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TEAMS

COMMUNIQUER AVEC LES MEMBRES DE SON EQUIPE

Utiliser la Conversation
Nous pourrions comparer la fonctionnalité Conversation a Messenger.

En utilisant la Conversation de Teams, il est possible de démarrer une conversation
avec une seule personne ou avec un groupe de personnes. Seules les personnes
ajoutées a la conversation seront notifiées et pourront participer a la conversation.

Autrement dit, il s’agit d’'un espace privé partagé avec les personnes avec qui vous
conversez.

1. Accédez a la conversation a partir du menu de gauche

2. Démarrez une conversation en cliquant sur l'icébne

3. Saisissez le nom de la ou des personnes avec qui vous souhaitez converser

Contacts A ‘ x|

Nouvelle conversation

4. Démarrez la conversation
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Diverses fonctionnalités de la Conversation

La Conversation permet d’envoyer des messages textes, mais également de faire des appels
vidéo et audio, ainsi que de partager son écran avec la ou les personnes de la conversation.
Le partage d’écran est disponible a partir de I'application bureau. En tout temps, il est possible
de retirer des personnes de la conversation ou d’en ajouter de nouvelles.
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Pour ajouter une personne a la conversation, cliquez sur I'icbne suivant
et cliquez sur le X a la droite du contact pour la retirer de la conversation.

Il est également possible de mettre en forme un message texte, d’y insérer des liens et des
fichiers, et de le marquer comme important.
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ba\s\ssez un message
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Exemple de message :

S L 30/08 10:56 o
IMPORTANT!

Demande de rencontre
Bonjour

Nous avons plusieurs questions concernant le plan de séance. Serait-il possible de nous rencontrer a cet effet? L'équipe a plusieurs

disponibilités. Nous te laissons nous proposer un moment qui te convient.
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Si votre message s’adresse a une ou des personnes ciblées dans le groupe, identifiez ces
personnes dans la conversation en saisissant un @ précédant leur nom. Les personnes
identifiées recevront une notification indiquant qu’'un message requiert leur attention.

Utiliser I'onglet Conversation dans les différents canaux du groupe
Nous pourrions comparer I'onglet Conversation avec les groupes Facebook.
Toutes les conversations ajoutées sur les différents canaux du groupe (Teams) sont

vues par tous les membres du groupe.

Autrement dit, il s’agit d’'un espace privé partagé avec tous les membres du groupe.

1. Accédez aux conversations du groupe, selon le sujet discuté (différents canaux).

2. Partagez aux membres du groupe des informations importantes en utilisant le message

texte (1) ...

A19-EPS233-demonstration > EPS119 - Jeux collectifs -

s 5 P

onversations  Fichiers
—— «-{§

. par e-mail 30/08 10:51

Plan de séance
Bonjour I'équipe des Abricots

Je joins 3 1a prés
document dans

abarit du plan de séance que vous devrez utiliser d.
ichiers collaboratifs de I'équipe afin que chacun puisse |

@] PlandeseanceEPST19_1649037822.docx

. IMPORTANT!

Demande de rencontre
Bonjour

€. Je vous prie de charger ¢

.. OuU encore, en acheminant un courriel au groupe.
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Pour ce faire, cliquez sur les trois points de suspension & la droite du canal (1) pour obtenir
'adresse de courriel (2), puis copiez I'adresse (3).

EP5119 - Jeux collectifs @

L1 Notifications du canal
Obtenir I'adresse e-mail

2 Masquer Cliquez sur paramtres avancés pour obtenir plus d'options
. EPS119 - Jeux collectifs - A19-EPS233-demonstration <563b8b63.groupes.usherbrg
23 Gérer le canal
2 B Supprimer I'adresse e-mail 3
l &3 Obtenir I'adresse e-mail ]
& Obtenir un lien vers le canal
& Modifier canal

48 Connecteurs

W Supprimer canal

Collez cette adresse dans le champ du destinataire de votre courriel. Inscrivez votre
message, joignez des fichiers et envoyez le courriel. Celui-ci apparaitra dans les
conversations du canal.

Les fichiers attachés au courriel seront classés dans un dossier intitulé Email Messages
dans 'onglet Fichiers.

A19-EPS233-demonstration > EPS119 - Jeux collectifs -+ S
Ccn‘s 4+ ¥

& EPS119 - Jeux collectifs

E Nouveau E Charger @ Obtenirlelien - Ajouter du stocka... ‘ Ouvrir dans Share...

Type Nem * Modifié = Medifié par Taille
Email Messages 30/08/2018 Application SharePoint
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