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P r é a m b u l e  
Ce guide est à l’intention des étudiants de l’IFOSUP faisant partie d’une 
équipe TEAMS pour un ou plusieurs cours, pour suivre un cours à distance 
en cette période de crise sanitaire ou pour des besoins spécifiques de 
soutien ou de travail collaboratif avec vidéoconférence. 

Ce guide n’est pas destiné à remplacer la documentation Microsoft Teams 
déjà disponible en ligne1, mais à guider pour un usage spécifique dans le 
contexte d’enseignement à l’IFOSUP. 
Nous vous encourageons à visionner les capsules vidéos proposées en 
support d’accompagnement à ce guide. 

Ce guide est mené à évoluer et être corrigé selon les besoins des 
utilisateurs au sein de l’établissement. 

Un GUIDE À DESTINATION DES ENSEIGNANTS a également été rédigé par la 
coordination qualité de l’IFOSUP,  

                                                   

1 https://support.microsoft.com/fr-fr/teams  

https://support.microsoft.com/fr-fr/teams
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L ’ I F O S U P  e x p l o i t e  M i c r o s o f t  T e am s  
Microsoft Teams est une application collaborative qui permet de planifier, créer, partager et discuter 
facilement en équipe (en classe) à partir d’un ordinateur, d’une tablette ou d’un téléphone portable, dans 
notre environnement unique dédié à l’IFOSUP.  

Sur une plateforme commune et personnalisable, il est ainsi possible de combiner des discussions en 
groupe, des réunions en visioconférence, des notes et des pièces jointes.  

Vous pouvez utiliser Teams : 
 En ligne en vous connectant à l’aide de votre navigateur1 sur le site de Microsoft ; 
 En installant l’application Microsoft Teams sur votre ordinateur ; 
 En installant l’application mobile Microsoft Teams sur votre téléphone ou votre tablette. 

Co mme nt  me  c o n ne c t e r   
av e c  mo n  c o mp t e  I F O S U P  ?  

Il est possible d’utiliser Teams à partir de votre navigateur (Chrome, Firefox, Internet Explorer) en vous 
rendant à l’adresse suivante : h t t p s : / / t e a m s . m i c r o s o f t . c o m   

1. Votre compte (1A) correspond à prenom.nom suivi de @ifosup.wavre.be2 , encodez ensuite votre mot 
de passe (1B)   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                   

1 Si vous décidez de travailler en ligne, il est préférable d’utiliser le navigateur Microsoft Edge surtout pour les 
vidéoconférences. À défaut, vous pouvez utiliser par exemple Google Chrome. Firefox est déconseillé dans le cas 
présent. Nous vous conseillons d’utiliser l’application de bureau installée sur votre ordinateur (voir ci-après) 
2 Vous ne connaissez plus votre mot de passe ? Vous n’êtes pas certain.e qu’un compte a été activé à votre nom ? 
Contactez l’enseignant en charge du cours  

Qui vous a été  
communiqué par  
l’IFOSUP 
Respect des MAJUSCULES ! 

 

albert.einstein 
@ifosup.wavre.be 

 

1A 

1B 

https://teams.microsoft.com/
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2. Microsoft vous demande si vous souhaitez rester connecté à ce compte Office 365. Cette manœuvre 
vous évitera de retaper à chaque fois votre compte et votre mot de passe.  

 

Ne mémorisez pas vos identifiant/mot de passe sur une machine publique ! 

 

Mi e u x  v au t  u t i l i s e r  l ’ ap p l i c a t i o n  d e  b u r e au  

 

Albert.einstein@ifosup.wavre.be 

2 

3 
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Installation du logiciel TEAMS ou Teams en ligne ?  
Il existe une version en ligne et une application de bureau très similaires, mais la seconde est plus 
complète (gestion de la vidéo par exemple). L’application mobile est également disponible. 

Installation de Microsoft Teams  
1. Pour installer Microsoft Teams sur votre ordinateur, accédez à cette page de téléchargement : 

h t t p s : / / p r o d u c t s . o f f i c e . c o m / f r - c a / m i c r o s o f t - t e a m s / d o w n l o a d - a p p   

ou  
Cliquez sur le bouton Télécharger l’application Windows si l’invitation vous est proposée 

2. Cliquez sur Télécharger Teams, le téléchargement adapté à votre environnement vous est proposé par 
défaut. Repérez le lien de téléchargement envoyé ou le fichier téléchargé, selon le cas, et procédez à 
l’installation. 

3. Après l’installation, repérez et démarrez Microsoft Teams à partir de votre ordinateur.  Il est possible que 
vous ayez à entrer à nouveau votre compte et votre mot de passe. 

  

https://products.office.com/fr-ca/microsoft-teams/download-app
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R e m ar q u e   
Ac c é d e r  à  t o u t e s  l e s  ap p l i c a t i o n  O f f i c e  3 6 5  

Office 365 désigne un ensemble de logiciels et d’applications sous forme d’abonnement. 

L’IFOSUP est abonnée et peut donc proposer à ses utilisateurs (enseignants et étudiants) toute une série de 
services1. On y retrouve les logiciels populaires comme Word, Excel, Publisher, Outlook, PowerPoint et 
plusieurs autres. 

1. Vous pouvez vous connecter à votre espace 365 à partir de l’adresse h t t p s : / / w w w . o f f i c e . c o m  

 

2. ATTENTION à bien cliquer sur CONNEXION (et non téléchargement) 
3. Vous accédez alors à l’ensemble des applications dont vous bénéficiez grâce à votre compte IFOSUP 

Office 365 : 

 

Pour rappel, nous vous recommandons de télécharger Teams sur vos appareils. 

  

                                                   

1 Notamment un service de courriel personnalisé (prenom.nom@ifosup.wavre.be)  

https://www.office.com/
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D é c o u v r i r  l ’ i nt e r f ac e  T e a ms  
Les principaux outils que vous utiliserez dans Teams sont situés dans la barre de navigation de gauche 
(sur ordinateur).  

La barre du haut vous permet de naviguer, d’effectuer des recherches et de modifier les paramètres de 
l’application. 
 

 

Barre de gauche (sur ordinateur)  
ACTIVITÉ : Permet de suivre les conversations récentes et les voir dans leur contexte (discussion, équipe ou 
canal). Si vous êtes interpellé, un nombre s'affiche près de l’icône.  

DISCUSSION : Permet de discuter un à un ou en petits groupes de manière impromptue.  

ÉQUIPES : Liste de toutes les équipes plus formelles de travail (classes) ou de collaboration auxquelles vous 
appartenez. 

Conversations 
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Barre du haut 
PRÉCÉDENT ET SUIVANT : Permettent de naviguer entre les différentes interfaces visitées. 

RECHERCHER OU SAISIR UNE COMMANDE : Permet d’effectuer une recherche afin d’accéder directement aux 
personnes, fonctions ou canaux ciblés. 

PROFIL : Permet de gérer son profil, son message de statut, sa disponibilité et d’autres paramètres de 
l’application 

 

R e s s o u r c e s  e n  c ap s u l e s  v i d é o  
 

D écouvert e d es  f onct ions  p ri ncip al es  d e  T EAMS  

h t t p s : / / y o u t u . b e / z g w t J D - C 5 X 4  D  

Découverte des fonctions principales de l'outils TEAMS de la plateforme office365   
Source : Be-CLOUD 

 

https://youtu.be/zgwtJD-C5X4
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Co mme nt  v i s u al i s e r  mo n  é q u i p e  ( =  mo n c o u r s )  ?  
A l’IFOSUP, les étudiants d’un cours sont rassemblés dans une équipe1.  Une équipe permet d’avoir accès 
à un espace de collaboration privé lié à ce cours.  

1. Cliquez sur EQUIPES pour visualiser les équipes de vos cours : 

Vue de toutes vos équipes : 

 

Vue au sein d’une équipe : 

 
1. Le groupe créé s’ouvre sur le premier canal de conversation « Général », et d’autres onglets sont 

également créés pour permettre à tous de fournir des fichiers partagés, prendre des notes, accéder aux 
devoirs (affectations) ou à des applications liées… 

                                                   

1 Si vous ne retrouvez pas votre cours dans l’espace « équipe », il convient de prendre contact par email avec 
l’enseignant chargé de ce cours 

Retour à la liste de mes 
équipes 
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E nv o y e r  u n m e s s ag e  à  t o u t e  l ' é q u i p e  ( = L a  
c l as s e )  

1. A partir du canal Général, cliquez sur Nouvelle conversation et tapez votre message. 

 

2. Les conversations apparaissent dans l’onglet Publications 

1 

2 
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3. Vous disposez d’outils disponibles dans une barre d’outils en dessous de la zone de message :

 
ASTUCES ! 

4. Tapez @nomdel’enseignant ou @nomdel’étudiant  et ce dernier reçoit une notification indiquant à 
l’étudiant qu'il a été @mentionné 

 
C o mme nt  c o nt a c t e r  mo n  e ns e i g n a nt ,  o u  u n (o u  

p l u s i e u r s  é t u d i ant s )  i nd i v i d u e l l e me nt  ?  
Les canaux d'équipe sont des conversations accessibles à tous les membres de l'équipe.  
Les discussions privées ne sont accessibles qu'aux personnes invitées. 
La fonction de conversation permet de rejoindre toute personne possédant un compte Office 365 à 
l’IFOSUP (enseignants et étudiants) 

1. Pour commencer une nouvelle conversation privée, cliquez sur NOUVELLE CONVERSATION en haut de 
l’application.  
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2. Tapez le nom de la personne (ou des personnes) avec qui vous voulez discuter.  
3. Ensuite, rédigez votre message  

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. Et appuyez sur Envoyer.  

 

5. Vous pouvez entamer un appel audio ou vidéo à l’aide des autres boutons en haut à droite. 

Tapez le nom 
d’un enseignant 
ou d’un étudiant 

   
 

 

Tapez un nom ou un 
prénom d’un étudiant 
ou professeur inscrit 
sur la plateforme 

 

1 
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6. Vous devrez autoriser l’accès au micro et à la caméra (éventuellement) et vous pourrez donner un 
sujet à la réunion. 

 

 

7. Pour Ajouter quelqu’un à une conversation en ligne, cliquez sur Ajouter des personnes (dans le coin 
supérieur droit), puis tapez un nom. 

 

 
 

R e s s o u r c e s  e n  c ap s u l e  v i d é o  
 

Ap p el ez indi vid uel l em ent  vos  col l èg ues et  ens eig nants  dans T eam s   
h t t p s : / / y o u t u . b e / Z s p 6 Q V E 8 l G 4    

(Source : Microsoft Education France) 



 
S u p p o r t  p r o d u i t  p a r  l a  c o o r d i n a t i o n  q u a l i t é  d e  l ’ I F O S U P  à  d e s t i n a t i o n  d e s  é t u d i a n t s  

C o mm e nt  s u i v r e  l e s  c o nv e r s at i o ns  e t  l e s  
no t i f i c at i o ns  ?  

 

Regarder ACTIVITÉ sur le côté gauche de l’application. Teams vous avertit à chaque 
notification reçue. 

 
 
 
 

As t u c e  !  
Dans le texte de l’annonce, utilisez le signe @ (@albert.einstein)pour mentionner une personne en 
particulier mais également pour mentionner toute l’équipe (@team) et être certain que les membres 
reçoivent une notification de ce message. 
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L e s  c a n au x  d ’ é q u i p e  
Chaque équipe de classe dispose d’un canal général, mais il se peut que votre enseignant ait choisi de créer 
plusieurs canaux. 

Les canaux organisent l’ensemble des fichiers, conversations et applications d’un sujet dans un 
emplacement unique. Vous pouvez créer des canaux pour le travail en groupe, les sujets, unités et bien 
plus encore. 

 

1. Lorsque votre enseignant le précise, cliquez sur le canal correspondant à l’activité d’enseignement  

  



 
S u p p o r t  p r o d u i t  p a r  l a  c o o r d i n a t i o n  q u a l i t é  d e  l ’ I F O S U P  à  d e s t i n a t i o n  d e s  é t u d i a n t s  

Co mme nt  S u i v r e  mo n c o u r s  à  d i s t a nc e  ?  
Visualiser mes réunions planifiées (= cours à distance programmés) 
Les cours programmés se visualisent dans votre calendrier. 

1. Cliquez sur Calendrier, puis adaptez éventuellement les Vues de l’agenda. Vous voyez la liste de toutes 
les réunions de la semaine. 

 

Rejoindre un cours à distance 
2. Quelques minutes avant le début du cours, cherchez l’invitation au cours au niveau du calendrier 
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3. Cliquer sur Rejoindre 

  

4. Vérifier votre audio et votre caméra1. 

 

1. Activation de votre caméra 
2. Activation de l’utilisation du flou 
3. Activation de votre micro 

5. Enfin cliquer sur le bouton Joindre maintenant. 

 

                                                   

1 L’enseignant laissera son microphone ouvert pour être entendu, il est conseillé aux élèves de veiller à suspendre le 
micro dans un premier temps. 
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Interface lors d’un cours à distance 
Une fois la visioconférence lancée, vous disposez de différents outils1  

 

(1) Tableau de bord   (de gauche à droite) 
• Durée de la réunion 
• Activer / Désactiver votre caméra 
• Activer / Désactiver votre micro 
• Partager votre écran 
• Boutons d’action (voir ci-après) 
• Main levée – vous avez la possibilité de pousser un bouton « Levez la main ».  Vous vous 

retrouverez alors en haut de la liste des participants par ordre de priorité.  Une main apparaîtra 
sur votre image vidéo. 

                                                   

1 Certains de ces outils peuvent ne pas être disponibles selon le navigateur Internet utilisé. Microsoft Teams vous 
proposera alors d’installer l’application de bureau pour bénéficier de toutes ces fonctionnalités. 

1 

2 



 
S u p p o r t  p r o d u i t  p a r  l a  c o o r d i n a t i o n  q u a l i t é  d e  l ’ I F O S U P  à  d e s t i n a t i o n  d e s  é t u d i a n t s  

• Lorsque le volet de la messagerie instantanée est ouvert, vous pouvez échanger des messages 
textuels entre participants, envoyer des fichiers, etc. 

• Le volet des participants affiche les personnes présentes à la réunion 
• Le bouton Raccrocher permet de quitter la réunion 

 

(2)  Les boutons d’action pendant la réunion 

  

 

1. Afficher les paramètres de périphériques – Ajustement des paramètres audio et vidéo 
2. Afficher les notes de réunion – Partage d’information aux participants 
3. Passer en mode plein écran 
4. Démarrer la vidéo avec un effet de flou – Cache l’arrière-plan de la caméra 
5. Clavier – Peu d’utilité dans l’utilisation actuelle de Teams 
6. Démarrer l’enregistrement – Possibilité d’enregistrer la réunion Teams (audio et vidéo) et 

consulter l’enregistrement dans le futur 
7. Désactiver la vidéo entrante – Lors d’une réunion Teams, il est possible d’observer un 

ralentissement de la connexion Internet lorsque plusieurs participants utilisent leur caméra. En 
désactivant la vidéo entrante, la performance de la connexion sera grandement améliorée. 

 

Comment enregistrer le cours ? 
La fonction « Enregistrement de la réunion » enregistre toutes les activités audio, vidéo et de partage 
d’écran. 

1. A partir des boutons d’action, cliquez Sur Démarrer l’enregistrement1, il s'uploadera automatiquement 
dans Stream. Pour éviter les bugs, il est préférable d’utiliser l’application de bureau et non la version en ligne ! 

                                                   

1 Pour éviter les bugs, il est préférable d’utiliser l’application de bureau et non la version en ligne 
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2. Un message sera affiché à tous les participants de la réunion à l’effet de quoi la séance est enregistrée. 
 

 

3. La séance sera enregistrée à partir de ce moment, et jusqu’à ce que la personne ayant activé celle-ci quitte la 
réunion. Il est également possible de forcer l’arrêt de l’enregistrement à l’aide de l’option correspondante : 

 

 

4. Si vous avez sélectionné l’option d’arrêt de l’enregistrement, une fenêtre de confirmation apparaîtra. 
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5. Le traitement de votre enregistrement peut prendre un certain temps. Lorsque l’enregistrement est disponible 
et prêt à être visionné, il apparaîtra dans le canal de la réunion.  

 

 

6. Pour accéder à l’enregistrement après le cours. Placez-vous au niveau de la conversation du canal, repérez la 
réunion puis cliquez sur détails de la réunion. 

 

Comment partager mon écran avec mon enseignant ? 
Il est recommandé de demander à votre professeur avant de partager votre écran. Si l'option n'est pas disponible, 
votre professeur a peut-être désactivé cette fonction. 

1. Pour partager votre écran pendant une réunion, sélectionnez Partager  qui apparaît sur la barre d’outils. 
 

 

2. Ensuite, vous avez le choix de présenter l’ensemble de votre bureau ou une fenêtre ou une application 
spécifique1.  

                                                   

1 Si vous utilisez MS Teams sur le Web, certaines fonctions ne sont pas offertes. Il est préférable de télécharger 
l’application pour avoir accès à toutes les fonctionnalités. 
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3. (Optionnel) Pour partager l, sélectionnez Partager   dans vos paramètres de contrôle puis Inclure le contenu 
audio système. 

 
À noter : Le contenu audio système et les notifications seront inclus dans la réunion.  

 

4. Pour mettre fin au partage de votre écran, accédez aux paramètres de votre réunion et cliquez le bouton 
Arrêter le partage. 

 

Mon enseignant peut intervenir à distance 
Si vous voulez que votre enseignant modifie un fichier où vous montre quelque chose, vous pouvez lui 
donner le contrôle. Vous contrôlez alors tous les deux le partage, mais vous pouvez reprendre le contrôle à 
tout moment. 

1. Activez le partage de contenu 
2. Dans la barre d’outils de partage, cliquez sur Donner le contrôle. 
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3. Sélectionnez le nom de la personne à laquelle vous voulez céder le contrôle. 
4. Teams envoie une notification à cette personne pour l’informer que vous partagez le contrôle. 

Lorsque vous partagez le contrôle, les utilisateurs peuvent effectuer des sélections, des modifications 
et d’autres modifications à l’écran partagé. 

5. Pour reprendre le contrôle, sélectionnez Reprendre le contrôle. 

 

Quitter une réunion de classe  
Lorsque la classe en ligne est terminée, vous pouvez quitter la réunion en raccrochant. 

 

R e s s o u r c e s  e n  c ap s u l e  v i d é o  
 

P arti cip er à  une réuni on  
h t t p s : / / w w w . m i c r o s o f t . c o m / f r - f r / v i d e o p l a y e r / e m b e d / R E 4 w p z i ? p i d = o c p V i d e o 2 - i n n e r d i v -
o n e p l a y e r & p o s t J s l l M s g = t r u e & m a s k L e v e l = 2 0 & m a r k e t = f r - f r   

(Source : Microsoft Education France) 

Com m ent p art i cip er à  une réuni on T EAMS  quand  je  s uis  un él ève ?  
h t t p s : / / y o u t u . b e / C 3 w 8 y n U k 5 C g   

(Source : Pause Kfé) 

T eams  -  P art ag er s on écran 
h t t p s : / / y o u t u . b e / K l Q Q U i c o C T E  
(Source : CFP Charmilles) 

T eams  -  P rend re l e  cont rôl e s ur un d ocum ent 
h t t p s : / / y o u t u . b e / J b A F v P O x Z A M  

(Source : CFP Charmilles) 

  

https://www.microsoft.com/fr-fr/videoplayer/embed/RE4wpzi?pid=ocpVideo2-innerdiv-oneplayer&postJsllMsg=true&maskLevel=20&market=fr-fr
https://www.microsoft.com/fr-fr/videoplayer/embed/RE4wpzi?pid=ocpVideo2-innerdiv-oneplayer&postJsllMsg=true&maskLevel=20&market=fr-fr
https://youtu.be/C3w8ynUk5Cg
https://youtu.be/KlQQUicoCTE
https://youtu.be/JbAFvPOxZAM
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Co mme nt  p ar t ag e r  m e s  f i c h i e r s  ?  
1. Pour envoyer un fichier dans une conversation privée ou une conversation de canal, cliquez sur dans la zone de 

rédaction, sélectionnez le fichier que vous voulez partager, puis envoyez. 

 

2. Vous pouvez aussi télécharger un fichier sous l’onglet Fichiers de cette conversation en cliquant sur Charger ou 
Partager. Vous choisissez un fichier de votre ordinateur ou de votre OneDrive IFOSUP. 

 

3. En cliquant sur « nouveau » vous pouvez créer un document ou un nouveau dossier  

 
4. Si vous cliquez sur les 3 points à côté du nom d’un dossier ou d’un fichier vous accédez aux actions possibles pour 

cet élément. Vous pouvez notamment copier le lien de cet élément pour le coller dans un message aux membres 
de votre équipe pour attirer leur attention. 
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Visualiser les fichiers que vous partagez 
Cliquez sur Fichiers pour voir tous vos fichiers placés dans les 
catégories suivantes : 

• Récent présente chaque document Office 365 que vous 
avez affiché ou modifié récemment. 
• Microsoft Teams présente tous les documents SharePoint 
qui ont été créés ou modifiés par l’ensemble de vos équipes. 
• Téléchargements affiche la liste des fichiers téléchargés. 
• OneDrive contient tous vos fichiers OneDrive IFOSUP. 

 

 

 

 

 

 
R e s s o u r c e s  e n  c ap s u l e  v i d é o  

G est ion d es  f i chi ers  d ans  T EAMS   
h t t p s : / / w w w . m i c r o s o f t . c o m / f r - f r / v i d e o p l a y e r / e m b e d / R E 4 w p z k ? p i d = o c p V i d e o 3 - i n n e r d i v -
o n e p l a y e r & p o s t J s l l M s g = t r u e & m a s k L e v e l = 2 0 & m a r k e t = f r - f r   

(Source : Microsoft Education France) 

 

  

https://www.microsoft.com/fr-fr/videoplayer/embed/RE4wpzk?pid=ocpVideo3-innerdiv-oneplayer&postJsllMsg=true&maskLevel=20&market=fr-fr
https://www.microsoft.com/fr-fr/videoplayer/embed/RE4wpzk?pid=ocpVideo3-innerdiv-oneplayer&postJsllMsg=true&maskLevel=20&market=fr-fr
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Co mme nt  r e nd r e  me s  d e v o i r s  ?  
 

consulter vos devoirs à rendre 

1. Accédez au canal Général de votre classe, puis sélectionnez Devoirs. 
 

 

2. Par défaut, les affectations (= devoirs) que vous n’avez pas encore affichées s’afficheront par ordre de 
date d’échéance sous la flèche affectée. 

3. Le devoir apparaîtra également dans les activités 
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Afficher votre devoir 

1. Cliquez sur le devoir pour afficher les consignes  
 

 

Rendre un devoir 

 

 

1. Échéance de votre devoir 
2. Points attribués par votre enseignant pour ce devoir 
3. Documents fournis pour ce devoir 
4. Si votre enseignant a spécifié un devoir que vous devez remettre ou si vous devez joindre d’autres 

fichiers à ce devoir, sélectionnez +Ajouter un travail et chargez votre fichier.  
5. Remettre le devoir 

Le bouton change en fonction de l’état : 
Rendre à nouveau : si vous modifiez un devoir que vous avez déjà rendu et que vous devez le 
renvoyer. 
Rendre en retard : si vous rendez votre devoir après l’échéance, mais pour lequel votre enseignant a 
autorisé des remises tardives ou réclamé une révision. 
Non rendus : si vous avez dépassé l’échéance et que votre enseignant n’accepte plus les remises. 
Dans ce cas, vous ne pouvez pas envoyer le travail. 
Annuler le rendu : si vous décidez de modifier votre devoir avant la date d'échéance. Vous devrez le 
rendre à nouveau une fois les modifications apportées. 

 

1 2 

3 

4 

5 
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Suivre votre progression dans l’onglet notes 

Chaque équipe de classe inclut un onglet notes qui vous permet d’afficher en un clin d’œil tous vos devoirs 
et notes. 

1. Pour ouvrir l’onglet notes, accédez au canal général d’une équipe de classe, puis sélectionnez Notes. 
2. Dans cette section, vous verrez tous vos devoirs classés avec la date d’échéance la plus proche dans 

la partie supérieure.  
Affichez votre statut sur chaque devoir et les points que vous avez reçus sur le travail mis à niveau. 
Les affectations sans points apparaissent comme renvoyées après que votre enseignant les a 
examinées. 

 

 

R e s s o u r c e s  e n  c ap s u l e  v i d é o  
 

Com m ent rend re m es d evoi rs d 'él ève s ur T eams  ? 
h t t p s : / / y o u t u . b e / r 3 P s V k i 8 R 1 c   

(Source : Pause Kfé) 

 

 

 

 

  

https://youtu.be/r3PsVki8R1c


 
S u p p o r t  p r o d u i t  p a r  l a  c o o r d i n a t i o n  q u a l i t é  d e  l ’ I F O S U P  à  d e s t i n a t i o n  d e s  é t u d i a n t s  

Q u i  p e u t  m ’ ai d e r  ?  
Votre professeur pour s’assurer que vous êtes bien inscrit à son cours dans la plateforme 365, si vous avez 
des soucis pour accéder à votre compte, ce dernier fera suivre à la personne en charge des inscriptions ou 
renouvellement de votre mot de passe. 

Si vous êtes dans l'incapacité matérielle de suivre les cours à distance, vous êtes les bienvenus à 
l'IFOSUP afin d'utiliser nos locaux informatiques.  Il vous est toutefois demandé d'utiliser le f o r m u l a i r e  d e  

r é s e r v a t i o n  à chaque fois que vous désirez venir sur place afin que nous puissions nous organiser 
(réservation à effectuer 24h00 à l'avance). 

Consultez le site d’aide et de formation de Microsoft pour explorer toutes les fonctionnalités de Microsoft 
Teams h t t p s : / / s u p p o r t . o f f i c e . c o m / f r - c a / t e a m s   

 

D e  n o m b r e u s e s  f o r m at i o ns  à  d e s t i na t i o n  d e s  
é t u d i ant s  s o nt  d i s p o ni b l e s  s u r  i nt e r ne t  

 

• Formation vidéo Microsoft Teams : h t t p s : / / s u p p o r t . m i c r o s o f t . c o m / f r - f r / o f f i c e / f o r m a t i o n - v i d % C 3 % A 9 o -

m i c r o s o f t - t e a m s - 4 f 1 0 8 e 5 4 - 2 4 0 b - 4 3 5 1 - 8 0 8 4 - b 1 0 8 9 f 0 d 2 1 d 7   (support Microsoft) 
• Kit d’urgence « Bases de Teams pour les élèves » : h t t p s : / / s p l c . b e / k i t - t e a m s - d u r g e n c e - p o u r -

p r o f e s s e u r s - e t - e l e v e s /   (Education numérique Microsoft)  
• Microsoft Teams : 50 raccourcis clavier pour gagner en efficacité : 

h t t p s : / / w w w . b l o g d u m o d e r a t e u r . c o m / m i c r o s o f t - t e a m s - r a c c o u r c i s - c l a v i e r  (blogdumoderateur) 

 
V o u s  p r é f é r e z  d e s  r e s s o u r c e s  v i s u e l l e s  ?  

•  Par où commencer dans Teams ?  
h t t p s : / / r e c i t p r e s c o . q c . c a / s i t e s / r e c i t p r e s c o . q c . c a / f i l e s / p a r - o u - c o m m e n c e r - d a n s - T E A M S - 1 . p d f   

•  Microsoft Teams – Guide de démarrage rapide 
h t t p s : / / c d n . u c l o u v a i n . b e / g r o u p s / c m s - e d i t o r s - s g s i / m i c r o s o f t - t e a m s / T e a m s % 2 0 Q S . p d f   

https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSejr7JvyD-2pU_eRGyhO1xOKt1Di8Bv562qGB85k6QzbvMTBg/viewform?usp=pp_url
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSejr7JvyD-2pU_eRGyhO1xOKt1Di8Bv562qGB85k6QzbvMTBg/viewform?usp=pp_url
https://support.office.com/fr-ca/teams
https://support.microsoft.com/fr-fr/office/formation-vid%C3%A9o-microsoft-teams-4f108e54-240b-4351-8084-b1089f0d21d7
https://support.microsoft.com/fr-fr/office/formation-vid%C3%A9o-microsoft-teams-4f108e54-240b-4351-8084-b1089f0d21d7
https://splc.be/kit-teams-durgence-pour-professeurs-et-eleves/
https://splc.be/kit-teams-durgence-pour-professeurs-et-eleves/
https://www.blogdumoderateur.com/microsoft-teams-raccourcis-clavier
https://recitpresco.qc.ca/sites/recitpresco.qc.ca/files/par-ou-commencer-dans-TEAMS-1.pdf
https://cdn.uclouvain.be/groups/cms-editors-sgsi/microsoft-teams/Teams%20QS.pdf
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