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Création d’un groupe ou 
d’une équipe
Comment lancer teams :

Dans l’explorateur de votre choix, saisisser l’adresse de 
messagerie d’outlook :  
https://login.microsoftonline.com/   
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Choisir un compte 

@ prénom.nom@paris-est.archi.fr

+ Utiliser un autre compte

La fenêtre suivante apparait. Saisisser votre adresse 
mail École et mot de passe que vous avez choisi lors de 
l’activation de votre compte

Une fois la connexion réalisé, vous arrivez sur une fenêtre 
avec plusieurs icônes. Attention suivant l’explorateur 
utilisé, l’affichage peut-être différent.

Deux possibilités pour ouvrir teams.

En cliquant ici et 
choisir teams
ou sur l’icône
teams ici



Vous arrivez directement sur l’application calendrier de 
teams. 

Sélectionner l’application « Équipes » 

Ici

Créer votre ou vos équipes ou groupes d’étudiants 

Ici

Ici



Ici

Sélectionner le type d’équipe

Remplir les 
champs

Sélectionner le type d’équipe

Saisisser les adresses mails de l’École paris-est.archi.fr de 
vos étudiants



Lancement d’une réunion 
ou d’un cours avec un 
groupe

Sélectionner le groupe que vous avez créé pour débuter 
votre réunion ou cours puis cliquer sur « démarrer une 
réunion »

Ici

Une fenêtre apparait permettant de configurer les 
paramètres audio et vidéo

Cliquer sur « Rejoindre maintenant »

Pour démarrer une réunion dans un canal, cliquez sur l'icône Caméra
en dessous de l’espace prévu pour rédiger un message.

Si vous planifiez une réunion, donnez-lui un nom évocateur puis 
invitez-y des participants. Si vous enclenchez une réunion 
imprévue, les participants seront ceux de la conversation initiale.

Sélectionnez Rejoindre maintenant pour démarrer la réunion immédiatement ou Planifier une réunion pour 
programmer une réunion ultérieurement. Dans le second cas, les membres du canal verront l'invitation à la réunion 
apparaître dans leur calendrier.

Microsoft Teams pour l’Education
Planifier une réunion avec votre équipe ou classe
Organisez des cours, des séances de collaboration ou d’entraide grâce aux réunions en ligne.

Ici



La réunion a commencé, au fur et à mesure des 
connexions, les étudiants apparaitront sur l’écran ainsi que 
sur la colonne de droite.

Pour lancer l’enregistrement cliquer sur « Autres actions »

Ici



Enregistrement d’un cours

Ici

Cliquer sur « Démarrer l’enregistrement »

Ici

Un message de confirmation d’enregistrement apparait

Ici

Pour que vos étudiants puissent voir vos documents, il faut 
faire un partage d’écran. Cliquer sur l’icône qui représente 
un carré avec une flèche qui monte.



Vous pouvez maintenant dispenser votre cours.

Une fois votre cours terminé, stopper l’enregistrement

Cliquer ici

Stopper ici

Un message de confirmation apparait. 

Cliquer sur « Arrêter l’enregistrement »

Ici



ici

Un message de confirmation de sauvegarde 
d’enregistrement apparait.

Vous pouvez quitter la réunion pour récupérer le fichier 
d’enregistrement pour le mettre sur Moodle

La page suivante apparait.

Pour récupérer le fichier vidéo, cliquer sur « Télécharger »

ici

La vidéo se télécharge automatiquement sur votre 
ordinateur dans le répertoire téléchargement.
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