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Démarrer une conversation

-

Pour déemarrer une conversation :

B Allez dans « Conversation »

Q RECherCher

a A _ ) .
e Mon activité - = @ Hlstorlque

Corrversation) Vous verrez vos messages

envoyeés ici Nom Type

' sortant

@m " Sortant

Applications

Sélectionnez « Nouvelle conversation »

Conversation v =B

B Tapez le nom de la personne a contacter

A ‘Entrez un nom, une adresse e-mail, un groupe ou une balise

Q) e,
® Appel manqué
Appel

Tutoriel — Microsoft Teams

Durée Date

&s 20/05 1821 ...

10/05 0819 ...

09/05 15:57 ...

B Cliquez sur la fléeche vers le bas pour ajouter un nom a votre groupe de

conversation

A Entrez un nom, une adresse e-mail, un groupe ou une balise

Nom du groupe : |

A Entrez un nom, une adresse e-mail ou une balise

Ao
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Pour créer une conversation, il faut un minimum de deux personnes
ajoutées

Si vous voulez lancer une discussion avec une seule personne :
B Ecrivez le nom du contact dans la barre de recherche
Sélectionnez-le

B Démarrez la discussion en rédigeant un message

Lancer un appel vidéo

B Sélectionnez « Appel vidéo » pour lancer un appel vidéo

I L Groupe de travail /7 conversation Fichiers + [ S

Lancer un appel audio

B Sélectionnez « Appel audio » pour lancer un appel audio

I L Groupe de travail // conversation Fichiers + o %

Epingler une conversation

Cette option permet de retrouver, par exemple, une conversation importante, ou
une tache, un rappel :

B Sur votre conversation, sélectionnez « Autres options »

Cliquez sur « Epingler »

Ao
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et —— .
? Groupe de travail .
ll | Vous : Bonjour !
1
(@ séparer la conversation pour l'ouvrir dans une nou...
8 Marquer comme non lu
<> Epingler
K\ Désactiver le son
7‘@\ Masquer
B8 Gérer les applications
|'_—é Quitter
La conversation apparait alors dans la liste des Epinglés
Epinglées
; L Groupe de travail 10:34
Vous : Bonjour !
A Vous pouvez épingler jusqu'a 15 personnes
Pour détacher une conversation :
B Sélectionnez les trois petits points « Autres options »
Cliquez sur « Détacher »
Ao
. 1131 . /7 5 8 y
Université i / w

dePoitiers



Tutoriel — Microsoft Teams

n ; Epinglées
; L Groupe de travail =
Vous : Bonjour !
Récentes
Séparer la conversation pour |'ouvrir dans une nou...
& Marquer comme non lu
3R Détacher
| X\ Désactiver le son
BB Gérerles applications
¢ Quitter
Masquer une conversation
B Sélectionnez « Conversation »
B Vonactivite - = &  Historique
Q,,,@ml Vous verrez vos messages
envoyés ici Nom Type Durée Date
&
Equipes ' sortant 6s 20/051821 ...
n.@(m & sortant 10/05 08:19 ...
% % Appel manqué 09/05 15:57  +.s
E
Au sein d'une conversation, cliquez sur les trois petits points
B Cliquez sur « Masquer »
Ao
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B T e R TR P LS

-

“ L Groupe de travail 0

Vous : Bonjour !

i

Séparer la conversation pour I'ouvrir dans une nou...

x

Marquer comme non lu

%

Epingler

%]

Désactiver le son

Masquer

& &

Gérer les applications

[ Quitter

La conversation ne s'affiche plus et disparait

La conversation est masquee jusqu'a ce qu'une personne publie un
A nouveau message

Si vous voulez retrouver une conversation masquee, il suffit :

B Daller sur la barre de recherche et taper un mot clé afin de la retrouver

Cliquez sur le message
B Revenez dans « Conversation »
B Sélectionnez les trois petits points
Cliquez sur « Afficher »
Récentes

L Groupe de travail
Vous : Bonjour !

)
:

&

Séparer la conversation pour I'ouvrir dans une nou...

Z

Marquer comme non lu

Désactiver le son

9

Afficher

8B

Gérer les applications

& Quitter
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m'? Désactiver le son dans une conversation

=
Lorsque vous ne voulez pas quitter un groupe mais que les notifications sont
dérangeantes, vous pouvez desactiver le son :
B Rechercher votre conversation et cliquez sur les trois petits points
Cliquez sur « Désactiver le son »
S S — .
, L Groupe dle travail .
Vous : Bonjour !
@ séparer la conversation pour I'ouvrir dans une nou...
&Q Marquer comme non lu
%P Epingler
K\ Désactiver le son
??9\ Masquer
B8 Gérer les applications
E]; Quitter
Si vous changez d'avis, faites la méme démarche mais cliquez sur « Réactivez le
son » |
Récentes
Groupe de travail .
Vaous : Bonjour !
@ séparer la conversation pour I'ouvrir dans une nou...
& Marquer comme non lu
[} Activer le son
" Afficher
B8 Gérer les applications
[& Quitter
Aededs
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