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Généralités 
3 

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 à droite de chaque page une lettre qui correspond aux catégories. 

Cours pratique  
Gros volume de 
fichiers 

Cours théorique Cours mix 
Théorie + pratique 

A B C 

Ce document a été construit afin de pouvoir faire vos premiers pas dans les outils Teams pour l’enseignement électronique, si 
quelque chose de plus spécifique n’est pas décrit dans ce document, vous pouvez consulter le manuel d’utilisation Microsoft. 
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Les logiciels d’Office 365 fournis via Eduvaud 

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 complètes contrairement aux versions web (plus de fonctionnalités).  
• Les options divergent d’une version web à une version bureau. 
• Les deux versions se synchronisent entre elles. 
• Si vous ne pouvez pas faire quelque chose, il faut passer à la version de bureau. 

Word Excel PowerPoint Outlook OneDrive OneNote SharePoint Teams Forms 
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Outlook: : courriel, calendrier 

OneDrive : stockage (1 To) 

OneNote : bloc-notes 

Teams : collaboration 

Forms : formulaires, sondages, quiz... 

Class Notebook : bloc-notes de classe 

SharePoint : partage  

Office 365 - logiciels 
5 

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

Outlook 
Application de messagerie 

OneDrive 
Plateforme de stockage basée sur internet 
(cloud) 

Teams 
Plateforme de communication 
collaborative centralisée 
Qui regroupe; 
- appels 
- visioconférence 
- chat 
- échange de fichier 
- création de devoirs 
- évaluation 

OneNote 
Bloc-notes numérique permettant de saisir, 
stocker, partager différents types 
d’informations 
- supports de cours 
- notes prises par les élèves 

Calendrier 
Contact 
Mail 

6 

A B C 
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Visioconférence 
Chat – discussion 
Communications 

Devoirs et notes 

Partage de fichiers 

Actions pédagogiques 

Bloc-notes de 
classe 

Calendrier 

7 

Teams 
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Connexion paramètres 

8 

L’application de 
bureau peut être 
téléchargée. 
 

Cette fenêtre s’affiche 
uniquement à la 
première connexion 

Utilisation de 
l’application 
web -> cliquer 
dessus 

A B C 
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Liste des équipes 

Activité des équipes (en résumé) 

Liste de tous les devoirs planifiés de toute l’équipe 

Conversations personnelles 

Liste des documents partagés dans Teams 
+ accès à votre OneDrive personnel 
 

Navigation dans Teams (barre latérale) 

9 

Autres applications 

Calendrier : utiliser celui d’Outlook 

Suivant l’application (web ou 
bureau), voire le navigateur, 
l’ordre des icônes peut varier 

A B C 
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Equipes 
10 

A B C 

Équipe-classe 
 
ERACOM_N°CLASSE 
 
Membres : élèves + enseignant.e.s 
 
Travail avec les élèves 

Équipe-enseignant.e.s 
 
ERACOM_ENS_FILIERE 
 
Membres : enseignant.e.s 
 
- Communications de filière 
- Groupes de travail  
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A B C 

Communications 
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L’équipe communication au sein de l’équipe 

12 

Général -> Menu 
Publications 
Toutes les informations 
dans le canal général 
sont à l’intention de 
tous les membres de 
l’équipe (enseignant.e.s 
et élèves). 

A B C 
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L’équipe communication par cours 

13 

Canal -> de cours 
Sous canal de 
«Général» par cours. 
Ces canaux permettent 
de diffuser des 
informations à 
destination des élèves 
(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 
classe. 

Cours -> Menu 
Publications 
Toutes les informations 
dans le canal de cours 
sont à l’intention de 
tous les membres de 
l’équipe, mais classées 
par cours. 

A B C 
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A B C 

Conversation / Chat 



A B C 
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Conversation en dehors de l’équipe 

15 

Groupe / individuel 
Les conversations 
peuvent être en groupe 
ou de manière 
individuelle 

Message 

Rechercher 
La barre recherche, permet 
de rechercher une personne 
avec qui converser en tapant 
son nom. 
Elle n’a pas besoin de faire 
partie de votre équipe. 

Appel 
Permets de faire un appel 
ou une visio avec une 
personne en dehors de 
vos équipes 
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Calendrier 

16 

A B C 
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Calendrier agenda électronique 

17 

Plusieurs fonctions 
• Inscrire dans le 

calendrier le résumé du 
cours. 

• Planifier une évaluation 
• Planifier une 

visioconférence 
 

Note: les réunions 
assignées à une classe 
sont visibles par 
l’ensemble de l’équipe 

Cliquer à l’endroit 
voulu 
Inscrire directement le 
résumé du cours, 
planification d’une 
évaluation (ouvre une 
fenêtre de réglages) 

Cliquer sur 
nouvelle réunion 
Planifier une nouvelle 
réunion (ouvre une 
fenêtre de réglages) 

Les deux fonctions 
ouvrent la même 
fenêtre 

A B C 
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Calendrier réglages 

18 

Indiquer le sujet, la matière, sujet de la 
réunion 
Ajout d’autres participants 

Date et heure de la réunion ou du cours 

Récurrence, détails en page suivante 

Pour quelle classe et quel canal 

Message 

Envoyer 

Note 
Ajouter manuellement les 
élèves participants, sans 
doyen, MP et autres 
enseignant.e.s. 
Afin de ne pas surcharger 
les demandes aux 
personnes non concernées 
par le rendez-vous. 
 
La récurrence peut être 
utile afin de planifier le 
semestre complet en une 
seule opération. 

Une automatisation 
d’envois d’invitation 
qu’aux élèves et en cours 
d’élaboration par le SI. 

A B C 
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Calendrier récurrence 

19 

Début de la récurrence Fin de la récurrence 

Par exemple: toutes les semaines 

A B C 
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Réunion visualisation dans le canal du cours 

20 

Réunion planifiée 
Visible dans le canal du 
cours 

A B C 
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Réunion visualisation dans le calendrier Teams 

21 

A B C 
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Réunion visualisation dans le calendrier Outlook 

22 

A B C 
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A B C 

Visioconférence 
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Rejoindre visioconférence 

24 

Via canal de cours (cliquer dessus) 

Via calendrier Teams (cliquer sur rejoindre)  

Via calendrier Outlook (cliquer sur rejoindre) 

A B C 
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Outils visioconférence 

25 

Partage d’écran 

Paramètres 

A B C 
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Outils visioconférence 

26 

Enregistrement de la 
conférence 

Caméra: 
Coupée 
Allumée 

Son: 
Coupé 
Allumé 

Quitter la réunion 

Paramètres  
participants 

Conversation 
durant la 
conférence 

Demande de prise 
de parole 

Partage d’écran 

A B C 
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A B C 

Partage de fichiers 
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Canal général 
Documents en vrac dans 
l’équipe 

Canal de cours 
Documents classés par 
cours 

Partage de fichiers méthodes A B C 

Via canal de cours Via canal général 
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Canal de cours 
Sélectionner votre canal 

Menu Fichiers 
Cliquer sur fichiers 

Partage de fichiers dans le canal de cours 

Plusieurs fonctions 
• Nouveau dossier 
• Charger des 

documents 
• Synchroniser 
• Copier le lien (pour la 

diffusion) 
• Télécharger les 

documents 

A B C 
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A B C 

Devoirs et notes 
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Devoirs création 

Création d’un 
devoir 

Menu Devoirs 
Cliquer sur Devoirs 

Plusieurs fonctions 
• Affectation => créer 

un nouveau devoir, 
cela ouvre une fenêtre 
de paramètres 

• Questionnaire => 
ouvre un module pour 
la création de 
questionnaires 

• À partir => 
récupération d’un 
devoir existant 

A B C 
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Devoirs paramètres 

Convention pour 
nommer les devoirs: 
 
Commencer par le titre du cours 
 
ex: 
Allemand_Conjugaison_01 

A B C 
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Devoirs paramètres 

Titre de l’exercice 

Enregistrer pour une 
utilisation ultérieure 

Instructions, ajout d’images, liens, docs 

Si évalué, barème, nombre de points 
attribués aux devoirs 

Attribution à une classe 

Date et heure de l’échéance de l’exercice 

Canal de diffusion -> modifier -> choisir le 
canal de diffusion 

Affecter à la classe 

On peut également 
créer des devoirs via 
la barre latérale. 

A B C 



A B C 
Guide d’utilisation – pour l’enseignement 34 

Devoirs paramètres supplémentaires 

Planifier pour une affectation à une date 
future 
-> peut être préparé à l’avance et publié 
pour les élèves à une date et une heure 
programmées de manière automatique. 
Exemple : mer. 4 nov 2020 à 13h30 

Date d’échéance 
-> fin des rendus, retard possible jusqu’à 
l’heure de clôture 

Date de clôture 
-> plus possible de modifier l’exercice par 
les élèves 
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Ajout d’un barème aux devoirs A B C 
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Devoirs publication des devoirs 

Les devoirs sont publiés dans  
-> Canal de cours -> Publications 

A B C 
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Devoirs gestion des devoirs 

Non remis =>  
l’élève n’a pas vu le devoir 

Consulté =>  
l’élève a pris connaissance  
du devoir 

Retourné => l’enseignant.e estime 
que le devoir n’est pas complet, il le 
retourne à l’élève avec un 
commentaire. 

Remis =>  
l’élève a remis le devoir 

Commentaires  
sur le travail évalué 

A B C 
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Devoirs gestion des devoirs 

Cliquer sur Remis afin  
d’ouvrir son devoir 

A B C 
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Devoirs correction du devoir 

Une fois que vous avez sélectionné 
un élève, son devoir s’affiche. 
Ensuite, cliquer sur Barème et vous 
pouvez débuter l’évaluation 

Calcule le nombre de points obtenus 

A B C 
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Devoirs récapitulation 

Cette partie est la récapitulation des 
évaluations 

A B C 
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Devoirs visualisation des devoirs 

L’onglet Devoirs permet de créer un 
devoir ou d’accéder à un devoir 
existant. 

A B C 
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Devoirs visualisation des devoirs via l’onglet devoirs dans la barre latérale 

L’onglet Devoirs permet de créer un 
devoir ou d’accéder à un devoir 
existant. 
Note: dans cette partie on visualise 
les devoirs de l’ensemble des 
équipes dont vous faites partie.  

A B C 
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Bloc-notes de classe 
OneNote 

OneNote est une application 
supplémentaire qui est intégrée à 
l’interface de Teams 

A B C 
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Bloc-notes de classe 

On le retrouve dans l’onglet  
-> Bloc-notes de classe 
 
Chaque classe a un bloc-notes 
qui permet de saisir, stocker,  
partager différents types  
de documents 
- supports de cours 
- notes prises par les élèves 

A B C 
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Bloc-notes de classe 

Cliquer sur cet icone de livres  
afin d’accéder à l’arborescence  
du bloc-notes 

A B C 
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Bloc-notes visualisation 

Zone Bloc-notes 
 
Permet de transmettre  
du contenu 

A B C 



A B C 
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Bloc-notes utilisation 

Section : Bibliothèque de contenu 
Droits: enseignant.e, écriture/lecture 
élèves, lecture 
-> permet de déposer les supports de cours par thèmes, chapitres. 
Sous forme de texte ou de PDF, à l’aide des fonctions du menu dans la 
partie bloc-notes de classe 

Section : Enseignant.e uniquement 
Droits: enseignant.e, écriture/lecture 
Pas visible pour les élèves 
-> permet à l’enseignant.e de préparer ses cours et de ne pas les publier  
tout de suite. 
-> ensuite, on peut les copier et les coller dans la bibliothèque de 
contenu. 
Section : Espace de collaboration 
Droits: enseignant.e, écriture/lecture  
élèves, écriture/lecture 
-> permet aux élèves de rendre, questionnaire, travail, etc. 

Section : Espace des élèves 
Droits: enseignant.e, écriture/lecture  
élèves, écriture/lecture dans son dossier uniquement, les autres élèves 
de sa classe ne sont pas visible pour lui. 
-> permet à l’élève d’archiver pour divers documents ou  
de prendre des notes. 



A B C 
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Bloc-notes paramètres 

Section: Bibliothèque de contenu 
Permets d’utiliser une page comme un traitement de texte 

Ajout d’une page  
-> dans ce chapitre 

Ajouter une section  
-> chapitre 

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

Votre cours 

Thème ou chapitre 

Page 
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Bloc-notes autres paramètres 

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

Affichage 
Permets d’avoir des options de lecture par exemple pour les élèves 
dyslexiques 

A B C 
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A B C 

Notifications 



Guide d’utilisation – pour l’enseignement 51 

Notifications activité 

File d’actualité: 
Résume les diverses  
activités dans vos 
équipes. 
Pastille rouge indique une 
activité dans vos équipes 
 

A B C 

Activité signalée dans le 
canal de cours qui 
indique que quelque 
chose a été publié 

Équipes: 
Pastille rouge indique une 
activité dans vos équipes 
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Notifications gestion du canal général 

Cliquer sur les 3 points 
 

A B C 

Cocher : seuls les 
propriétaires peuvent 
publier des messages. 
-> seuls les enseignant.e.s 
peuvent y publier un 
message 
 

Gérer le canal 
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Notifications gestion du canal général 

Cliquer sur les 3 points 
 

A B C 

Notifications du canal 
 

Toutes les nouvelles 
publications  
Inclure toutes les 
réponses 
Mention du canal 
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Notifications gestion de votre canal de cours 

Cliquer sur les 3 points 
 

A B C 

Toutes les nouvelles 
publications  
Inclure toutes les 
réponses 
Mention du canal 
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Notifications gestion des autres canaux de cours 

Cliquer sur les 3 points des 
autres canaux que le vôtre 
 

A B C 

Cocher : Désactivé 
Cela limitera les 
notifications qui ne vous 
concernent pas 
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A B C 

Résumé 
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Résumé Teams 

Communications Connexion Chat Calendrier Visio Fichiers Devoirs Bloc-notes 

Dans équipe 
Canaux 
Général 
Cours 

Office.com Barre 
latérale 
Onglet 
conversation 

Outlook 
Application 
Onglet 
calendrier 
Teams 
Barre latérale 
Onglet 

Rejoindre 
dans les 
calendriers 
Outlook ou 
Teams 

Dans 
équipe 
Canaux  
Onglet 
fichiers 

Dans équipe 
Général 
Onglet 
Devoirs 

Dans 
équipe 
onglet 
bloc-notes 
de classe 

Stockage 
OneDrive 

Espace de 
stockage 
50 Mo depuis 
l’application 
de bureau 
19 Mo depuis 
Teams 

Espace de 
stockage 
500 Mo par 
fichier et 
max. 10 
fichiers par 
devoir 

Espace de 
stockage 
Max. 100 Go 
au total 
Max. 30’000 
fichiers 
Max. 2 Go 
par fichier 
1 To par 
personne 
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