bien caché en haut a
gauche :

Recherchez ou tapez une commande m = O X
” == s
quipes Y . ' Général publications Fichiers + ® Equipe
= Vos équipes BV BLACHIER Vincent 10/11/2017 18:33
== _ Ca y est, j'ai téléchargé l'appli, ma vie est déja transformée |
- Le Coin de Vincent et He..
Général i

15 novembre 2017

@ NILLES Hervé

[@3-| RDV VBL 20171116.pptx

C:‘ NILLES Hervé
0 j'matrompé

« Répondre

Equipe Data et opération

H e

DSI - Objectifs trimestr...
a

ke

TSI 25 janvier 201

Général = NILLES Hervé
istance Informatique gfhgkjhidfh

« Répondre
n Equioe Data et opération... e« Démarrer une conversation. Utilisez @ pour mentionner un contact.
88" Rejoindre ou créer une é S A @)
8 Rejoindre ou créer une éq &3 A OB S B

NB : ne pas utiliser le bouton Appels sur la barre bleue a gauche, ¢a ne marche pas dans notre
configuration.

Entrez le nom du ou des participants dans la zone « A : ». L’annuaire Bayard vous propose les noms
guand vous commencez a les entrer :

[E4 Recherchez ou tapez une commande @ - O
Conversation  Récentes Contacts W/ A MILLES Hervé X MJ  MARTIN Jean-Philippe X ‘ A
ecente:

Nouvelle conversation

E}‘ NILLES Hervé 13/03 1

@ [Clic-EDIt] Groupe de tra... 06/02 —

Frédéric Thieu: Hello, j'ai des sou..

¢ 5. CHARTIER Olivier, +2 09/01 ;A
# Vous : Hervé on fait un point de r...
Lo LORIDANT Anais 21
® serais-tu dispo aussi? b A
-

BJ_ BAKHOUCHE Johann = .
Vous démarrez une nouvelle conversation

88 BAUBEROT Benjamin Tapez votre premier message ci-dessous.

CF, CARACATSANIS Frederic

CE_ CHEVALIER Emmanuel .
@ Saisissez un message

cay CRESP Aurélie Ae ! @ @ B B Q e =

Important : quand le ou les destinataires sont choisis, tapez sur la touche Entrée.



Vous avez alors la possibilité de :

e lancer une audioconférence

e |ancer une visioconférence

006

e partager votre écran
e lancer un dialogue instantané

avec les personnes sélectionnées :

& Recherchez ou tapez une commande

Conversation  Récentes

¥ MZ MAR...NILL.. Comversation Fichier

= MARTIN Jean-Philippe. +2

M
¥ Brouilion
(;.:A NILLES Hervé 13/02 1
@ [Clic-EDIt] Groupe de tra.. 06/02 S
Frédéric Thieu: Hello, jai des sou
P — - .
€3 CHARTIER Olivier, +2 09701 2
# Vous : Hervé on fait un point de r..
" LORIDANT Anais 21M
B erais~ha dispo et L

8) BAKHOUCHE Johann - .
: Vous démarrez une nouvelle conversation

BB BAUBEROT Benjamin Tapez votre premier message ci-dessous.

CF CARACATSANIS Frederic

CE_ CHEVALIER Emmanuel

aisissez un message

cA, CRESP Aurélie A [ =2 o = ST B

En cours de route, vous pouvez ajouter de nouvelles personnes, ou bien par exemple lancer un
dialogue instantané pendant I'audio ou la visio conférence :

& Recherchez ou tapez une commande
Conversation  Récentes Contacts 7 Mp MAR..., NILL... Conversation Fichiers o o@ W
Récentes BV BLACHIER Vincent
Mj‘_ MARTIN Jean-Philippe, +2

¥ Brouillon M) MARTIN Jean-Fhilippe
L

(Z‘\ MILLES Hervé 13/03 i @ MILLES Hervé

@ [Clic-EDIt] Groupe de tra... 06/02

Frédéric Thieu: Hello, j'ai des sou... 2 es personnes

o CHARTIER Olivier, +2 09/01

Vous : Hervé on fait un point de r...

LORIDANT Anais 21

B)  BAKHOUCHE Johann - .
C Vous démarrez une nouvelle conversation

88 BAUBEROT Benjamin Tapez votre premier message ci-dessous.

CF . CARACATSANIS Frederic

CE_ CHEVALIER Emmanuel
€ Saisissez un message

Ch_ CRESP Aurélie Al OB BB g - B

3/ DEPUIS UNE EQUIPE TEAMS, LANCER UNE CONVERSATION OU UNE VISIO
CONFERENCE



Pour ceux qui utilisent déja des équipes dans Teams, vous pouvez aussi, depuis I'équipe, lancer une
conversation ou une visioconférence avec les membres de I'équipe.

Pour cela, allez dans la partie Général de I'équipe, et cliquez sur I'icone de la caméra pour lancer une
visioconférence, ou démarrez une conversation juste au dessus :

4 Recherchez ou tapez une commande @ == O X

E'quipes Y 3 Général Publications YFichiers Wiki + ® Equipe

Equipes Web technique
Siouté DARID Héléne 3 I'équipe

> LORIDANT Anais 2 ajouté TANGUY Sandrine 3 I'équipe.
' Demande de subvention ... °
g LORIDANT Anais 2 ajouté BAILLARGEAU Frangois 3 I'équipe.
. DS! - Objectifs trimestr... +-- &' LORIDANT Anais 2 3jouté KESSAR Bruno et DELORD Maxime 3 I'équipe
g LORIDANT Anais a ajouté BLACHIER Vincent 3 I'équipe.
n Equipe Data et opération...  s«s 28 octobre 2019
S LORIDANT Anais a ajouté BOUCHER Natallia 4 I'équipe.
i' -‘i' TSI 26 novembre 2019

=]  DELORD Maxime 2 créé le canal Data Management. Masquer le canal

Senera) 16 décembre 2019
Assistance Informatique & LORIDANT Anais a sjouté VALME Georgina 3 I'équipe.
TéleTravail Aujourd'hui

UX masques (wr] Point Quick Win a commencé

Equipe Data et opération..

Général

Data Management S eponae
Démarrer une conversation. Utilisez @ pour mentionner un contact.

' PILOTAGE FACTORIA
o~

28’ Rejoindre ou créerune éq... {33 A @ © w Qe =3

4/ ORGANISER UNE REUNION EN VISIO CONFERENCE

Organisez votre réunion comme d’habitude dans Office 365, puis cliquez sur I'icobne Réunion Teams :

Comité DSl - Occurrence de réunion

Fichier Occurrence de réunion Assistant Planification Suivi Insertion FOrmat du texte Révision Aide Q Rechercher des outils adaptés
— ) . B H i 0y | B y O
(5] Ecndia 7] v 1] = 8] Sarcercomne: Wocapi |- {2 | G5 [ ) &) £
Annuler —5 Transférer Réunion Notes Contacterbes  Camet  Vérfier Options de 3 Rappel Aucun . Modifier | Classer * P Dicter GoodMeeting insights Affcher les
Ia réunion Teams participants » daresses les noms répanse Ia sésie « L Importance faible - modéles
Actions ogffotes de réunion Participants Optians Indicateurs Voix Houam Mes modéles )
O3 BAGUELIN Maxime X LORIDANT Anais | : ces destinataires & éponses sutomatiques, v Rech h B
2019 jusqu’au 13,/07/2020 de 00 &1 echercn..
B we  [Comité DSI
Envoyes — o - - ) - - - ) e s 2
I mise C-bl:ga[unc CHEVALIER Emmanyet MILLES Hervé: @ MARTIN Jean-Philippe © CARACATSANIS Frederi LAGUELIN Maxim HEMIN Raphaél ALLE 1ER ETAGE BARBES (Visig) 16pl. LORIDANT Anais 2 24 25 26 3T 28 2
i jour » n
Facultatif .
cure men 032020 (]| 1500 v [ iouméeentitre [ @ Fusesus horaires spon
acine)
eure de fin me 8032020 ]| 1620 = SALLE 1£R ETAGE BARBES (Visia)
Emplacement SALLE 1ER ETAGE BARBES (Visio) 16pl; SALLE 1ER ETAGE BARBES (Visio) 16pl. E\ Recherche de salles
, >
15:00 - 16:30
Hewre de réunicn actuelle

Un lien vers la visioconférence sera alors créé, qui sera envoyé a chaque participant dans son
invitation.

NB : si vous transformez une réunion déja existante en Réunion Teams, pensez a Envoyer la mise a
jour aux participants.



T J/ Com

Fichier Occurrence de réunion Assistant Planification Suivi Insertion Format du texte Révision
. Q n—
1 | = E
| €] Calendrier & m C Q & {3 Afficher comm
Annuler _ Transtlcer -~ .ﬂcjclndrc la Notes Contacter les vC.:rnc( Vérifier OPllons de O Rappel :
la réunion réunion Teams participants v d'adresses les noms réponse ¥
Actions Réunion Teams | Notes de réunion Participants

nses automatiques

@ BAGUELIN Maxime > CHEMIN Rapha&l > LORIDANT Anais X

eu toutes les 2 semaine(s) le lundi a compter du 14/10/2019
cune réponse n'a été recue pour cette réunion.
Ce rendez-vous est proche d'un autre rendez-vous de votre calendrier

Envoyer
\arnxwzj:a Obligatoire .
jour
Facultatif
Heure de début mer. 18/03/2020 E 15:00 v Journée entiére [ g Fuseaux horaires
Heure def mer. 18/03/2020 )| 1630 v

Emplacement | SALLE 1ERE

E BARBES (Visio

£ 1ER ETAGE BARBES (Visio) 1

une commande

0s paramétres audio

Comité DSI

Joindre maintenant

Micro et haut-parleurs PC

Autres options de participation

[=] Ajouter une salle



