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Une simple astuce,
et tout s’illumine !

ET SI C’ÉTAIT SIMPLE
L ’ I N F O R M A T I Q U E

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  :

     pour démarrer une nouvelle conversation

     pour joindre un fichier

     pour aller à la ligne 

Mais, s’il ne fallait en choisir qu’un pour commencer, 

ce serait incontestablement : 

C’est simple, essayez et vous comprendrez ;)
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Comment publier un message dans 

plusieurs canaux en même temps ?

1 - On démarre une conversation en cliquant sur ‘’format’’

2 - On clique sur ‘’ Publier dans plusieurs canaux’’ 

3 - On sélectionne les canaux souhaités  

Il est parfois nécessaire de diffuser un même
message  à différentes équipes. 

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

Teams  a pensé à tout : 
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C’est IMPORTANT, comment fait-on ?

Certaines informations sont plus importantes et

sérieuses que d’autres ... Il est donc essentiel de

pouvoir les annoncer comme tel !

Step 1 : Aller dans l’édition de texte de la conversation

Step 2 : Retrouver le ‘’!’’ 

1 clic ici et tout est dit :

Dans le cadre d’une conversation privée, 

Dans la cadre d’une publication d’équipe :
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J’ai une ANNONCE à faire !

Tout commence dans l’édition de texte de la conversation. 
(vous connaissez maintenant ;))

Le mode conversation, fréquemment utilisé, sous entend

un échange, un dialogue. 

Par contre, si vous souhaitez uniquement faire parvenir

une information à 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 : 

Cliquez sur ‘’Nouvelle conversation’’

et suivez le mégaphone !

Ici on personnalise l’annonce !
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Comment changer le fond d’écran 

d’une visioconférence ? 

Grâce aux «Custom background» 

ne laissez plus les visioconférences 

dévoiler votre interieur ! 

1 - Créer ou rejoindre une visioconférence 

2 - Cliquer sur le bouton au centre pour ouvrir les 

paramètres du fond d’écran et choisir sa destination... 

  PAR ICI

Faites voyager vos interlocuteurs au dela... 
de vos murs !
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Les options de statut dans Teams  

Les statuts dans Teams sont bien connus mais

connaissez-vous les options qu’ils cachent ?

Le petit + : Personnalisez votre 

statut en accèdant à votre profil en 

haut de Teams et cliquez sur :

 « Définir le message de statut ». 

Occupé : il se déclenche automatiquement lors d’une 

réunion ou d’un appel.

Absent : il s’opère quand Teams détécte un répondeur 

automatique dans la messagerie outlook.

Hors-ligne : il n’est pas vraiment nouveau mais vous pouvez 

maintenant prendre la main dessus et disparaître des radars

de vos collègues. (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 être dérangé.
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Comment activer la réduction de bruit 

en arrière plan pendant un appel Teams ?

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

Step 1 :  Aller dans vos paramètres en 
cliquant sur votre photo de profil.

Step 2 : Aller ensuite dans la section 
«Périphériques»

Automatique : Il détermine le niveau de 

réduction de bruit en fonction du bruit environnant.

Élevé : Il supprimera tous les bruits ambiants 

à l’exception de votre voix.

Faible : Il supprimera les bruits de fond peu intenses . 

(ventilation de votre  ordinateur)

Step 3 : Vous pouvez choisir entre 
3 niveaux de réduction de bruit :
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Les nouveautés dans Teams

LA RÉPONSE LIÉE À UN MESSAGE DANS UNE 
CONVERSATION

Part.1

Finies les questions sans réponses !
Découvrez la nouvelle fonctionnalité de Teams qui 
vous permettra de répondre à un message 
spécifique.
Il vous suffit de cliquer sur        du message en
question, et hop !
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Les nouveautés dans Teams

AJOUTER UN SONDAGE DANS UN CANAL 

OU DANS UNE DISCUSSION

Part.2

Pour info:
Si l'icône Formulaires n'est 

pas visible, cliquez sur le 

Bouton : 

cliquez sur Forms : 

Finies les questions 

sans réponses !

Découvrez la nouvelle 

fonctionnalité de Teams 

qui vous permettra de 

répondre à un message 

spécifique.

Il vous suffit de cliquer 

sur du message en

question, et hop !
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Comment personnaliser 

votre statut sur Teams ?

1

2

3

Vous connaissez tous les statuts dans Teams pour faire 

savoir aux autres utilisateurs ou utilisatrices si vous êtes 

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 ;)
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Comment envoyer un message d’absence 

automatique 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

êtes en congés ou indisponible pour leur répondre. 

Il est possible de synchroniser le

message avec son calendrier

outlook

1

2

3

Cliquer 

sur son 

profil
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Comment activer le mode sombre ?

1

Rejoignez le côté 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 planète : moins énergivore. 
          
 

Cliquez sur votre 
profil et 
«Gérer le compte»

2Cliquez sur 
«Général»

3Vous avez ensuite
accès aux «Thèmes»
Faites votre choix 


