DEMANDE DE SOUTIEN APOP_411

Voici un procédurier présentant la marche a suivre pour utiliser Microsoft Teams

1. Accéder a Microsoft Teams
Créer une équipe de type « Classe »
Ajouter des membres de type « Etudiant » et « Enseignant »
Utiliser la fonction « Charger les supports de cours »
Utiliser le bloc-notes de classe
a. L'espace de collaboration
b. La bibliotheque de contenu
c. Les blocs-notes d’étudiants
d. Créer une sous-section
e. Créer une page
6. Les canaux restreints pour le travail d’équipe
a. Créer un canal restreint
b. Utiliser un canal restreint

e wnN

MICROSOFT TEAMS
1. ACCEDER A MICROSOFT TEAMS

Se connecter a son Bonjour! Installer Office

compte Office 365 a
partir de I'adresse

www.office.com. —I— E‘ S E' !I 't

i . Nouveau -~ Qutlook OneDrive Word Excel PowerPoint
Sélectionner
I"application Teams.
@i g @i N s 3 I
- N
Sl’l applchatlon OneMote SharePoint Teams N ftjlat?s K Sway Forms
n’apparait pas sur oteboo
I’écran d’accueil
d’Office 365, cliquer sur >
« Toutes les Toutes les

. . applications
applications ». PP
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2. CREER UNE EQUIPE DE TYPE « CLASSE »

Equipes £33 ol Se joindre a ou créer une équipe e

Vos équipes

(2) Cliquer sur
« Equipe ».

(2) Cliquer sur « Se
joindre a ou créer une

equipe ». Cours test

< Précédent

Se joindre a ou créer une équipe Rechercher des éc
i
. I ugr
Cliquer sur « Créer une
équipe ». Créer une équipe Se joindre a une équipe a

I'aide d'un code

Entrer le code
gut . .. Vous dispesez d'un code pour vous joindre
€0 Créer une équipe & une équipe? Entrez-le ci-dessus.

Sélectionner un type d'équipe

= A *ﬁ) ‘l' 1
.:ls 1 r \\ Ne

Communauté de

Sélectionner « Classe ». Classe - Personnel Autre
o ’ formation - : -
Discussions, prejets de groupe et . Administration scolaire et Clubs, groupes d'étude, activités
devaoirs PrOfESSIOr‘InB"B développement extrascolaires

Groupe de travail des
enseignants

Annuler
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(1) Donner un nom a
I’équipe.

(2) Ajouter une
description (facultatif).

(3) Cliquer sur
« Suivant ».

Créer votre équipe

Les enseignants sont propriétaires des équipes de classe auxquelles les étudiants participent en tant
que membres. Chague équipe de classe vous permet de créer des devoirs et questionnaires,
d'enregistrer les commentaires des étudiants et d'offrir 4 vos étudiants un espace privé pour entrer des
notes dans le bloc-notes pour la classe.

N

om
Biclogie 101 - Test o @)

Description (facultative)

Créer une équipe 3 partir d'un modéle d'éguipe existante

Annuler

3. AJOUTER DES MEMBRES DE TYPE « ETUDIANT » ET « ENSEIGNANT »

(1) Entrer le nom d’un
étudiant a ajouter au
cours.

(2) Sélectionner
I’étudiant concerné.

Ajouter des contacts a Biologie 101 - Test

Etudiants  Enseignants

Melanie o

- Melanie ~ -~ = e

2 distribution ou une personne dans

R
e
q ™
N —
am

Cliquer sur « Ajouter »
pour ajouter I'étudiant
au cours.

Répéter ces
manipulations pour
ajouter tous les
étudiants inscrits au
cours.

£ Melanie sy mw=—mmy x

Commencez 3 saisir un nem pour choisir un groupe, une liste de distribution ou une personne dans
votre établissement scolaire.

APPRENDRE.
AGIR EN
NUMERIQUE.

APOP
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Pour ajouter des
enseighants
collaborateurs :

(1) Cliquer sur I'onglet
« Enseignants ».

(2) Entrer le nom de
I’enseignant a ajouter
au cours.

(3) Sélectionner
I’enseignant concerné.

A noter : cette étape est
facultative.

Ajouter des contacts a Biologie 101 - Test

Etudiants

Christine o

Christine LE=s =

Enseignants

= distribution ou une personne dans

H e = n =

Ignorer

(1) Cliquer sur
« Ajouter ».

(2) Cliquer sur
« Fermer ».

Ajouter des contacts a Biologie 101 - Test

ftudiants  Enseignants
——

Commencez a saisir un nom pour choisir un groupe, une liste de distribution ou une personne dans

Christine @l &

votre établissement scolaire.

Fermer e

APPRENDRE.
AGIR EN
NUMERIQUE.

APOP
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L’équipe nouvellement
créée apparait dans la
liste des équipes
associées au compte
Office 365.

Sélectionner I'équipe de
type « Classe » créée.

DEMANDE DE SOUTIEN APOP_411

Equipes

Vos équipes

X BT
C

Cours test Biologie 101 - Test

X BT
C

Cours test Biologie 101 - Test
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Cliquer sur « Charger les
supports de cours ».

A noter : La fonction

« Supports de

cours » permet a
I’enseignant de partager
des contenus aux
étudiants en mode
lecture seule (contenus
non modifiables).

Cliquer sur « Supports
de cours ».

Pour téléverser des
fichiers ou des dossiers
déja existants comme
matériel de cours,
cliquer sur

« Téléverser » (1), puis
sélectionner « Fichiers »
ou « Dossier » (2).

(Dans I'exemple qui

suit, 'option « Dossier »
a été sélectionnée.)

APOP

< Toutes les équipes

Biologie 101 - Test

Général

< Toutes les équipes

BT

Biologie 101 - Test

Général

Général Publications Fichiers Bloc-notes de classe  Devoirs Grades —+

Bienvenue dans Biologie 101 - Test

Choisissez par ol commencer

i

Charger les supports de cours

-+ Nouveau ~ T Téléverser

General

|:'| MNom ~

Supports de cours

+ Nouveau ~ T Téléversero @ Copier le lien

General > Supp¢

Fichiers

Dossier

D Mom ~

@0
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Parcourir les dossiers de
son ordinateur et
sélectionner le dossier a
téléverser (1).

Cliquer sur
« Sélectionner un
dossier ».

Anoter: le
téléversement des
documents peut
prendre plusieurs
minutes.

Le dossier téléversé est
maintenant disponible
dans 'onglet

« Fichiers » du canal

« Général ».

A partir de 'onglet

« Publications » du
canal « Général »,
sélectionner |'option
« Configurer le bloc-
notes pour la classe ».

DEMANDE DE SOUTIEN APOP_411

Sélectionner un dossier
4 [& » CePC 5 Documents v

Organiser » Nouveau dossier

=u ~  Nom Modifié le Type

(V] Rechercher dans : Documents

== -

Taille

rEcwm
e w
[ S
- am
sacmm e pre - -
=
P
- - - LR R ] L LR N N
o w " =
= -
= m EmwE=om= omm
-
| B
=n
E CePC Biclogie 101 - Matériel de cours 2020-01-21 14:41 Dossier de fichiers o
I Bureau
@ Documents w
Dossier: | Biolegie 101 - Matériel de cours
T
< Toutes les équipes Général Publications Fichiers Bloc-notes de classe  Devoirs  Grade!
BT + Nouveau T Téléverser ~ @ Copier le lien
General » Supports de cours
Biologie 101 - Test
[ Nom-w Modifié

Général

]
|| )Biologie 101 - Matériel de cours

5. UTILISER LE BLOC-NOTES POUR LA CLASSE

Il y a quelgues sec...

< Toutes les égquipes

Biologie 101 - Test

Général

Général Publications Fichiers Bloc-notes de classe Devoirs Grades +

Bienvenue dans Biologie 101 - Test

Choisissez par oti commencer

4

Charger les supports de cours

Configurer le bloc-notes pour la class;
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Il est également
possible de sélectionner
cette option a partir de
I'onglet « Bloc-notes
pour la classe » (1).

Cliquer sur « Configurer
un bloc-notes pour la
classe » (2).

Sélectionner I'option
« Bloc-notes vide » (3).

Microsoft Teams A Rechercher ou saisir une commande

< Toutes les équipes Général Publications Fichiers Bloc-notes de classe Devoirs Grades —+

Biologie 101 - Test

Général

Offrez a vos étudiants un espace privé pour les nc
et favorisez la collaboration.

2

Configurer un bloc-notes OneNote pour la classe

Bloc-notes vide e

A partir du contenu d'un bloc-notes existant

Cette page explique la
structure d’un Bloc-
notes pour la classe.

Cliquer sur « Suivant ».

Voici le résultat que vous obtiendrez dans votre bloc-notes Biologie 101 - Test — Bloc-notes :

Espace de collaboration R L'enseignant peut modifier le contenu

Les notes d'équipe sont stockées ici pour p{g L'‘éléve peut modifier le contenu

que tout le monde puisse les consulter. Tous

les canaux disposent de sections ici.

Bibliothéque de contenu R L'enseignant peut modifier le contenu

Publiez des supports de cours a destination qq L'étudiant peut uniquement afficher le

des éléves.
contenu

Blocs-notes'didtudiant S L'enseignant peut modifier le contenu

Un espace privé pour chaque Eléve, & LUétudiant peut modifier san propre contenu

L’espace privé de
chaque étudiant est
divisé en sections.

(1) Cliquer sur le « X »
pour supprimer des
sections non souhaitées
(facultatif).

(2) Cliquer sur « Ajouter
une section » pour
ajouter une section
(facultatif).

(3) Cliquer sur « Créer ».

Configurez les sections dans |'espace privé de chaque étudiant.

Utilisez les suggestions suivantes ou créez votre propre espace prive.
B! Biologie 101 - Test — Bloc-notes

rl Nom de I'étudiant

' Documents *
' Notes de cours *
' Travail 3 domicile ,1
l Questionnaires X

I + Ajouter une section é &
Abandonner Précédent ] Créer 3

APPRENDRE.
AGIR EN
NUMERIQUE.
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Patienter pendant la
création du bloc-notes
pour la classe.

[ -

Nous préparons votre bloc-notes pour la classe... Merci de patienter.

Le bloc-notes s’ouvre
lorsque sa configuration
est terminée.

Cette page explique la
structure d’un bloc-
notes pour la classe.

Pour profiter d’'une
interface plus
ergonomique, cliquer
sur 'option « Ouvrir
dans le navigateur ».

Général Publications Fichiers Bloc-notes de classe Devoirs Grades

@ Ce site utilize des cookies pour I'analyse, ainsi que pour les contenus et publicités personnalisés. En continuant & naviguer sur ce site, vous a

IOuvr'lr dans le navigateur ~ I

Fichier Accueil Insertion Dessin Affichage Aide
“Iv [F]v || segoe Ul v1e v G I S &~ Av & Ay e H=RV =V =E. éé’

Bienvenue dans le bloc-notes pour la classe

Le bloc-notes OneNote pour la classe est un bloc-notes numérique destiné a I'ensemble de
votre classe de sorte que les éléves puissent stocker du texte, des images, des notes
manuscrites, des piéces jointes, des liens, du contenu audio et vidéo, etc.

Chague bloc-notes est organisé en trois parties :

1. Blocs-notes d’étudiant : espace privé qui est partagé entre un enseignant et un étudiant. Les enseignants peuvent
accéder a tous les blocs-notes d'étudiants, tandis que les étudiants ne peuvent consulter que le leur.
2. Bibliothéque de contenu: espace en lecture seule dans lequel les enseignants peuvent partager des documents

avec les étudiants.
3. Espace de collaboration : espace dans lequel tous les étudiants de votre classe peuvent partager du contenu,

I'organiser et y collaborer.

APPRENDRE.
AGIR EN
NUMERIQUE.

APOP
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Par défaut, un bloc-
notes pour la classe est
divisé ainsi :

(1) Section

« Bienvenue » :
Présente les
composantes du Bloc-
notes pour la classe.

Biologie 101 - Test

Jo)

Bienver
(2) Section Bienvenue o Bienvenue dans le bloc-no...
« Bibliotheque de
contenu » : Permet 3 > _Bibliothéque de cont..e FAQ : Blocs-notes OneNot...
I'enseignant de partager | g Le bloc-n
du contenu en lecture I > _Espace de C°“3b°"3ti---o classe de
seule aux étudiants _ 1 piéces joi

> David § "
(3) Section « Espace de 3 o Chaque bl
collaboration » : Offre
un espace ou les 1. Bloc-i
étudiants etles accéd
enselgnants peuvent 2. Biblio
contribuer au contenu.
avec |
(4) Sections privées 3. E,SPac
pour chaque étudiant : lorga
Les étudiants faisant
partie de I'équipe de
type « Classe »
disposent d'une section
privée accessible
seulement par
I’étudiant et
I’enseignant.
Produit par I’APOP — Hiver 2020 — APOP_411 10 / 21

APPRENDRE.
AGIR EN
NUMERIQUE.
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5A. L'ESPACE DE COLLABORATION

La section « Espace de collaboration » est une section ou I'enseignant et les étudiants peuvent travailler
ensemble. Les enseignants et les étudiants peuvent modifier le contenu, créer des pages et des sections a leur
convenance.

— Biologie 101 - Test 0

Prise en main di
Cliquer sur « Utilisation Bienvenue Prise en main de l'espace ...

de I'espace de e

. > Bibliothé
collaboration » sous . _Bibliothéque de cont... SO S

« Espace de ' v _Espace de collaborati... notes pour lire ou écri

collaboration » (1). = étudiants peuvent éga
Utilisation de l'espa... o

Prendre connaissance Par exemple, dans un |

du guide de prise en ' > David [ permettant a ses mem

liés au projet. Les ense

main de I'espace de )
collaboration.

collaboration (2)
(facultatif).

= Biologie 101 - Test £

Bienvenue Prise en main de l'espace ...

Pour supprimer le guide
de prise en main de
I'espace de
collaboration :

> _Bibliotheque de cont...

Vv _Espace de collaborati...

S

(1) Effectuer un clic l Utilisation de l'espa...

drmjc surla SeFt'On o Renommer la section
« Prise en main de > David Ml _ .
I'espace de = XX Supprimer la section

ion ». .
collaboration Couleur de la section .
(2) Cliquer sur
« Supprimer la
section ».

Nouvelle page

Nouvelle section

® )or®

Copier le lien vers la section
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5B. UTILISER LA BIBLIOTHEQUE DE CONTENU

La bibliotheque de contenu permet de partager des contenus en lecture seule aux étudiants. La structure de
la bibliotheque de contenu peut étre ajustée en fonction des besoins de I’enseignant. Par exemple, il est
possible d’ajouter des sections par module de cours ou par type de référence (ex. : exercices, corrigés,
diaporamas, etc.).

Cliquer sur
« Bibliotheque de - Biologie 101 - Test - Bloc-notes £ . )
contenu » (1). Prise en main

Bienvenue Prise en main de la bibliot...
Prendre connaissance o
duguidedepriseen | M -Siblothequede con. ) La bibliothéque de ¢
main de |a bibliotheque ' Utilisation de Ia bibli... des feuilles de traval
de contenu (2) g documents de cours
(facultatif).

— Biologie 101 - Test — Bloc-notes £

Pour supprimer le guide : - = o
de prisep:n main di la Bienvenue Prise en main de la bibliot...
bibliotheque de
contenu : v _Bibliothéque de cont...
(1) Effectuer un clic l Utilisation de la bibli..o
droit sur la section
« Utilisation de la : " Renommer la section
bibliotheque de > S s fela” Culme @ , .
contenu » = X Supprimer la section

l > mmge—y m  seme Couleur de la section ’

(2) Cliquer sur X
« Supprimer la
section ».

Nouvelle page

) o+ ®

Nouvelle section
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5C. BLOC-NOTES PERSONNEL DES ETUDIANTS

Chaque étudiant a son propre bloc-notes qui ne peut étre vu que par lui et par les enseignants. L’enseignant
et I’étudiant peuvent tous les deux modifier ce bloc-notes en y ajoutant des sections et des pages.

— Biologie 101 - Test

Cours 1 - Ac

vendredi 24 janvier 20

Bienvenue Cours 1 - Accueil

> _Bibliothégue de contenu

Appuyer sur le prénom
de I'étudiant pour
ouvrir son bloc-notes.

> _Espace de collaboration

/AR

IV David Bis

Documents

8tre créées. Les Notes de cours

enseignants et
I’étudiant peuvent les
modifier.

Questionnaires

Travail 3 domicile

Plusieurs pages peuvent l

APPRENDRE. Produit par 'APOP — Hiver 2020 — APOP_411 13 / 21
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5D. CREATION DE SOUS-SECTIONS

= Biologie
Dans cet exemple, la
sous-section sera créée Bienvenue

dans « Bibliotheque de

contenu », mais les v _Bibliothéque de cont.o
étapes sont les mémes o

si la sous-section est I > _Espace de collaborati...
créée dans une autre -

section du bloc-notes. l > David Drolet

(1) Appuyer sur

« Bibliotheque de

contenu ».

(2) Cliquer sur « +

Section » pour ajouter

des sous-sections.

Note : Pour ajouter la
sous-section dans

« Espace de
collaboration », il
faudrait appuyer sur
« Espace de
collaboration » a la
premiere étape.

-+ Section e

Nom de section X

Entrer le nom de la Entrez un nom de section :

section (1) et cliquer sur Module 1 - Introduction & la I::-i:ul:ugie| o

« OK » (2).
(8] 4 e Annuler
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La section créée
apparait dans la
bibliotheque de
contenu.

= Biologie 101 - Test
Bienvenue

v _Bibliothéque de contenu

. Module 1 - Introduction ...

v _Espace de collaboration

> David Nl

A Em

-+ Section + Page

Page sans titre

vendredi .

Pour ajouter un titre a
la page, rédiger le titre
dans I'espace prévu.

= Biologie 101 - Test
Bienvenue Cours 1 - Accueil

v _Bibliothégue de contenu

l Module 1 - Introduction ...

v _Espace de collaboration

l Module 1 - Introduction ...

> David sl

Cours 1 - Accuell

vendredi 24 janvier 2020 17:00

APPRENDRE.
AP P AGIR EN
NUMERIQUE.
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5E. CREATION DE PAGES

Biologie 101 - Test

Cours 1 - Accueill

Bienvenue Cours 1 - Accueil — B
vendredi 24 janvier
v _Bibliothéque de contenu
l Module 1 - Introduction ...
I Vv _Espace de collaboration
AJ'OUter des pages en l Module 1 - Introduction ...
cliquant sur « + Page ».
> David e
+ Section
6. LES CANAUX RESTREINTS POUR LE TRAVAIL EN EQUIPE DANS TEAMS
6A. CREER UN CANAL RESTREINT
B1 Biologie 101 - Test wes o
Général
Lol 2 Masquer
- Transformation numérigue et nouvell...
23 Gérer I'équipe
(1) Appuyer sur les trois Général ——
petits points qui Ackiialibh e Ajouter un canal o
apparaissent a droite du , & Ajouter un membre
nom de I'équipe. Informations
(2) Appuyer sur Questions ¥ Quitter I'équipe
« Ajouter un canal ». 2 Modifier Méquipe
SO = = - n n
@ Obtenir un lien vers I'équipe
R
- g ] Supprimer I'équipe
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DEMANDE DE SOUTIEN APOP_411

(1) Donner un nom au
canal.

(2) Sous

« Confidentialité », dans
le menu déroulant
choisir « Privé ».

(3) Appuyer sur

« Suivant ».

Créer un canal pour I'équipe « Biologie 101 - Test »

Nom du canal

Equipe 1 o

Description (facultative)

Aider d'autres utilisateurs a trouver le canal approprié en fournissant une
description

Confidentialité

Privé : accessible uniquement 3 un groupe particulier de personnes au se... v ()

(1) Entrer le nom des
membres de I'équipe a
ajouter au groupe.

(2) Appuyer sur

« Ajouter ».

Ajouter des membres au canal Equipe 2

Ce canal est privé; seuls les contacts ajoutés ici pourront le voir.

MG Marie Andrée Fapesmmamn X o

Ignorer

AGIR EN

APOP

APPRENDRE.

NUMERIQUE.
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Lorsque tous les

sur « Terminé ».

membres de I'équipe
sont ajoutés, appuyer

Ajouter des membres au canal Equipe 2

Ce canal est privé; seuls les contacts ajoutés ici pourront le voir.

Commencez a taper un nom

canal.

L'équipe est alors créée.
Seuls les membres
ajoutés peuvent voir le

MG Man’eAn.drée Towem Membre v X
Terminé
Equipe 2 Publications Fichiers + & © Canal

Y ==

Commencons cette conversation

@Mentionnez les participants a ce canal

Nouvelle conversation. Tapez @ pour mentionner un contact.

A ¢ © @ B o B

APOP

APPRENDRE.

AGIR EN

NUMERIQUE.
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6B. UTILISER UN CANAL RESTREINT

Pour accéder a un canal

restreint, il suffit de ﬂ Biologie 101 - Test ves
cliquer sur celui-ci. Les

canaux restreints sont Général

reconnaissables par le 5

cadenas qui apparait a Equipe 2 6

droite de ceux-ci.

De base, dans un canal, Equipe 2 Publications Fichiers +

il y a seulement deux

onglets : o o

« Publications » (1) et
« Fichiers » (2).
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L'onglet
« Publications » est un
fil de discussion.

(1) Les membres
peuvent créer un
nouveau sujet.

(2) Les membres
peuvent répondre a
des sujets déja créés.
(3) Les membres
peuvent réagir (mettre
un pouce en I'air) aux
divers commentaires et
publications.

(4) Ar permet de
modifier le format du
texte (gras, italique,
taille de I’écriture, etc.).

(5) 4 permet de
joindre un fichier.

(6) © permet d’insérer
des emojis.

(7) @ permet d’insérer
des GIFS.

(8) & permet d’insérer
des iutocollants.

(9) = permet de lancer
une réunion dans le
canal.

Equipe 2 Publications Fichiers +

Commencons cette conversation

@Mentionn"‘ lar marbisinants 2 ca Franal

Aujourd'hui N XX

g Soutien 411 12:02 Modifié
m Bienvenue dans I'équipe du cours de Biologie 101 -a!

& L. Soutien 411 12:05
m Merci !

e «’ Répondre

Ao
(o ]

e
-

o Nouvelle conversation. Tapez @ pour mentionner un contact.

A ¢ O W B
4X5X6]7X8]09

@ Canal

Dans la discussion, il est
possible de mentionner
le nom d’un des
membres de I'équipe a
I'aide du symbole @.
Les membres nommés
regoivent une
notification lorsque le
message est publié.

Suggestions

Marie Andrée | »= _nm =

MG

|@marie-andrée| as-tu commencé ta partie du travail?

¢ © @ B

A

AGIR EN

APOP

APPRENDRE.

NUMERIQUE.
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Dans l'onglet

« Fichiers », il est
possible de consulter
I’ensemble des fichiers
déposés dans le canal.

Il est possible d’ajouter
des onglets dans un
canal en appuyant sur
«+»,

Il est alors nécessaire de
choisir I'onglet a ajouter
dans le canal.

APPRENDRE.
AGIR EN
NUMERIQUE.
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n Equipe 2 Publications Fichiers +

+ Nouveau v T Téléverser --- = Tous les documents
Equipe 2
Nom Modifié | ~
L
Idées.txt Il'y a quelques sec...

fquipez Publications Fichiers |

+ Nouveau v T Téléverser ---

Equipe 2

Ajouter un onglet

Transformez vos applications et fichiers préférés en onglets en haut du

canal Autres applications

Onglets de votre équipe

Bibliothéque

Power BI PowerPoint SharePoint Site Web Stream Wiki Word

Autres onglets

r- ]
\S ke =

Aktiviearn AMION aulaPlaneta Avochato BA Insight Beedle
Plus

e .. — A4 ...~ N
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