Quels raccourcis pour se simplifier
la vie sur Teams ?

Les raccourcis clavier permettent de gagner du
temps ! Que serions-nous sans ctrl C ou ctrl V ?
Microsoft Teams propose aussi son lot de raccourcis.

Nous avons quelques favoris :

crl N pour démarrer une nouvelle conversation

cd o pour joindre un fichier

Maj Entree OUr aller a la ligne

Mais, s’il ne fallait en choisir qu’un pour commencet,
ce serait incontestablement :

Ctrl

. [ ]
C’est simple, essayez et vous comprendrez ;) *



Comment publier un message dans
plusieurs canaux en méme temps ?
Il est parfois nécessaire de diffuser un méme

message a différentes équipes.

Afin d’éviter les Ctrl + C / Ctrl + V (promis
nous n'en parlerons pas a chaque fois)...

Teams a pensé a tout:

1- On démarre une conversation en cliquant sur “format”

)],ercrl.m‘ o, Utiisez @ pour i un contact.

ka:)s’@m:}e—:---

2 - On clique sur © Publier dans plusieurs canaux”
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fﬁ Publier dans plusteurs canaux

Ajouter un st

3 - On sélectionne les canaux souhaités
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Cest IMPORTANT, comment fait-on ? *

Certaines informations sont plus importantes et
sérieuses que d’autres ... Il est donc essentiel de
pouvoir les annoncer comme tel !

Dans le cadre d’une conversation privée,

1 clic ici et tout est dit :
5 Standard

Lo meviage v ey e dlabitade
A o O O @ [ |1 mee

L st age mees mdmpi comee pmoorant

Lrgend
& Lednticalene st une notiostion toues
bes 2 mirunes pendent 20 minaies

Dans la cadre d’une publication d’équipe :
Step 1: Aller dans I'édition de texte de la conversation ’I*

[ Samabs romeratos St e monde e dpand e = [ Buibier ftars phosias canmss: 2 -]
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Step 2: Retrouverle ™" e

Demarmer une . Utilices @ poar P EOALAL




Jaiune ANNONCE & faire | i

Le mode conversation, fréguemment utilisé, sous entend
un échange, un dialogue.

Par contre, si vous souhaitez uniquement faire parvenir
une information a la connaissance de votre équipe,
Microsoft Teams propose le mode Annonce.

Elle se démarque du reste de la conversation et elle
peut se personnaliser !

C’est simple, on vous montre :

Tout commence dans I'édition de texte de la conversation.
(vous connaissez maintenant ;))

# Howeste coneeration

- Hounslle COMBSAtION

Démarrer une cormversation. Utilses @ pour

: Ici on personnalise 'annonce |

Cliguez sur "Nouvelle conversation”
et suivez le mégaphone !



EASY
-~ TO
“ TEAMS

g Une simple astuce,

et tout s’illumine !
@ET Sl C’ETAIT SIMPLE
L'INFORMATIQUE

Comment ouvrir plusieurs fenétres
simultanément sur Microsoft Teams?

%

C’est LA fonctionnalité que nous attendions tous !
Suivre une conversation, consulter des fichiers,
assiter & une réunion visio.... tout ca en méme temps.

Et si maintenant c’était simple !

1 seul bouton a trouver et le tour est joué ! I__’T

Recherchez ou tapez une commande

Wstze statut el défing su: Mo pas dérarger Yous ¢

e Nacim Allal conversation 3 de plus ~

EASY

Amandine Turpault
Q mais je vais trouver no womy

. Christopher Kragbe

Séparer la conversation pour 'ouvrir dans une nouvelle fenétre




Cormment faire une recherche dans une

E ﬁ SY conversation ou un canal ? ﬁ

\ I o Une évolution toute fraiche et toute simple !
i La fonctionnalité Ctrl + F est désormais disponible
\ pour faire des recherches ciblées dans un canal
\73. ou une conversation !

Une simple astuce,

et tout s’illumine !
Tapez CTRL + F dans votre conversation ou votre
canal, une zone de recherche s'ouvre au sommet,
et le tour est joué !

ET SI CETAIT SIMPLE Votre recherche est limitée au canalou a la
L'INFORMATIQUE conversation dans laguelle vous vous trouvez.

frechercher @ Général  [Tapez un mot

@ Général Publications Fichiers  Pally 1 de plus ~ -
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% Une simple astuce,
et tout s’illumine !

ET SI CETAIT SIMPLE
L'INFORMATIQUE

Comment changer le fond d'écran ﬁ
d'une visioconférence ?

Paramétres d'arriére-plan X

Grace aux «Custom background» Q@ L

ne laissez plus les visioconférences
dévoiler votre interieur !

Join now

W8F.FR
& m !’E’ PC Mic and Speakers

1 - Créer ou rejoindre une visioconférence
2 - Cliquer sur le bouton au centre pour ouvrir les
parameétres du fond d’écran et choisir sa destination...



Les options de statut dans Teams G
Les statuts dans Teams sont bien connus mais
connaissez-vous les options qu’ils cachent ?

@® Occupé: il se déclenche automatiquement lors d'une
réunion ou d’'un appel.

@ Absent : il sopére quand Teams détécte un répondeur
automatigue dans la messagerie outlook.

(® Hors-ligne : il n'est pas vraiment nouveau mais vous pouvez
maintenant prendre la main dessus et disparaitre des radars
de vos collegues. (Parfait en ces temps de Télétravail)

@ Ne pas déranger : vous permet de ne pas recevoir de
notifications, lorsque vous souhaitez vous concentrer sur
votre écran sans étre dérangeé.

© Disponible isponi >

® Occupe

Qf Le petit + : Personnalisez votre
statut en accedant a votre profil en
haut de Teams et cliquez sur :

« Définir le message de statut ».

© Ne pas déranger

© De retour bientét £33 Paramétres

© Apparaitre absent

- +
© Apparaitre hors ligne Zoom (170 %) (]

O Rétablir le statut paccourcis clavier

A propos de >



Comment activer la réduction de bruit
en arriere plan pendant un appel Teams ?

Avec la nouvelle fonctionnalité de Teams, vos collegues
n’entendront plus les BIPs de votre machine a laver.

Paramétres .
Step 1: Aller dans vos paramétres en

cliquant sur votre photo de profil.

Step 2: Aller ensuite dans la section
«Périphériques»

Step 3 : Vous pouvez choisir entre
3 niveaux de réduction de bruit :

CRCPEHRE ERIORE 9 VUL bouleT o I BTE Stendent IV | 4 i

b il Automatique / cetermine le niveau ce
Astorstiois (par ety . | réduction de bruit en fonction au bruit environnant.
Aualirad tpar aost) Faible . // supprimera les bruits de fond peu intenses .
o (ventilation dle votre ordinateur)

Facbin Elevé . /| supprimera tous les bruits ambiants

Diactive a lexception de votre voix




Les nouveautés dans Teams

Part.1

LA REPONSE LIEE A UN MESSAGE DANS UNE
CONVERSATION

Finies les questions sans réponses !

Découvrez la nouvelle fonctionnalité de Teams qui
vous permettra de répondre a un message
spécifique.

Il vous suffit de cliquer sur () du message en
question, et hop !
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Les nouveautés dans Teamns i
Part.2

AJOUTER UN SONDAGE DANS UN CANAL
OU DANS UNE DISCUSSION

Finies les questions
sans réponses !
Découvrez la nouvelle oo
fonctionnalité de Teams
qui vous permettra de
répondre a un message ...

spécifique. + apot s ol w2
Il vous suffit de cliquer
sur du message en
question, et hop !

Farm

Sty e e

Pour info:
Si l'icone Formulaires n'est
pas visible. cliquez sur le

Bouton : @
cliquez sur Forms :

Al OB e gdEan e o

Type a new message




Comment personnaliser
votre statut sur Teams ?

Vous connaissez tous les statuts dans Teams pour faire
savoir aux autres utilisateurs ou utilisatrices si vous étes
disponible ou occupé, mais teams va plus loin et vous
propose de personnaliser votre statut avec un message
de votre choix ! Suivez ces 3 clics ;)

@ o -

oy agnes Seasy-info.com
Disponibie < Définit Ln message de..,

Goad Vikes Hnby

nregistrd

B3 Gérer le compte

+ Ajouter un compte persennel
B Affachia lorsgue dis paronnes [0] ! i

ETIRNG UM MEEIge
Se diconnactor

Sttt e Agnés Danisud  Good Vibes Orly x
Saisisser un message

¥ 1 FROBFEGS &8 W - B



Comment envoyer un message dabsence
automatigue sur Teams ? *

Nous y pensons souvent pour notre boite mail mais le
message d'absence se configure aussi sur Teams !

En 3 clics c'est réglé, tous les autres utilisateurs et
utilisatrices qui souhaitent vous joindre savent que vous
étes en congés ou indisponible pour leur répondre.

0

Cliquer
sur son
profil

4 Pricidess

Taper (8 pour mentioner ung perEonne dant
o ekl

&y agnes Seasy
Disposnibrié < ( Defirir L0 Message de...

Al i e i @

&5 Gérer le compte Fr A —

ot g o st e

~+ Ajouter un compte personnel P %

Flanifier tes sk sences du bumay

Se déconnecter

Il est possible de synchroniser le
message avec son calendrier
outlook




Comment activer le mode sombre ?

T
Rejoignez le coté obscur de la force Teams.
Le mode sombre présente de nombreux avantages :
réduction de la fatigue oculaire, confort d’utilisation et
le plus important pour notre planéte : moins énergivore.

A Agnés Daniaud
1 Cllquez sur votre - agnes@easy-info.com
profil et Y@ Disponible - Définir un messa
«Gérer le compte»

[:] Enregistré

E3] Gérer le compte

2 Cliquez sur
«Général»

Paramétres

3Vous avez ensuite 6 Confidentialits
acceés aux «Themes» Q Notfications
Faites votre choix j CpepTenque 7

Contraste élevé




