Tutoriel : Installer et se connecter a Microsoft Teams

Objectifs
e Installer Microsoft Teams sur un ordinateur, une tablette ou un smartphone.

e Seconnecter a son compte pour participer a une visioconférence.

Etape 1: Installer Microsoft Teams

1. Depuis un ordinateur (Windows ou Mac)
1. Télécharger application:
o Rendez-vous sur le site officiel de Microsoft Teams.
o Cliquez sur le bouton Télécharger.
2. Installer Uapplication:
o Unefois le fichier téléchargé, ouvrez-le et suivez les instructions d’installation.
2. Depuis un smartphone ou une tablette
1. Accéder au magasin d’applications:
0 Pour Android : Ouvrez le Google Play Store.
0 PouriOS: Ouvrez 'App Store.
2. Rechercher Microsoft Teams :
o Tapez "Microsoft Teams" dans la barre de recherche.
3. Télécharger et installer:

o Cliquez sur le bouton Installer ou Obtenir, puis patientez pendant Uinstallation.

Etape 2: Se connecter a Microsoft Teams

1. Ouvrir Papplication
e Lancez l'application Microsoft Teams apres Uinstallation.
2. Saisir ses identifiants

e Adresse e-mail: Entrez l'adresse e-mail fournie par 'organisateur de la visioconférence
(exemple : votre adresse professionnelle ou scolaire).

e Mot de passe : Entrez votre mot de passe associé a cette adresse.

Q Sivous utilisez un compte Microsoft pour la premiére fois, vous devrez peut-étre créer un mot
de passe ou configurer une vérification en deux étapes.

Etape 3: Participer a une visioconférence

1. Vérifier Uinvitation a la réunion

e Ouvrez ’e-mail contenant Uinvitation a la réunion Teams.


https://www.microsoft.com/fr-fr/microsoft-teams/download-app

e Cliquez sur le lien Rejoindre la réunion Microsoft Teams.
2. Rejoindre la réunion
e Silapplication estinstallée :
0 Lelien ouvrira automatiquement Uapplication Microsoft Teams.
o Cliquez sur Rejoindre maintenant.
e Sivous ne souhaitez pas installer Uapplication :
o0 Choisissez 'option Continuer sur ce navigateur.
0 Activez la caméra et le micro si demandé.
3. Configurer audio et vidéo
e Avant de rejoindre, vérifiez que :
o Lacaméra est activée sivous souhaitez étre visible.
o Le micro est activé pour parler.

e Cliquez sur Rejoindre maintenant pour entrer dans la visioconférence.

Etape 4 : Résolution des problémes courants

1. Probléeme de connexion
e Vérifiez que vous avez saisi les bons identifiants.
e Vérifiez votre connexion Internet.
2. Micro ou caméra ne fonctionnent pas
e Assurez-vous que lapplication a autorisation d’utiliser le micro et la caméra:
0 Sur Windows : Parametres > Confidentialité > Micro/Caméra.
o Sur smartphone : Réglages > Applications > Microsoft Teams > Autorisations.
3. Je n’ai pas recgu Uinvitation

e Contactez 'organisateur de la réunion pour qu’il vérifie votre adresse e-mail.

Supports pour les stagiaires

e Aide enligne: Consultez la documentation officielle Teams.


https://support.microsoft.com/fr-fr/teams

