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Avant-propos 1/2
• Interface générale: il se peut que vous n’ayez pas la même interface de Teams que

celle utilisée dans ce Tutoriel. Pas de souci, voici la manipulation pour obtenir la même.

1

2

Cliquer sur
vos initiales

Aller dans
paramètres
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Avant-propos 2/2
• Interface générale: il se peut que vous n’ayez pas la même interface de Teams que

celle utilisée dans ce Tutoriel. Pas de souci, voici la manipulation pour obtenir la même.

1

2

Cliquer sur
vos initiales

Aller dans
paramètres
3

Sélectionner
Liste dans
« disposition »
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Interface Teams 1/7
• Activité: affiche les notifications, réponses aux messages écrits dans les différentes

équipes.
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Interface Teams 2/7
• Conversation: permet de créer et de conserver des conversations écrites privées. Les

titres en « gras » signifient qu’il y a de nouveaux messages à aller lire.
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Interface Teams 3/7
• Equipes: permet de créer et d’organiser des équipes.                                                                                       

Ici, les équipes sont les promotions d’étudiants ou des groupes de travail.
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Interface Teams 4/7
• Equipes: permet également de créer des canaux de conversations dans une équipe.

Ici par exemple, les canaux sont les groupes d’étudiants au sein de la promotion.
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Interface Teams 5/7
• Devoirs: permet de créer et d’organiser des devoirs (semble a priori laborieux)
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Interface Teams 6/7
• Calendrier: permet d’accéder au calendrier des réunions planifiées via la plateforme.

(Impossible de faire remonter son calendrier Outlook ou ADE)
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Interface Teams 7/7
• Appel: conserve votre journal d’appels et peut aussi servir de messagerie vocale avec

une fonction de transcription des messages laissés.
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Création d’équipes et de canaux 1/5
• Création d’équipes: Pour créer une équipe, aller sur l’onglet équipe (1), puis faire 

« rejoindre ou créer une équipe » (2) et « créer une équipe » (3).

1

2

3
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Création d’équipes et de canaux 2/5
• Création d’équipes: Il faudra ensuite choisir un type d’équipe (1), puis la créer en lui

donnant un nom et une description (facultative)(2).

• Il sera alors ensuite possible d’ajouter des
membres étudiants et enseignants à cette
équipe à partir du carnet d’adresse de
l’UCLy(3).

1 2

3
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Création d’équipes et de canaux 3/5
• Administration d’équipes: Teams possède des options pour gérer les équipes. Voici les 3

possibilités intéressantes de cette gestion. Aller dans « Gérer l’équipe ».

1

2



17

Création d’équipes et de canaux 4/5
• Administration d’équipes: 2- Création de canaux. Utile pour utiliser différentes salles

dans une même promotion. Par exemple pour les groupes de TD / TP.

2 façons de
créer un canal

1

2

Onglet canaux
de la gestion
d’équipe, puis
« ajouter un
canal »

Directement
dans les
équipes, « … »
puis « ajouter
un canal »
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Création d’équipes et de canaux 5/5
• Administration d’équipes: 3 - Création d’un code qui permet à toute personne le

possédant de rejoindre l’équipe. Utile pour ne pas ajouter tous les membres à la main!

1

2
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Création de réunions et invitation 1/10
• Création de réunions : Sur le canal d’une équipe (1 puis 2), cliquer sur la petite caméra 

(3) en dessous de la barre de conversation. 2 solutions sont ensuite possibles.

1

2 3
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Création de réunions et invitation 2/10
• 1 - Réunion en direct : créer une réunion immédiatement en cliquant sur « rejoindre

maintenant » (1). Il est aussi possible de rentrer un sujet pour la réunion (2).

1

2
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Création de réunions et invitation 3/10
• 1 - Réunion en direct : une fois la réunion enclenchée, cela crée un événement dans le 

canal (1), que les membres de l’équipe peuvent rejoindre (2).

1
2
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Création de réunions et invitation 4/10
• 2- Planification de réunion: permet de « planifier une réunion » à l’avance (1). Cela est 

aussi possible à partir de l’onglet calendrier.

1
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Création de réunions et invitation 5/10
• 2 - Planification de réunion : Avec cette méthode, le canal est mis par défaut comme lieu

de réunion (1). Valider la planification en cliquant sur « Envoyer » (2). Un mail est
automatiquement envoyé aux membres de l’équipe (Attention, adresse @UCLy.fr).

2

1
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Création de réunions et invitation 6/10
• Invitations : Les réunions ont été créées, mais qu’en est-il des participants internes de

l’UCLy et des intervenants extérieurs?
• Participants internes de l’UCLy: Ils peuvent rejoindre par eux-mêmes en cliquant sur la

réunion, disponible dans le canal où elle a été prévue (1) ou créée (2), s’ils sont
membres de l’équipe.

1

2
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Création de réunions et invitation 7/10
• Invitations : Les réunions ont été créées, mais qu’en est-il des participants internes de

l’UCLy et des intervenants extérieurs?
• Participants internes de l’UCLy: Ils peuvent rejoindre par eux-mêmes en cliquant sur la

réunion, disponible dans le canal où elle a été prévue (1) ou créée (2), s’ils sont
membres de l’équipe.

• Intervenants extérieurs (I.E.): Ils ne peuvent pas accéder par eux-mêmes au Teams de
l’UCLy, il faut les inviter. Deux solutions, soit à partir d’une réunion immédiate, soit à
partir d’une planification.
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Création de réunions et invitation 8/10
• Invitations I.E. en réunion immédiate: Cliquer sur le symbole des participants (1), puis sur le

symbole du lien hypertexte (2), cela copie l’adresse de la réunion, il suffit de la coller dans
un mail ou un message. Avec ce lien, l’I.E. peut rejoindre directement la réunion.

2

1



28

Création de réunions et invitation 9/10
• Invitations I.E. par planification: En rentrant manuellement l’adresse mail de l’intervenant

extérieur lors de la planification (1), il recevra un mail avec un lien lui permettant
d’accéder à la réunion (2).

1

2
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Création de réunions et invitation 10/10
• Invitations I.E. par planification: Une fois qu’il aura utilisé le lien, il sera mis en file d’attente

(1) et un membre interne UCLy devra lui accorder le droit de participer à la réunion (2).

Ecran de l’intervenant extérieur Ecran du membre interne

1

2
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Dépannage invitations 1/1
• Problème: Il se peut que le mail UCLy arrive dans les indésirables ou que le lien hypertexte

n’apparaisse pas pour les I.E.. Pour les réunions immédiates, pas de souci avec le partage
du lien (voir diapo 8/10). Pour la planification, petite astuce : aller dans le canal où la
réunion a été planifiée (1) et cliquer dessus pour afficher les détails. Il suffit ensuite de faire
un clic droit sur « Join Microsoft Teams Meeting » (2), et de copier le lien pour le coller dans
un mail pour l’I.E.. Il aura directement le lien au lieu d’avoir un hypertexte non fonctionnel.

1

2
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Possibilités en réunion 1/7
• Barre de commandes: Une fois en réunion, une barre de commandes (1) est accessible

lors des mouvements de curseur sur la fenêtre de la réunion.

1
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Possibilités en réunion 2/7
• Barre de commandes: Voici cette barre en zoom. Les commandes en rouge seront

détaillées par la suite.

Durée de 
la réunion

Activer/ 
désactiver 
la caméra

Partager 
avec les 

participants

Activer/ 
désactiver le 
microphone

Accéder au 
live tchat avec 
les participants

Autres 
actions

Afficher les 
participants

Sortir de la 
réunion



34

Possibilités en réunion 3/7
• Partager avec les participants: Permet à une personne de diffuser son écran d’ordinateur

(1)ou une fenêtre particulière (2), un PowerPoint (3), ou encore d’ouvrir un tableau blanc
(4) avec les participants.

2 3 41
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Possibilités en réunion 4/7
• Live tchat: Zone de conversation en temps réel (1)avec tous les participants. La discussion

entière sera sauvegardée dans le canal de l’équipe.

1
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Possibilités en réunion 5/7
• Afficher les participants: Affiche la liste de tous les participants (1). Permet aussi d’inviter

une personne en la recherchant dans l’annuaire UCLy (2) ou en créant un lien à envoyer
(3)

1 2

3
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Possibilités en réunion 6/7
• Autres actions: Peuvent s’avérer utiles les paramètres de périphérique (1) et

l’enregistrement (2). Cette dernière crée un fichier « mp4 » dans lequel l’utilisateur peut
retrouver les diffusions sonores et visuelles de la réunion.

1

2
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Possibilités en réunion 7/7
• Autres actions: « Afficher les paramètres de périphérique » permet de choisir le

microphone, la caméra et les écouteurs utilisés pour la réunion (1). Il permet aussi
d’empêcher les participants de prendre la main sur la diffusion de PowerPoint (2).

1

2
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