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Généralité
Ce document a été construit afin de pouvoir faire vos premiers pas dans les outils Teams pour I'enseignement électronique, si
quelque chose de plus spécifique n’est pas décrit dans ce document, vous pouvez consulter le manuel d’utilisation Microsoft.

Afin de rendre la lecture de ce document le plus efficace possible, nous avons fait 3 catégories d’utilisation en fonction du type de cours.

Cours axés sur de la pratique, cours axés sur de la théorie et les cours qui sont un mix des deux.
Vous trouverez en haut a droite de chaque page une lettre qui correspond aux catégories.

Cours pratique Cours théorique Cours mix
Gros volume de Théorie + pratique
fichiers

A C
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Les logiciels d'Office 365 fournis via Eduvaud

e
! ! ! !

| l l l l

Pour toutes ces applications « web » (en ligne), il existe une version « bureau »
que l'on peut télécharger et installer sur son poste de travail (ordinateur,
tablette, téléphone).

« Les versions bureau sont completes contrairement aux versions web (plus de fonctionnalités).
« Les options divergent d'une version web a une version bureau.

* Les deux versions se synchronisent entre elles.

« Sivous ne pouvez pas faire quelque chose, il faut passer a la version de bureau.

\ /
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Office 365 - logiciels

F

> & @

—_—

Word, Excel, Powerpoint :
versions web des applications
bureautiques.

Outlook: : courriel, calendrier

OneDirive : stockage (1 To)

E & @ B

OneNote : bloc-notes

SharePoint : partage

Teams : collaboration

Forms : formulaires, sondages, quiz...

Class Notebook : bloc-notes de classe
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AIBIC

Introduction

Calendrier

OneDrive
Cor)tact Plateforme de stockage basée sur internet
Mail (cloud)

Outlook .

Application de messagerie

Teams

Plateforme de communication
collaborative centralisée

Qui regroupe;

- appels

- visioconférence OneNote

- chat Bloc-notes numérique permettant de saisir,
- échange de fichier stocker, partager différents types

- création de devoirs d'informations

- évaluation - supports de cours

- notes prises par les éleves
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Actions pédagogiques

Chat — discussion

Visioconférence Communications
Al o ﬁ
ol O
)
A1

Bloc-notes de

classe —
/
Calendrier

=44 C——

© B0 _C
Partage de fichiers Teams \ J
LD

Devoirs et notes
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Connexion parameétres

Cette fenétre s'affiche
uniquement a la
premiere connexion

Utilisation de

Microsoft Teams

Télechargez I'application de
bureau Teams et gardez le contact.

4 )
L'application de
bureau peut étre

téléchargee.
o J

Télécharger I'application Mac

Utilisez |'application web a la place

I'application
web -> cliquer
. dessus )

Informations légales Confidentialite et cookies © 2020 Microsoft

AIBIC
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%

Navigation dans Teams (varre latérale)

Fichiers

Activité des équipes (en résumeé)

Conversations personnelles

Liste des équipes

Liste de tous les devoirs planifiés de toute I'équipe
Calendrier : utiliser celui d'Outlook
Liste des documents partagés dans Teams

+ acces a votre OneDrive personnel

Autres applications

AIBIC

Suivant I'application (web ou
bureau), voire le navigateur,
I'ordre des icones peut varier



°
Guide d'utilisation — pour I'enseignement ﬁ 10
Microsoft Teams Q, Rechercher —

Equipes Y 28" Rejoindre ou créer une équipe

4 ) - )

~

/Equipe-classe

Equipe-enseignant.e.s

ERACOM_ENS FILIERE ERACOM_N°CLASSE

) . Membres : éleves + enseignant.e.s
Membres : enseignant.e.s

Travail avec les éleves

- Communications de filiere
- Groupes de travail \ /
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AIBIC

Communications

L]
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L’équipe communication au sein de I'équipe @

Hicrosort Teams e —

€ Toutes les équipes Général |Pub||cat|ons| Fichiers Bloc-notes de classe Devoirs Notes - @ Equipe ' Démarrer une réunion (D) <

ERACOM_

(Lot ] @énéral -> Menu \
Publications

Toutes les informations
dans le canal général
sont a l'intention de

tous les membres de
I'équipe (enseignant.e.s

Qt éléves). /

[#) Nouvelle conversation
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W

L’équipe communication par cours

L)

Microsoft Teams Q_ Rechercher

< Toutes les équipes . - ——

Fichiers Notes —+

ERACOM_

8 N /Canal -> de cours\

Sous canal de
«Geénéral» par cours.
Ces canaux permettent

(exemple: prochaine
visio), mais classées
par cours.

Chaque enseignant.e.s

doit diffuser dans son

propre canal de cours

afin de ne pas trop

impacter les autres

enseignant.e.s de la
Qasse.

[Z Nouvelle conversation

Général /Cours -> Menu \

Publications

Toutes les informations
dans le canal de cours
sont a l'intention de
tous les membres de

de diffuser des (o113 | _ |
- J informations a I'équipe, mais classées
destination des éléves Qar cours. /

@ Equipe

04 Démarrer une réunion  ~ (1) e

AIBIC
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AIBIC

Conversation / Chat

N



®
Guide d'utilisation — pour I'enseignement ﬁ 15

Conversation en dehors de 'équipe [ Rechercher A @ AIBIC

La barre recherche, permet

) ! de rechercher une personne
M Sl avec qui converser en tapant m
son nom.
Conversation v Y (4 " L l—-—. Fichiers Elle n'a pas besoin de faire oo gt
— \partie de votre équipe.

Récentes
mardi 13:53
11:13 bonjour o
04/11 mardi 1353
Bonjour
04/11
03/11
o o o A eI
firoupe / l?dlwduel Permets de faire un appel
es con;/GA.‘;sa lons OU unhe Visio avec une
peuc;/en etre en groupe personne en dehors de
ou de maniere VoS équipes
individuelle
[ Message ]

Saisissez un message

At g OB e =
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AIBIC
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Calendrier agenda électronique

Microsoft Teams e ‘
Calendrier 54 Démarrer une réunion -+ Nouvelle réunion -

I:'.] Aujourd'hui < >  novembre 2020 I [=] Semaine de travail
02 03 04 05 /CIiguer sur

Lundi Mardi Mercredi Jeudi

nouvelle réunion
Planifier une nouvelle
réunion (ouvre une
fenétre de réglages)

8h J
hl

musieurs fonctions \

L—

o * Inscrire dans le y
calendrier le résumé du /Cquuer a I’endroit\ Les deux fonctions
cours. voulu ouvrent la méme

« Planifier une évaluation
» Planifier une
12h visioconférence

Inscrire directement le fenétre
résumeé du cours,
planification d’'une
évaluation (ouvre une

w | Note: I,es (IS \fenétre de réglages) -
assignées a une classe

sont visibles par

%nsemble de I'équipe /
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Calendrier réglagesi© AlB|C

Nouvelle réunion Détails  Assistant de planification m Fermer

Fuseau horaire: (UTC+01:00) Amsterdam, Berlin, Berne, Rome, Stockholm, Vienne

]
l Calendrier

|
a & Rendez-vous visior] Indiquer le sujet, la matiere, sujet de la Envoyer
& Ajoutez des participants dont la présence est obligatoire + Présence facultative =———— AJout d’autres pa rthlpa nts
3 nov. 2020 13:20 v 3 nov. 2020 16:45 v 3h25m @ Journée entiere Date et heure de Ia réunlon ou du cours
(%} Se produit chaque Mardi a partir du 03/11/2020 = Récurrence détails en page suivante
i
= @ eracoM_ > -
Pour quelle classe et quel canal
@ Ajoutez une position Note

B v g % l‘E" A A Paragraphe T e = 1 @

x = = = =

Ajouter manuellement les
éleves participants, sans
doyen, MP et autres
enseignant.e.s.

Afin de ne pas surcharger
les demandes aux
personnes non concernées
par le rendez-vous.

I
F
J
i

Saisir les informations de cette nouvelle réunion

Message

Une automatisation La récurrence peut étre
d’envois d’invitation utile afin de planifier le
qu’aux éleves et en cours semestre complet en une

d’élaboration par le SI. kseub opération. /




Guide d'utilisation — pour I'enseignement 19
[ ]
Calendrier récurrence ©
14 janv. 2021 11:30 v 14 janv. 2021 12:00 ~ 30m @  Journée entiére 14 janv. 2021 1130 v 24 juin 2021 1200~ 160j23h30m @  Journée entiére
janvier 2021 T2 w021 o Se pfoduit chaque Jeudi a partir du 14/01/20; 14in 2021 <o
L MM ] ; 5 D L MM J v S D

12 3
4 5 5 7 8 9 10 Ajotez une position 7 8 9 10 1 12 13
T @ 5 16 17 14 15 16 17 18 19 20
~ = == =
18 19 20 21 22 23 24 A Paagraphe~ I, | = = = = 01y o= = B 9 BIZ7 U S ¥ A WM p21 22324025 262 v e = @ 95C
25 26 27 28 29 30 31 gje réunion Saigr les informations de cette nouvelle réun 28 29 30
, , Fin de la récurrence
Début de la récurrence
Se produit chague Jeudi a partir du 14/01/2021 -
Me se répéte pas R ation
Tous les jours de la semaine {lun.-ven.)
Tous les jours
Toutes les semaines
Mensuel Paragraphe
Tous les ans union Par exemple: toutes les semaines

Personnalisé
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Reunion visualisation dans le canal du cours

Microsoft Teams

< Toutes les équipes

ERACOM_

Général

Q, Rechercher

S

E - I e e | Publications| Fichiers Motes -

Réunion planifiée
Visible dans le canal du
cours

.

A planifié une réunion

Test visio

mardi 3 novembre 2020 @ 13:30

@ Equipe

21 Démarrer une réunion

« Répondre

[£) Nouvelle conversation
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Réu NION visualisation dans le calendrier Teams

Microsoft Teams Q, Rechercher
:.'_' Calendrier 4 Démarrer une réunion ~+ Nouvelle réunion -
=] Eﬂ Aujourd’hui ¢ >  décembre 2020 [=] Semaine de travail
Calendrier
a 07 08 09 10 1
H t Lundi Mardi Mercredi Jeudi Vendredi

Visio démo Teams

20h
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AIBIC

Réunion visualisation dans le calendrier Outlook

INiT' 8 .© Rechercher

= fz] Aujourdhui T J»  décembre 2020 ~ Mois ~ |& Partager o Imprimer

" décembre 2020 T Lundi Mardi Mercredi Jeudi Vendredi Samedi Dimanche Ven 4 Déc

MoV s D Nov 30 Déc 1 2 3 4 5 6
2 3 4 i 6 1330 -

M
1

?og 0 11 12 13
15

% 17 18 19 20

21 22 23 24 25 26 27

28 29 30 x» 1 2 3

4 5 6 7 8 9 10

7 Déc 8 [ R 10 N w12 o 13
17:00

Ajouter un calendrier
“  Mes calendriers
@ cCalendrier
() Jours fériés - Suisse 14 15 16 17 18 19 20 .
() Anniversaires
" Groupes
—~ Aucun événement prévu ce jour
- Passez une bonne journée |
N 21 22 23 24 25 26 27

Afficher plus

28 29 30 31 Jan 1 2 3



W

AIBIC
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Rej oin d '@ visioconférence

ERACOM_/*

Général

Do

DoDo

Via canal de cours (cliquer dessus)

Via calendrier Teams (cliquer sur rejoindre)

[ Via calendrier Outlook (cliquer sur rejoindre) ]

02/12 13:40
A planifié une réunion

ﬂ Visio demo Teams

mardi & décembre 2

094  Findelaréunion:10m 48 s

« Répondre

Mon calendrier Lk

Visio démo Teams

8 déc. 2020 17:00 - 18:30

Visio démo Teams

ERACOM _ = Général

E] Discuter avec les participants

o
=

Organisateur

® \isio démo Teams

© Mar 08.12.2020 17:00 - 18:30

iff Rejoindre

E| Calendrier

ERACOM_ VOous a invite.

5 accepté(s), Personne(s) n'ayant pas repondu : 2

+ Oui, |'y assisterai
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Outils visioconférence ©

Q. Rechercher

@ Afficher les parametres de peripherique

(1) Afficher les détails de I'appel '
&

0 Passer en mode plein écran

78 Afficher les effets d'arriére-plan

Activer les sous-titres
e Parametres
= Clavier

[ Désactiver la vidéo entrante

w5 )
Partage d'écran
e — _.

Bureau Fenétre PowerPoint Parcourir

Aucun fichier disponible

Ecran n® 1 Sans titre

Tableau blanc

Tableau blanc collaboratif b
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Outils visioconférence B

Conversation
durant la
conférence

[Enregistrement dela ]

conférence
R A
Demande de prise Para‘metres
de parole participants )
Caméra:
Coupe,e Son: [ Partage d'écran ] Quitter la réunion
Allumeée

Coupé
Allumé
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AIBIC

Partage de fichiers

(D
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Partage de fichiers méthodes (1

Via canal général Via canal de cours

(Y (Y

Canal général Canal de cours
Documents en vrac dans Documents classés par
I'équipe cours
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Partage de fichiers dans le canal de cours (\D

Microsoft Teams

< Toutes les équipes

ERACOM_~ =

Général

Q. Rechercher

- — Publication;l Fichiers lNotes arF

+ Nouveau T Charger v

3 Synchroniser @ Copier le lien 1 Télécharger

+ Ajouter du stockage cloud &> Ouvrir dans SharePoint

Modifié Modifié par -

Il'y a quelques sec...

Canal de cours

Sélectionner votre canal

Menu Fichiers

Cliquer sur fichiers

ﬁlusieurs fonctionA

o

Nouveau dossier
Charger des
documents
Synchroniser

Copier le lien (pour la
diffusion)
Télécharger les
documents /

I£7‘ O

1 Démarrer une réunion

= Tous les documents
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AIBIC

Devoirs et notes

=
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DevoIrs création

Microsoft Teams Q, Rechercher

| i | { Toutes les équipes Général Publications Fichiers Bloc-notesdeclasselDevoirslNotes + " O @ Démarrer une réunion

{7 Toutes les catégories

2 Affectation ﬁlusieurs fonctionh
o ERACOM s Questionnaire S AT Een => aar Menu Devoirs
Sl | General A partir d'un devoir existant un nouveau devoir, Cliquer sur Devoirs
=] cela ouvre une fenétre

conversa de parametres
&] * Questionnaire =>

ouvre un module pour
la création de
questionnaires

« A partir =>

récupération d'un
k devoir existant /
Création d’'un
devoir
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Devoirs parametres © I}]

o oo _
< Toutes les équipes Général Publications Fichiers Bloc-notes de classe Notes + w7 U0 O Démarrer une réunion

Z

Nouveau devoir Ignerer Enregistrer
ERACOM_" Titre (obligatoire) \
General Entrez un titre c °
) Ajouter une catégorie onventlon pou r
Instructions 4
nommer les devoirs:

Entrer des instructions

& Ajouter des ressources

Commencer par le titre du cours

Points

Aucun point

ﬁ Ajouter un baréme eX:
Allemand_Conjugaison_01

ERACOM_ o
Me pas assigner le devoir a I'avenir aux étudiants ajoutés a cette classe. Modifier

Date d'échéance Heure d'échéance

mer, 4 nov. 2020 5] 23:59 ©

Le devoir sera publié immédiatement et les remises tardives seront autorisées. Modifier
Paramétres

& | Publier des notifications d'affectation sur ce canal : Général Modifier
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T

Devolrs parameétres

Q. Rechercher

On peut également
créer des devoirs via
la barre latérale.

Général Publications Fichiers Bloc-notes de classe

Nouveau devoir

Titre (obligatoire)
Entrez un titre

) Ajouter une catégorie
Instructions

Entrer des instructions
& Ajouter des ressources
Points

Aucun point
ﬁ Ajouter un baréme

Attribuer a

ERACOM_

Me pas assigner le devoir a I'avenir aux étudiants ajoutés a cette classe. Modifier

Date d'échéance

mer, 4 nov. 2020

Le devoir sera publié immédiatement et les remises tardives seront autorisées. Modifier

Paramétres

& | Publier des notifications d'affectation sur ce canal : Général

Nﬂtes +

Enregistrer pour une]

I£7I O

utilisation ultérieure J

Ignerer

Enregistrer

AIBIC

24 Démarrer une réunion

Affecter a la classe]

Titre de l'exercice

Instructions, ajout d'images, liens, docs

p
Si évalué, bareme, nombre de points

kattribués aux devoirs

Heure d'échéance

b 23.00

Attribution a une classe

Date et heure de I'échéance de |'exercice

(

l Modifler'
J

Canal de diffusion -> modifier -> choisir le
lcanal de diffusion
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Devolrs paramétres supplémentaires ©

Date d'échéance

mer, 4 nov. 2020

Le devoir sera publie immediatement et les remises tardives seront autorisees| Modifier

x
Modification de la chronologie du devoir —
/" Planifier pour une affectation a une date )
Planifier pour une affectation a une date future future
Date de publication Heure de publication -> peut étl‘e préparé é Ilavance et publlé
mer, 4 nov. 2020 ) 13:30 L pour les éleves a une date et une heure
programmeées de maniere automatique.
Date d'échéance \Exemple: mer. 4 nov 2020 a 13h30 )
Date d'échéance Heure d’'échéance
4 , , )
mer, 4 nov. 2020 ] 16:00 ) Date d’'échéance
-> fin des rendus, retard possible jusqu’a
Date de cléture I'heure de cloture )
Date de clature Heure de cléture
4 n )
mer, 4 nov. 2020 & 23:59 L Date de cloture
-> plus possible de modifier I'exercice par
Affectation publiera sur mercredi 4 novembre a 13:30 et de la date d'échéance sur mercredi 4 I . I \
novembre a 16:00. Tour-ins tardives autorisée jusqu'a mercredi 4 novembre 3 23:59. \_ €s eleves Y,

Annuler Terminé
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AjOUt d'un baréme aux devoirs

Q. Rechercher

Nouveau baréme
¢ Toutes les équipes Général Publications Fichid

Titre « Points () Oui

Titre du devoir

Z

Nouveau devoir

Description

ERACOM_

Titre (obligatoire)
Entrez une description

Genéral Entrez un titre

- ) Ajouter une catégorie —

, Instructions . i
Critéres d'évaluation

b Entrer des instructions

7 Excellent 4 Bon 3 Moyen 2 Meédiocre 1 -+
& Ajouter des ressources
Points [  Critére d'évaluation 1 Détails du critére
J Aucun point |
- ﬁ Ajouter un baréme P 5 3 3 4
Attribuer a _
50 %
ERACOM_
Ne pas assigner le devoir a Favenir [y  Critere d'évaluation 2 Entrez Entrez des crité Entrer des critéres
m
Date d'échéance
mer, 4 nov. 2020 i 7 L I Ed
Le devoir sera publié immédiateme| 50 %
Paramétres + = Redistribuer uniformément les coefficients

& | Publier des notifications d'a

Annu ler
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Devolrs publication des devoirs
Microsoft Teams Q, Rechercher —

I < Toutes les équipes - e e e | Publications [Fichiers Notes @® Equipe 2 Démarrer une réunion  ~ (3)  +ee
« Répondre
Ol a défini I'affichage automatique de ce canal dans la liste des canaux.
5 novembre 2020
ERACOM_~ -
[t}
Général

6 novembre 2020 Les devoirs sont publiés dans
> Canal de cours -> Publications

e Assignments  06/11 11:20 @

Echéance 7 nov.

Afficher le devoir

+ Répondre

17 novembre 2020

1 décembre 2020

e Assignments 07/12 11:48 @
-

[-]

Echéance 2 déc.

Afficher le devoir

<« Répondre

[ Mouvelle conversation

httns-/lassionments ananate comlclassas/A03080ad-4ARa-ARda-A3a7-NcdRd7d944dR/ass
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Devolrs gestion des devoirs

Microsoft Teams

< Toutes les équipes

ERACOM_ "

Général

=A

Q. Rechercher

Général Publications Fichiers Bloc-notes de classe Notes +

< Précédent

Test de devoir

Echéance demain a 14:30

Arenvoyer (1) Renvoyé (2)

Nom

Etat

A
4

Retourné => |'enseignant.e estime
que le devoir n'est pas complet, il le
retourne a I'éléve avec un
commentaire.

< Retoumgé

v Remis

@ Non remis

75 Consulté

Remis =>
I'éleve a remis le devoir

Non remis =>
I'éleve n'a pas vu le devoi

(Consulté =>
I'éleve a pris connaissance
du devoir

() 1 Démarrer une réunion

Recherchez parmi les ét... Q,

Commgntaires

- 1 v

[ﬂ L
a
=
=

Commentaires
sur le travail évalué
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Devolrs gestion des devoirs

Mlcrasoft Teams Q REChE[Cher ‘
—
< Toutes les équipes Général Publications Fichiers Bloc-notes de classe Notes + e D Ot Démarrer une réunion -

H < Précedent

ERACOM_ "

Test de devoir

P Echéance demain a 14:30
Général an °

Cliquer sur Remis afin
d’'ouvrir son devoir

Arenvoyer (1) Renvoyé (2) Recherchez parmi les ét... Q,

Nom Etat Commentaires
@ « Retouné [+ ] v
@ @ Non remis ]
@ & Consulté ]
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DeVvoIrs correction du devoir

g psd

Une fois que vous avez sélectionné
un éléve, son devoir s'affiche.

Ensuite, cliquer sur Bareme et vous
pouvez débuter |'évaluation

Titre du devoir Total : 17.5/20

Critére d'évaluation 1 Poids 50 %

Bon 3 points Moyen 2 points Médiocre 1 point
Aucun critére Aucun critére Aucun critére

Commentaires

Travail des étudiants
Remis le 1 décernbre 2020 4 15:55
Afficher I'historique

] m— — 0

Baréme

Titre du devoir

Fermer

Commgntaires

Enffez vos commentaires

Entrez vos commentaires

Critére d'évaluation 2 Poids 50 %
Excellent 4 points Moyen 2 paints Médiocre 1 point
Aucun critére Aucun critére Aucun critére

Commentaires

Entrez vos commentaires

f4] Télécharger comme .csv Terminé

Paoints

175 420

Retourner

Calcule le nombre de points obtenus
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Devolrs récapitulation

< Toutes les équipes Général Publications  Fichiers

Echéance avant le déc. 2

ERACOM_ "

Genéral Recherchez parmi les etudiants Q,

Bloc-notes de classe

Evaluation 02 -

déc. 2 - 20 points

Consultés

Consultés

Consultes

175

Consultes

Consultes

Devoirs| Motes

|

Test

nov. 7

Remis

Consultes

Cette partie est la récapitulation dés

évaluations

nov. 4

Consultes

Retourne

Remis

Remis

Remis

Remis

A
(=4

&)

4 Démarrer une réunion

8 Exporter vers Excel
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DeVvoIrs visualisation des devoirs

ERACOM_*

Général

< Toutes les équipes

Général Publications Fichiers

{7 Toutes les catégories

> Brouillons

v Attribuée

Echéance :4 novembre 2020 23:59

Echéance :7 novembre 2020 23:5

Echéance :2 decembre 2020 17:00

. Retourné

Créer

Bloc-notes de classe

Devoirs | Notes —+ L

S Ot Démarrer une réunion

devoir ou d'accéder a un devoir
existant.

L'onglet Devoirs permet de créer un

5/6 remis

1 renvoyé

Aucun devoir n'est noté pour le moment.

1/6 remis

0 renvoyé

1/6 remis

0 renvoyé
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4 )

7 Srcasbans L'onglet Devoirs permet de créer un
+ Attribuée devoir ou d'accéder a un devoir
Pour voir les anciennes affectations, accedez a une equipe de classe individuelle. exista nt.
Note: dans cette partie on visualise

5/6 remis

ERACOM_ + Echéance :4 novembre 2020 23:59 - 1 renvoyé |e5 deVOirS de |'enSemb|e des
équipes dont vous faites partie.

2/3 remis \ /

ERACOM + Echéance :5 novembre 2020 14:30 —_— 2 renvoyé

1/6 remis
ERACOM_ + Echéance :7 novembre 2020 23:59 0 renvoyé

0/13 remis
ERACOM - Echéance :11 décembre 2020 13:30

0/15 remis
ERACOM_ - Echéance :24 mars 2021 23:59

¢ Communication Numérique 0/13 remis
ERACOM_ « Echéance :25 mars 2021 23:59

. 1/6 remis
ERACOM_ + Echéance :2 décembre 2020 17:00 0 renvoyé

.~ Retourné

Pour voir les anciennes affectations, accédez a une équipe de classe individuelle.

0 Programmation - Application Numeérique A
ERACOM_

E 0 Pra gra mmation "'-|'::J ication Mumeér que V
ERACOM_
©
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oy -

Bloc-notes de classe

X-X-Y)

7

BIC

OneNote

[OneNote est une application ]

supplémentaire qui est intégrée a
I'interface de Teams
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Bloc-notes de classe

Microsoft Teams

< Toutes les équipes

ERACOM_

Général

Q. Rechercher

I —
Général Publications Fichlersl Bloc-notes de classe lDevous Notes

On le retrouve dans l'onglet \

[#) Nouvelle conversation

-> Bloc-notes de classe

Chaque classe a un bloc-notes
qui permet de saisir, stocker,
partager différents types

de documents

- supports de cours

Qotes prises par les éleves /

@ Equipe

¢ Démarrer une réunion
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Bloc-notes de classe

¢ Toutes les équipes Général Publications Fichiers Bloc-notes de classe Devoirs MNotes -+ ¢ 1D @ ¢ Démarrer une réunion -
Fichier Accueil Insertion Dessin Affichage Aide Bloc-notes pour la classe Ouvrir dans le navigateur + @ Dites-nous ce que vous voule
. B 6 S - o

ERACOM_—

Geénéral 0 o Aucun groupe de sections n'est sélectionné.

Sélectionnez un groupe de sections pour 'ouvrir. Vous pouvez également cliquer ici ou appuyer sur Entrée pour créer une section.

Cliquer sur cet icone de livres
afin d'accéder a l'arborescence
du bloc-notes
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46

Bloc-notes visualisation

Microsoft Teams Q. Rechercher

< Toutes les équipes

Général Publications  Fichiers

~ _Bibliothéque de contenu
i
Chapitre 1

| Chapitre 2

~

~ N R R
~

_Enseignant uniquement

> _Espace de collaboration

~

~

~

~

s W W T U W 1
~

~

+ Page

Bloc-notes de classe | Devoirs Notes

S Py AV S A | Ev v

Fichier Accueil Insertion Dessin Affichage
D O~ |Ca\ibri Light v‘zo v| G I
ERACOM_~ ,
=13 ERACOM_ - Bloc-notes
Général Bienvenue Support de cours

n 20 ®

21 Démarrer une réunion

Aide Bloc-notes pour la classe Ouvrir dans le navigateur ~ Q@ Dites-nous ce que vous voule

= Féz Balises ~ | 2 « g~

aa’ Styles

Support de cours

vendredi, 30 octobre 2020 18:41

Zone Bloc-notes

Permet de transmettre
du contenu
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Bloc-notes utilisation

Fichier Accueil Insertion Dessin Affichage Aide Bloc-notes pour la classe Quvrir dans le navigateur -~ ) Dites-nous ce que vous voule [}
Dv [Plv |calbitight  ~v[20 v G I S Ov Av § A - =y iZv =. A styesv B Balsesv | BEv B v
=] ERACOM_ - Bloc-notes z

Bienvenue Support de cours

~ _Bibliothégque de contenu

l\f

Chapitre 1

Chapitre 2

l > _Enseignant uniguement

> _Espace de collaboration

—
>

—

w

W £

w

o v b v b i
W

Support de cours

vendredi, 30 octobre 2020 18:41

(Section : Bibliothéque de contenu )
Droits: enseignant.e, écriture/lecture

éléves, lecture

-> permet de déposer les supports de cours par themes, chapitres.
Sous forme de texte ou de PDF, a |'aide des fonctions du menu dans la
Qoartie bloc-notes de classe )

(Section : Enseignant.e uniquement )
Droits: enseignant.e, écriture/lecture
Pas visible pour les éléves

tout de suite.
\ > ensuite, on peut les copier et les coller dans la bibliotheque de Y,
contenu.

(Section : Espace de collaboration )
Droits: enseignant.e, écriture/lecture
éleves, écriture/lecture
\-> permet aux éleves de rendre, questionnaire, travail, etc. )
/Section : Espace des éléves )

Droits: enseignant.e, écriture/lecture

éléves, écriture/lecture dans son dossier uniquement, les autres éléves
de sa classe ne sont pas visible pour lui.

-> permet a |I'éléve d’'archiver pour divers documents ou

-> permet a I'enseignant.e de préparer ses cours et de ne pas les publief

+ Section + Page

Qe prendre des notes. Y,
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Bloc-notes parameétres

Fichier

Accueil Insertion Dessin Affichage Aide Quvrir dans le navigateur

v [ |calibr

I\ | B Eracom

v[isv] 8 I S Oy Av ¥ A e | IS

p l Bienvenue

v [_Biblicthéque de cont... ]

>

>

— Bloc-notes

[ Page

>

>

>

©

e

vl

Q

v

Dites-nous ce que vous voule

W

)9/\/

F&E{V

ahc

v ¥

@Jv

Cours

Chaque cours a sa propre section et ses propres
pages a l'intérieur, afin de ne pas mélanger les
supports.

Section: Bibliothéeque de contenu

Permets d'utiliser une page comme un traitement de texte

Theme ou chapitre

e —

_Enseignant uniquem...

_Espace de collaborat...

Votre cours ; -

[

Ajouter une section Ajout d'une page
-> chapitre -> dans ce chapitre

J

[ Ajouter une section ] [ Ajouter une page ]
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Bloc-notes autres parameétres ©

Fichier Accueil

Insertion Dessin

Affichage Aide Ouvrir dans le navigateur + 7 Dites-nous ce que vous voule

@ Tableau ~ [ﬂj Fichier ¢+ [ Image ~ <@ Lien @ Audio () Symbole ~ %'E Mathematiques ~ @ Emaoji ~ .'f.:l Compléments Office

Fichier Accueil

E:T;]_' Lecteur immersif

Insertion
Permets d'insérer des images, liens, pdf, vidéo, audio, etc.

Insertion Dessin

EE Mode Lecture

Affichage | Aide Quuvrir dans le navigateur ~ ) Dites-nous ce que vous voule
@ Couleur de page 'rﬂ Wersions de page E‘q Afficher les auteurs

Affichage
Permets d'avoir des options de lecture par exemple pour les éleves

dyslexiques




©
Guide d'utilisation — pour I'ense ignement * 50

AIBIC

Notifications

s
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AIBIC

e

Notifications activité

Microsoft Teams

.. @
(11
Equipes

< Toutes les équipes

Equipes:
Pastille rouge indique une
activité dans vos équipes

ERACOM_ " =

Général

: o

-

File d’actualité:

Résume les diverses
activités dans vos
équipes.

Pastille rouge indique une
\activité dans vos équipes/

(Activité signalée dans le
canal de cours qui
indique que quelque

\chose a été publié
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@

Notifications gestion du canal général

¢ Toutes les équipes

ERACOM_+ « > Géneéral -

@ Equipe

Parametres du canal  Analyse
——

ERACOM /"

~ Autorisations Définir les préférences de modération de canal

Général
+ Code d'équipe

Partagez ce code pour permettre a vos contacts de rejoindre directement I'equipe. Vous ne recevrez
aucune demande de participation

»  Outils amusants Autoriser les emajis, les mémes, les images GIF et les autocollants

+ Balises

Chaoisir qui peut gérer les balises

Cliquer sur les 3 points

Canal général :

O Tout le monde peut publier des messages

Gérer le canal

Tout le monde peut publier dans le canal ; afficher I'alerte indiguant que tous les
O membres seront avertis des publications (recommandé pour les équipes de
grande taille]

[ @ Seuls les propriétaires peuvent publier des messages

Cocher : seuls les
propriétaires peuvent
publier des messages.

-> seuls les enseignant.e.s
peuvent y publier un

\_ message -/
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AIBIC

e

Notifications gestion du canal général

Microsoft Teams Q, Rechercher

¢ Toutes les équipes - Général Publications Fichiers Bloc-notes de classe 2 deplus «v =+ © Equipe 5! Démarrer une réunion  ~ (D] =ee
TOUFES les activites ) [ Notifications du canal >
Publications, réponses, mentions
Désactive £33 Gérer le canal

A l'exception des réponses directes,

._- mentions personnelles @ Obtenir un lien vers le canal
: ERACOM " Personnaliser o a Quvrir dans SharePoint
B8 Bienvenue dan —
. Genéral . .
5 Choisissez par ou commencer
ersatior Parametres de notification du canal X
‘ ERACOM_ >
& Toutes les nouvelles publications .
Minformer de toutes les nouvelles publications dans ce canal Banniére et flux Al
Y B Cllquer sur Ies 3 pOIntS Inclure toutes les reponses
B Mentions du canal .
M'informer de toutes les mentions du canal Banniére et flux e
Notifications du canal
Toutes les nouvelles
publications
Inclure toutes les
w® réponses

Mention du canal

[£f Nouvelle conversation
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AIBIC

Notifications gestion de votre canal de cours

< Toutes les équipes = B . . Publications  Fichiers MNotes - @ Equipe 04 Démarrer une réunion  ~ (1)

Dl

a défini |'affichage automatique de ce canal dans la liste des canaux.
5 novemnbre 2020

[l @
ERACOM_
« Répondre
Genéral 6 novembre A0
e Assignments  06/1111:20 Parameétres de notification du canal X @
- Test ERACOM_ >-
Echéance 7 nov. .
Toutes les nouvelles publications .
. ' Banniére et flux ~
z 2 Minformer de toutes les nouvelles publications dans ce canal
Afficher le devoir
[ ] Inclure toutes les réponses
s Mentions du canal
re Toutes les activités i
[l Notifications du canal > i R k8 Minformer de toutes les mentions du canal Banniére et flux A
Publications, réponses, mentions
=
7 Masquer Deésactive
. A I'exception des réponses directes,

[E) Geérer le canal mentions personnelles

@ Obtenir un lien vers le canal Pessennalions

& Modifier canal =

Répondre
|| r r I int il Supprimer canal

C que surles 3 po S 8 décembre 2020

Toutes les nouvelles
publications

Inclure toutes les
réponses

Mention du canal
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Notifications gestion des autres canaux de cours

¢ Toutes les équipes

Motificatiol

¥ D

Masquer

Gérer le ca
Obtenir ury

Maodifier c

B % @ &

Supprimer|

s du canal

hal
lien vers le canal
nal

canal

e

Publications Fichiers Notes - ® Equipe

S Toutes les activites
Publications, réponses, mentions

Désactive \/
A l'exception des réponses directes,
mentions personnelles

Personnaliser

Cocher : Désactivé

Cela limitera les
notifications qui ne vous
concernent pas

Cliquer sur les 3 points des
autres canaux que le votre

M Démarrer une réunion

0]




W -

AIBIC
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RéSU mé Teams

[Connexion ][Communications][ Chat ] [ Calendrier] [ Visio ] [ Fichiers ] [ Devoirs
[Office.com ] Dans équipe | [ Barre Outlook ) (Rejoindre  (‘Dans "\ (Dans équipe
Canaux laterale Application dans les équipe Général
Général Onglet Onglet calendriers | | Canaux Onglet
Cours conversation | | calendrier Outlook ou Onglet Devoirs
Teams \Teams ) \fichiers  /
Barre latérale v
Onglet  Stockage
N kOneDrive

\ 4

(Espace de

stockage

Max. 100 Go

au total

Max. 30’000

fichiers

Max. 2 Go

par fichier

1 To par

\personne J

A 4
(Espace de )
stockage
500 Mo par
fichier et
max. 10

Bloc-notes

/Dans )

équipe
onglet
bloc-notes

fichiers par

\devoir J

\de classe

J

Espace de
stockage

50 Mo depuis
I'application
de bureau

19 Mo depuis
\Teams

J




Mesdames Sandra Buhler, Livia Perrinjaquet-Gnos et Pauline Rochat,
Messieurs Manuel Schmalstieg et Mathieu Krayer,

Merci a vous qui avez retroussé vos manches pour structurer,
accompagner, finaliser et publier ce document.

Et nous remercions aussi les nombreuses personnes ont participé aux
réflexions et relectures successives ayant conduit a la publication du
document.

cantonde

“vaud

eracom

école romande
d'arts et communication
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