
 

TEAMS dans la suite Microsoft Office 365  
  

1. Sélectionne l’application TEAMS dans ton Microsoft Office 365.  
  

  
  

2. Crée une équipe de travail  
 

  

  

  
 



 

  

  
 

3. Donne le nom du cours ou du travail à ton groupe   
  



 

  
4. Ajoute les membres de l’équipe  

 
Il est possible de trouver tous les étudiants des cours auxquels tu es inscrit en tapant simplement leurs noms.    
 

  
 

5. Mets une publication dans ton groupe.  
 



 

  
  

6. Mets un fichier où tous les membres peuvent collaborer.   
 

 
  
 

 Tu peux ajouter un nouveau document  
 

 

  



 

  
 

 Télécharger un document existant  
 

  

  
 
  



 

 Glisser d’un autre dossier sur ton ordinateur un fichier  
  

 
  

  
7. Autorise l’accès aux membres de ton équipe qui doivent collaborer au travail  

 

  
  

  
  

  
 
 

8. Décide quels accès tu donneras aux membres (peut modifier le document, consultation possible, peut 
réviser)  
 



 

  
 

 L’accès à pouvoir modifier est intéressante pour mettre toutes les parties en commun. Par 
contre, attention aux possibilités de modifications et suppression du travail par les autres 
membres.   

  
Suggestion: Lors de la mise en commun du travail, vous pouvez avoir tous une couleur différente et quand c’est en 
noir, c'est que ce sont les parties terminées et prêtes pour la remise.   


