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®* Sachez que tous les personnels et tous les étudiants de notre UNIVERSITE DE BOURGOGNE
université disposent gratuitement d’une licence Microsoft
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'BIENVENUE !

thése ou

* Dans ce cas, NnoUs pouvons vVous créer un compte-

invité qui vous permettra de rejoindre une équipe

dans Teams et collaborer avec ses membres

/ (personnels et étudiants).
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passe de rosoft (

expliquée plus loin).

%



est limité. N

* Si vous avez déja un compte Teams, Office 365 ou

Microsoft 365, vous devrez vous déconnecter de celui-ci
pour vous reconnecter avec vos nouveaux identifiants

(¢ UB M. (Uniquement lors de vos activités avec I'uB).

me

C

1
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https://docs.microsoft.com/fr-fr/microsoftteams/guest-experience#comparison-of-team-member-and-guest-capabilities

DANS OFFICE 365

O ® Vous recevrez un courriel de Microsoft

B® Microsoft

§ CREATION DE VOTRE COMPTE INVITE

Un compte d'utilisateur a
été créé ou modifié

vous signifiant qu’'un compte d’utilisateur a

été créé ou modifié.
Mom d'utilisateur: ericpaul@univbourgogne.onmicrosoft.com
® Il comporte un nom d’utilisateur en Mot de passe temporaire:

@univbourgogne.onmicrosoft.com et un mot

Voici comment procéder ensuite :

de passe temporaire.

* Partagez ces informations avec vos utilisateurs.
= Une fois qu'ils se sont connectés avec leur mot de passe

. L] \ .
Un bOUTon « ConneXIon a Offlce 365 N temporaire, ils peuvent en créer un autre en suivant les
instructions sur la page de connexion.

permet de finaliser la création de votre

compte et d’installer Teams.

Cliquez sur ce bouton et regardons la suite de la >
procédure en détail... B
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l\\é CREATION DE SON COMPTE OFFICE 365

BT Microsoft

, ericpaul@univbourgogne.onmicrosoft.com
a5 Microsoft paul@univbourgeg -

Mettre a jour votre mot de
passe

ericpaul@univbourgogne.onmicrosoft.com

Entrez le mot de passe _
Vous devez mettre a jour votre mot de passe, car
vous vous connectez pour la premiére fois ou votre
mot de passe a expiré.

|Mot de passe

J'ai oublié mon mot de passe
P Mot de passe actuel

Se connecter avec un autre compte

Nouveau mot de passe

Se connecter

Confirmer le mot de passe

Se connecter

Remplissez les champs a partir des identifiants
communiqués dans le courriel de Microsoft.



1§ CREATION DE SON COMPTE OFFICE 365

Vous serez invité a saisir un numéro de téléphone ou bien une adresse
de messagerie puis un code qui vous sera transmis.

O

B8 Microsoft

ne perdez pas l'acces a votre compte !

ericpaul@univbourgogne.onmicrosoft.com

. . . Pour nous assurer que vous pouvez réinitialiser votre mot de passe, nous devons collecter quelgues informations gui nous
PIUS d |nf0rmat|on5 reql_uses permettront de vérifier votre identité. Ces informations ne seront pas utilisées pour vous envoyer du courrier indésirable, mais
seulement pour sécuriser davantage votre compte. Vous devrez configurer au moins 1 des options ci-dessous.

Votre organisation a besoin de plus d'informations

pour présenrer la sécurité de votre compte OTéIépthe d'authentification n'est pas configuré(e). Configurer maintenant

Utiliser un autre compte ) L ) L )
P oAdresse électronigue d'authentification n'est pas configuré(e). Configurer maintenant

En savoir plus

annuler

/ \

Ensuite ce bouton deviendra bleu et actif. Cliquez dessus...
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S® Microsoft

ericpaul@univbourgogne.onmicrosoft.com

Rester connecte ?

Cela vous permet de réduire le nombre de fois ou
vous étes invité a vous connecter.

rniére étape pour la
-éation de votre compte

Office 365

|:| Ne plus afficher ce message
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-VOUS ETES MAINTENANT DANS VOTRE OFFICE 365

0 Microsoft Office Accueil

'(—' -» C Q O & https://www.office.com/?auth=2 see f{ O\Rechercher

3 Office 365 L Rechercher

Bonjour eric Installer Office

Récents [Epinglés  Partagés avec moi A découvrir T Charger et ourir...

E B ® 2

Cliquez
sur |'icone

Aucun document Office récent en ligne

Partagez des fichiers et collaborez dessus avec d'autres personnes. Pour

I ea m s commencer, créez un document ou faites-le glisser ici pour le charger et I'ouvrir.
1 Charger et ouvrir...

OneDrive

P
o
-
Qj
P
&
el

Dossiers récents

B

M Votre avis
onfiauration d:. ~ ; e —_—. - o —ca—— J—
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* (1) Microsoft Teams

© & https:;//teams.microsoft.com/_#/school//?ctx=teamsGrid eee & ¥ Q Rechercher N 0O &

Microsoft Teams Q_ Rechercher

I'Equipes £33 88" Rejoindre ou créer une équipe

Vos équipes

Equipes

Test usages pédagogiques de
Teams

Vous ne savez pas par ol commencer ?

Découvrez comment :

1. Participer & une réunion de classe en ligne
2. Remettre un devoir

3. Conseils aux fa

Qu tapez pour re Restez informé. Activez les
T notifications de bureau.

Activer Ignorer

onfiourationd x e e — -~ - ———— — =
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@ =

(visioconférences)
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s de I'équipe)

(= S .

® Les membres peu -éaliser des visioconférences

nhommées Réunions.

® Les membres peuvent également engager des Conversations avec 'outil du

méme nom.

il - 9
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Equipes £33 88" Rejoindre ou créer une équipe

Vos égquipes

Test usages pédagogiques de
Teams

52

. Applications
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\

Vous retrouvez
ici votre équipe
et ses différents
canaux.

Canaux /

(ici c’est le canal
Général qui est
sélectionné)

-

HL W N AE T

INTERFACI

Applications

< Toutes les équipes

Test usages pédagogiq... **

Général

Coursn’l O
Coursn’2 &
Coursn®3 O

Cours n°4

Q_ Rechercher

X Général Ppublications Fichiers 6 de plus v

v

—
A planifié une réunion

(Annulation) Test avec n® de tel
mercredi 20 mai 2020 @ 10:30

Eric PAUL §
A planifié une réunion

Test salle d'attente
vendredi 26 juin 2020 @ 11:30

¢ Répondre

Eric PAUL 08/ 48
A planifié un 1

S

21 aodt 2020

10N

Test salle d'attente
lundi 8 juin 2020 @ 18:00

Fin de la réunion : 17 s

¢« Répondre

(£, Nouvelle conversation

® Equipe 4

.
BL

Pour chaque

canal, vous

retrouvez :

Un espace
pour partager
des documents
(Fichiers)

Un fil de
discussion
(Publications)
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Calendner

S

< Toutes les équipes

Test usages pédagogiq...

Général

Coursn®1 O
Coursn’2 &
Coursn®3 5

Cours n°4

Q, Rechercher

X Cours n°4 Ppublications Fichiers Notes

Bienvenue en cours !

Essayez de @mentionner le nom de la classe ou d'étudiants pour démarrer une conversation.

Eric PAUL 19:26
A planifié une réunion

ﬂ Rencontre avec M. Tartempion
vendredi 16 octobre 2020 @ 14:00

«' Répondre

(£} Nouvelle conversation

Le plus souvent, vous étes
invité pour participer a une
réunion dans Teams. Celle-ci
doit étre planifiée par les
propriétaires de I'équipe.

Dans cet exemple, vous
trouverez une notification

pour une Réunion planifiée

dans le canal « Cours n°4 »
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Vous retrouverez
également cette
notification en cliquant
sur Calendrier dans
cette barre de
navigation générale

INTERFACE DE TEAMS (VERSION APPLICATION DE BUREAU)

Calendner

o

Calendrier

Eﬂ Aujourd'hui <

12

Lundi

, :

octobre 2020

13

Mardi

4

04 Démarrer une réunion -+ Nouvelle réunion

E) Semaine de travail

14 16

Mercredi Vendredi

v
% Rencontre avec M.
s Tartempion

Y Eric PAUL

e
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Q, Rechercher
Rencontre avec M. Tartempion Conversation  Détails Fermer

~+ Ajouter au calendrier Suivi
Dans un cas

94 Eric PAUL
16 octobre 2020 14:00 - 15:00 V¥ Organisateur ¢ comme d ans

I’autre, vous

X Test usages pédagogiques de Teams > Cours n°4

cliquerez sur la

notification puis,
dans la nouvelle
fenétre, sur le

- o bouton Rejoindre.
Rejoindre |a reunion Microsoft Teams

En savoir plus sur Teams ] Options de réunion
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Réunion dans « Général »

¥ &

tion de la réuni

@ Bruno LAPETITE  09:21
© A planifié une réunion
@« 1058 Laréunion a commencé

@ pauline mourey 11:02
je ne parlerais plus pour

aujourd'hui haha

" réunion

Participants
« actifs »
(caméra ou

Clement HURIER %

Frantz PATERNE %

avatar)

Katarzyna LIPINSKA % pauline mourey Benjamin Gilardot %

ISaisissez un message

At ¢ @@ B - P

Autres participants Vous
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¢ ®

¢o3 Paramétres de périphérig...

[E Notes de la réunion

(@) Détails de la réunion

Galerie

Mode Ensemble (apercu)

7z Appliquer des effets d'arri...

Vous OV eZ mod e Activer les sous-titres
mode d’dfﬁChdge des Démarrer I'enregistrement
participants.

Pavé de numérotation

(#4 Désactiver la vidéo entran...
|
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{© ) Indure le son de l'ordinateur

Parcourir Tableau blanc

3- 2. ~

Réunion dans « Général ... Qutil Capture d'écran Général (PNR) | Microsof... Guide Démarrage rapide... Téléchargements Teams pour les invités.p...  services hybnidation.ppt Tableau blanc collaborati...

TeamsforEducation_Quic... TUTOS uB procedure office365def....
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trombone

Envoyer un message a un participant en particulier en
cliquant sur son avatar.

r

CYRONNEN

Conversation de la réunion

@ Bruno LAPETITE  09:21
A planifié une réunion
—:l 10:58 La réunion a commencé
@ pauline mourey 11:02
je ne parlerais plus pour
aujourd'hui haha
Derniére lecture

Francois Salisson  11:09

uis en captation , je lirais le CR

ec plaisir o

Message
particulier

Saisissez un message

@ B -
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Vous pouvez partager
un fichier avec les
membres de I'équipe
en cliquant sur 'onglet
« Fichiers en haut ».

Dans le dossier

( Supports de cours »,
les fichiers ne sont pas
modifiables par les
étudiants

e
uge
Equipes

INTERFACE DE TEAMS : PARTAGER UN FICHIER A UAVANCE

Q_ Rechercher

< Toutes les éguipes x Géneéral Publications Fichiers Bloc-notes de classe Devoirs 4 de plus ~ O

4 Démarrer une réunion

T Charger

+ Nouveau v <o Synchroniser @ Copier le lien L Télécharger = Tous les documents

Test usages pédagogiq... 0o
Nom

Général @

Modifié -~ Modifié par ~

Supports de cours ¢ Eric PAUL
Coursn®1 (&

Coursn°2 O @ Tuto OBS.docx —

Coursn®3

Créer un nouveau

Cours n°4

Charger votre
fichier

document




\

O

INTERFACE D

Q, Rechercher

X

Test usages pédagogiq... **

Général ‘ 4
Coursn°1 O

- |Recherr:her une application Q
Coursn°2

Coursn®3 & Suggestions

Cours n®4 .

Forms

YouTube démarrer une conversation.

Autres applications >

intact.

< Toutes les équipes X Cours n°4  Ppublications Fichiers Notes © fquipe 04 (@ -

Pour partager une
vidéo You Tube :

Cliquez Nouvelle
conversation puis
sur les ... » en
bas

Dans le fenétre
qui s'ouvre,
cliquez sur You
Tube,

Puis copiez 'URL
de la vidéo.




aitez en

ot Infos Teams »,

’'onglet « Ressourc e renvoie a des tutoriaux et conseils.

. /4 . 7 e ‘ -
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