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Voici un procédurier présentant la marche à suivre pour utiliser Microsoft Teams  
1. Accéder à Microsoft Teams 
2. Créer une équipe de type « Classe » 
3. Ajouter des membres de type « Étudiant » et « Enseignant » 
4. Utiliser la fonction « Charger les supports de cours » 
5. Utiliser le bloc‐notes de classe  

a. L’espace de collaboration 
b. La bibliothèque 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 

 

MICROSOFT TEAMS 

1. ACCÉDER À MICROSOFT TEAMS 

Se connecter à son 
compte Office 365 à 
partir de l’adresse 
www.office.com. 
 
Sélectionner 
l’application Teams. 
 
Si l’application 
n’apparaît pas sur 
l’écran d’accueil 
d’Office 365, cliquer sur 
« Toutes les 
applications ». 
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2. CRÉER UNE ÉQUIPE DE TYPE « CLASSE » 

(1) Cliquer sur 
« Équipe ». 
 
(2) Cliquer sur « Se 
joindre à ou créer une 
équipe ». 

 

Cliquer sur « Créer une 
équipe ». 

Sélectionner « Classe ». 
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(1) Donner un nom à 
l’équipe. 
 
(2) Ajouter une 
description (facultatif). 
 
(3) Cliquer sur 
« Suivant ». 

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

(1) Entrer le nom d’un 
étudiant à ajouter au 
cours. 
 
(2) Sélectionner 
l’étudiant concerné. 

 

Cliquer sur « Ajouter » 
pour ajouter l’étudiant 
au cours. 
 
Répéter ces 
manipulations pour 
ajouter tous les 
étudiants inscrits au 
cours. 
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Pour ajouter des 
enseignants 
collaborateurs : 
 
(1) Cliquer sur l’onglet 
« Enseignants ». 
 
(2) Entrer le nom de 
l’enseignant à ajouter 
au cours. 
 
(3) Sélectionner 
l’enseignant concerné. 
 
À noter : cette étape est 
facultative. 

 

(1) Cliquer sur 
« Ajouter ». 
 
(2) Cliquer sur 
« Fermer ». 

 



DEMANDE DE SOUTIEN APOP_411 

 
  5 / 21  
   

Produit par l’APOP – Hiver 2020 – APOP_411 

Ce document est disponible sous licence Creative Commons : BY‐NC‐SA 4.0 International  

(BY : Reconnaissance de la paternité de l’œuvre, NC : Pas d’utilisation commerciale,  

SA : Partage dans les mêmes conditions) 

https://creativecommons.org/licenses/by‐nc‐sa/4.0/ 

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

 

4. UTILISER LA FONCTION « CHARGER LES SUPPORTS DE COURS » 

Sélectionner l’équipe de 
type « Classe » créée. 
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Cliquer sur « Charger les 
supports de cours ».  
 
À noter : La fonction 
« Supports de 
cours » permet à 
l’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 
déjà existants comme 
matériel de cours, 
cliquer sur 
« Téléverser » (1), puis 
sélectionner « Fichiers » 
ou « Dossier » (2). 
 
(Dans l’exemple qui 
suit, l’option « Dossier » 
a été sélectionnée.) 
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Parcourir les dossiers de 
son ordinateur et 
sélectionner le dossier à 
téléverser (1). 
 
Cliquer sur 
« Sélectionner un 
dossier ». 
 
À noter : le 
téléversement des 
documents peut 
prendre plusieurs 
minutes. 

Le dossier téléversé est 
maintenant disponible 
dans l’onglet 
« Fichiers » du canal 
« Général ». 

5. UTILISER LE BLOC‐NOTES POUR LA CLASSE 

À partir de l’onglet 
« Publications » du 
canal « Général », 
sélectionner l’option 
« Configurer le bloc‐
notes pour la classe ». 
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Il est également 
possible de sélectionner 
cette option à partir de 
l’onglet « Bloc‐notes 
pour la classe » (1). 
 
Cliquer sur « Configurer 
un bloc‐notes pour la 
classe » (2). 
 
Sélectionner l’option 
« Bloc‐notes vide » (3). 

Cette page explique la 
structure d’un Bloc‐
notes pour la classe. 
 
Cliquer sur « Suivant ». 

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 ». 
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Patienter pendant la 
création du bloc‐notes 
pour la classe. 

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 l’option « Ouvrir 
dans le navigateur ». 
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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. 
 
(2) Section 
« Bibliothèque de 
contenu » : Permet à 
l’enseignant de partager 
du contenu en lecture 
seule aux étudiants 
 
(3) Section « Espace de 
collaboration » : Offre 
un espace où les 
étudiants et les 
enseignants peuvent 
contribuer au contenu. 
 
(4) Sections privées 
pour chaque étudiant : 
Les étudiants faisant 
partie de l’équipe de 
type « Classe » 
disposent d'une section 
privée accessible 
seulement par 
l’étudiant et 
l’enseignant. 
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5A. L’ESPACE DE COLLABORATION 

La section « Espace de collaboration » est une section où l’enseignant et les étudiants peuvent travailler 
ensemble. Les enseignants et les étudiants peuvent modifier le contenu, créer des pages et des sections à leur 

convenance. 

Cliquer sur « Utilisation 
de l’espace de 
collaboration » sous 
« Espace de 
collaboration » (1). 
 
Prendre connaissance 
du guide de prise en 
main de l’espace de 
collaboration (2) 
(facultatif). 

Pour supprimer le guide 
de prise en main de 
l’espace de 
collaboration : 
 
(1) Effectuer un clic 
droit sur la section 
« Prise en main de 
l’espace de 
collaboration ». 
 
(2) Cliquer sur 
« Supprimer la 
section ». 
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5B. UTILISER LA BIBLIOTHÈQUE DE CONTENU 

La bibliothèque de contenu permet de partager des contenus en lecture seule aux étudiants. La structure de 
la bibliothèque de contenu peut être ajustée en fonction des besoins de l’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 
« Bibliothèque de 
contenu » (1). 
 
Prendre connaissance 
du guide de prise en 
main de la bibliothèque 
de contenu (2) 
(facultatif). 

Pour supprimer le guide 
de prise en main de la 
bibliothèque de 
contenu : 
 
(1) Effectuer un clic 
droit sur la section 
« Utilisation de la 
bibliothèque de 
contenu ». 
 
(2) Cliquer sur 
« Supprimer la 
section ». 
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5C. BLOC‐NOTES PERSONNEL DES ÉTUDIANTS 

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

Appuyer sur le prénom 
de l’étudiant pour 
ouvrir son bloc‐notes. 

Plusieurs pages peuvent 
être créées. Les 
enseignants et 
l’étudiant peuvent les 
modifier.  
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5D. CRÉATION DE SOUS‐SECTIONS 

Dans cet exemple, la 
sous‐section sera créée 
dans « Bibliothèque de 
contenu », mais les 
étapes sont les mêmes 
si la sous‐section est 
créée dans une autre 
section du bloc‐notes.  
 
(1) Appuyer sur 
« Bibliothèque 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 » à la 
première étape.  

 

Entrer le nom de la 
section (1) et cliquer sur 
« OK » (2). 
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La section créée 
apparaît dans la 
bibliothèque de 
contenu. 

Pour ajouter un titre à 
la page, rédiger le titre 
dans l’espace prévu. 

   



DEMANDE DE SOUTIEN APOP_411 

 
  16 / 21  
   

Produit par l’APOP – Hiver 2020 – APOP_411 

Ce document est disponible sous licence Creative Commons : BY‐NC‐SA 4.0 International  

(BY : Reconnaissance de la paternité de l’œuvre, NC : Pas d’utilisation commerciale,  

SA : Partage dans les mêmes conditions) 

https://creativecommons.org/licenses/by‐nc‐sa/4.0/ 

5E. CRÉATION DE PAGES 

Ajouter des pages en 
cliquant sur « + Page ». 

6. LES CANAUX RESTREINTS POUR LE TRAVAIL EN ÉQUIPE DANS TEAMS 

6A. CRÉER UN CANAL RESTREINT 

(1) Appuyer sur les trois 
petits points qui 
apparaissent à droite du 
nom de l’équipe. 
(2) Appuyer sur 
« Ajouter un canal ».  
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(1) Donner un nom au 
canal. 
(2) Sous 
« Confidentialité », dans 
le menu déroulant 
choisir « Privé ». 
(3) Appuyer sur 
« Suivant ».  

(1) Entrer le nom des 
membres de l’équipe à 
ajouter au groupe. 
(2) Appuyer sur 
« Ajouter ».  
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Lorsque tous les 
membres de l’équipe 
sont ajoutés, appuyer 
sur « Terminé ».  

L’équipe est alors créée. 
Seuls les membres 
ajoutés peuvent voir le 
canal.  
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6B. UTILISER UN CANAL RESTREINT 

Pour accéder à un canal 
restreint, il suffit de 
cliquer sur celui‐ci. Les 
canaux restreints sont 
reconnaissables par le 
cadenas qui apparaît à 
droite de ceux‐ci.   

De base, dans un canal, 
il y a seulement deux 
onglets : 
« 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 à 

des sujets déjà créés. 

(3) Les membres 
peuvent réagir (mettre 
un pouce en l’air) aux 
divers commentaires et 
publications. 

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

(5)   permet de 
joindre un fichier.  

(6)   permet d’insérer 
des emojis.  
(7)   permet d’insérer 
des GIFS.  
(8)   permet d’insérer 
des autocollants.  

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

Dans la discussion, il est 
possible de mentionner 
le nom d’un des 
membres de l’équipe à 
l’aide du symbole @. 
Les membres nommés 
reçoivent une 
notification lorsque le 
message est publié. 
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Dans l’onglet 
« Fichiers », il est 
possible de consulter 
l’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 l’onglet à ajouter 
dans le canal.  

 

 


