COMMENT UTILISER MICROSOFT TEAMS

1.  Présence obligatoire — Microsoft Teams

Suite & la décision du Bureau du Secrétaire général des Ecoles européennes, les
Ecoles européennes resteront opérationnelles en cette période par le biais de la
passerelle d'apprentissage a distance ("School On-Line"), rendue possible par les
outils numériques fournis sur la suite Office365, qui sont accessibles par tous les
éléves et le corps enseignant.

Les éléves du cycle secondaire de I'EEB3 sont priés, a partir du mercredi 18/03/2020,
de suivre leur horaire scolaire hebdomadaire habituel; ils devront se connecter a la
plateforme Microsoft Teams (en utilisant leurs identifiants fournis par I'école) et
participer aux appels/classes en ligne organisés par leurs enseignants.

Les présences aux cours seront contrélées et les absences seront signalées sur
SMS.

2. Acces a Microsoft Teams- Participation aux cours

1. Pour vous connecter a Microsoft Teams, accédez au site de I'école
https://www.eeb3.eu/
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2. Dans le coin supérieur droit de la page, sélectionnez "Office365".
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Sign in with your organizational account

[Eomecne@example.com ]

Change Password  Forgot Password

3. Connexion, utilisation :

a) Comme nom d'utilisateur : XXXXXXXX@student.eursc.eu
b) Comme mot de passe, les données qui vous ont été fournis par I'école.

Note: En cas de difficultés pour se connecter, veuillez contacter Mme Amanda
DIEGUEZ (amanda.dieguez-fernandez@teacher.eursc.eu).

4. Aprés vous étre connecte, la page suivante devrait étre accessible :
Good evening, Install Office
+ ® e @ ®E $ @®: P & & L4
Start new Outlook OneDrive Word Excel PowerPoint OneNote SharePoint Teams Sway People
= & S
Forms Whiteboard All apps
5. Parmi les applications disponibles, choisissez "Teams" :
Good evening, Install Office
+ & o @ ®o S @®; D | % | & L
Start new Outlook OneDrive Word Excel PowerPoint OneNote SharePoint Teams Sway People
= & -
Forms Whiteboard All apps
6. Aprés avoir rencontré I'écran suivant, utilisez le menu de gauche pour accéder

aux différentes équipes (Teams) disponibles sur votre compte.
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You're starting a new conversation

Type your first message below.

I‘pre a new message
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Sélectionnez "Teams" :

Microsoft Teams “ e ‘

Teams Y & 28" Join or create team
| TEAM IXL 1920 xxxxxx | | TEAMm ixL 1920 xxxxxx | | TEAM IXL 1920 xxxxxX | | TeEAM IxL 1920 xxxxxx |
| TEAM IXL 1920 XxXXXX | | TEAM IXL 1920 XxxxXX | | TEAm XL 1920 xxxxxx | | TEAM XL 1920 XxxxXX |
8. Pour vous connecter aux difféerentes matiéres scolaires, recherchez des
equipes :

TEAM IXL 1920 SXXXX

Notes :
A) Les équipes thématiques doivent toujours commencer par le préfixe "TEAM IXL",
suivi du nombre 1920. Ce nombre correspond a I'année scolaire 2019/2020.

B) Pour trouver I'équipe qui correspond a chaque matiére, veuillez consulter votre
horaire scolaire (sur SMS) :

Par exemple :
Sujet Code Sujet sur SMS - TEAM correspondant sur
Horaire Microsoft Teams




| L1 Greek, for S5 | S5L1ELA | TEAM IXL 1920 SSL1ELA |

9. Aprés avoir trouvé I'équipe thématique et I'avoir sélectionnée, I'écran suivant
s'affichera :
Microsoft Teams “ Search for or type a command ‘
< Allteams @ General Posts Files Class Notebook Assignments  Grades ©Team e
TEAM IXL 1920
General
G Meeting ended: 11 min
Start a new conversation. Type @ to mention someone.
A @ © W B G R e B

10.  Une fois le cours commencé (selon I'horaire), un lien pour se joindre a l'appel
vidéo apparaitra sur cet écran.

3. Comment rendre les devoirs/travaux scolaires

Selon le systeme actuel, il existe deux fagons pour les éléeves de soumettre leurs
travaux, via la plateforme :

A) Par le biais de la notification "Assignment".
B) Par le biais du carnet de classe(Class Notebook)

A. Par la notification de "Assignement”
Ce mode d’envoi des travaux ne s'applique que si I'enseignant a déclaré l'exercice en
tant que devoir sur Microsoft Teams.

1. Connectez-vous a Microsoft Teams et sélectionnez I'équipe thématique
correspondante.



Microsoft Teams “ e —
< Allteams @ General Posts Files Class Notebook Assignments  Grades ® Team
TEAM IXL 1920
General
[=]] Meeting ended: 11 min

o Reply

Start a new conversation. Type @ to mention someone

A ¢ Q@B > Q B

2. Sur les posts des équipes thématiques (menu du haut), vous verrez |'annonce

suivante :

< All teams @) General Posts Files Class Notebook Assignments Grades ® Team
TEAM IXL 1920
General
B Assignments
Assignment
Due Mar 23
View assignment
& Reply
Start a new conversation. Type @ to mention someone.
A ¢ ©@ W B d B> 9 B

3. Cliquez sur "view assignement".



< Allteams

@) General Posts Files

< Back
TEAM IXL 1920
Assignment
General Due 23 March 2020 23:59
Instructions

discussed in class!

My work

~+ Add work

Class Notebook Assignments Grades

Points
No points

Make a presentation (5-10 minutes) on your chosen subject

4, Pour soumettre votre travail,
instructions fournies pour I'exercice.

sélectionnez "Ajouter un

travail", sous les

< All teams

TEAM IXL 1920

@) General Posts Files

( Back

Assignment

General Due 23 March 2020 23:59

Instructions

discussed in class!

My work

~+ Add work

Class Notebook Assignments Grades

Points
No points

Make a presentation (5-10 minutes) on your chosen subject

5. Lorsque cet écran apparait, sélectionnez "Télécharger a partir de cet appareil"



+  NewFile v (] Name

@ Link

| Upload from this device |

6. Dans la boite de dialogue qui apparait, sélectionnez tous les fichiers liés au
travail que vous souhaitez soumettre et téléchargez-les.

7. Sous "Mon travail", vous pourrez maintenant voir tous les fichiers sélectionnés.

8. Pour soumettre votre travail, sélectionnez "Hand in" en haut a gauche.

< Allteams @) General Posts Files Class Notebook Assignments Grades 2 O

TEAM IXL 1920 .
Assignment Points
No points
General Due 23 March 2020 23:59

Instructions
Make a presentation (5-10 minutes) on your chosen subject
discussed in class!

My work
= I

~+ Add work

B. Par le biais du cahier de classe

Veuillez n'utiliser cette méthode que si Il'exercice n'a pas été déclaré
"Assignement” dans Teams.



1. Connectez-vous a Microsoft Teams et sélectionnez I'équipe thématique
correspondante.

Microsoft Teams = e _

< Allteams ‘ General Posts Files Class Notebook Assignments Grades ® Team

TEAM IXL 1920

General

Sa Meeting ended: 11 min

© Reply

Start a new conversation. Type @ to mention someone.

A ¢ O @B B Q - B

Sélectionnez "Class Notebook" dans le menu du haut :

< Allteams @ General rosts Files Class Notebook Assignments  Grades S 0 ®

TEAM IXL 1920 SSMAGELA » TEAM IX(4% "SLLA Notebook [ immersive Reader /' Openinapp~ @ Help (@ Terms of Use

>
TEAM IXL 1920 Welcome to Cias> Notebook

General

Your OneNote Class Notebook is a digital notebook for the whole class to store text, images,
handwritten notes, attachments, links, voice, video, and more.

Each notebook is organized into three parts:

1. Student Notebooks — A private space shared between the teacher and each individual student. Teachers can
access every student notebook, while students can only see their own.

2. Content Library — A read-only space where teachers can share handouts with students.

3. Collaboration Space — A space where everyone in your class can share, organize, and collaborate.

3. Sur I'écran suivant, cliquez sur la fleche violette :



< All teams General Posts Files Class Notebook Assignments Grades PO}

» [ immersive Reader /' Openinapp~ @ Help @ Terms of Use
>
TEAM IXL 1920 Welcome to Class Notebook
General
Your OneNote Class Notebook is a digital notebook for the whole class to store text, images,
handwritten notes, attachments, links, voice, video, and more.
Each notebook is organized into three parts:
1. Student Notebooks — A private space shared between the teacher and each individual student. Teachers can
access every student notebook, while students can only see their own.
2. Content Library — A read-only space where teachers can share handouts with students.
3. Collaboration Space — A space where everyone in your class can share, organize, and collaborate.
p . y 71 .
4. Dans le menu, sélectionnez le nom de l'éléve:
tea General fosts Fées Class Notebook Assignments Grade d
Lqimmesveianser 7 Openimapps () He 0
=3 A
Welcome to Class Notebook
TEAM IXL 1920 Welcome Welcome 10 Class Notebook
& Wn >e 18] > * «
Genery
> _Coonent Liteas Your OneNote Class Notebook is a dxglf.\‘ notebook f¢
handwritten notes, attachments, links, voice, video, an.
I student | < —
Each notebook is organized three part

1. Student Notebooks — A

access every studenmt ¢
2. Content Library — A
3. Collaboration Space — A

Note : Cette partie du carnet est privée. Les travaux placés ici ne peuvent étre
consultés que par I'éleve et I'enseignant.

5. Selon la fagon dont le Class Notebook (cahier de classe) a été organisé par
I'enseignant (peut varier d'une classe a l'autre), sélectionnez "Homework" (Devoir).



< All'teams General Posts Files Class Notebook Assignments Grades SO @

File Home Insert Draw View Help Open In browser v
v [Blv |calibriligt  vi20 v B I U &v Av ¥ A = | i=v i=v =v | A st
TEAM IXL 1920 B 2
Welcome Untitled Page
General
> _Collaboration Space

l > _Content Library
l Class Notes

Handouts

Quizzes

=+ Section + Page

6. Le cb6té gauche de la page peut maintenant étre traité comme un document
Word interactif. |l est possible d'y écrire du texte ou de télécharger d'autres fichiers.

L'enregistrement se fait automatiquement.

7. En fonction de la quantité de devoirs demandeés, il est possible de créer
davantage de pages grace au bouton suivant :

< All'teams General Posts Files Class Notebook Assignments Grades S O @
File Home Insert Draw View Help Open in browser v
v [Blv |calibriligt  vi20 v B I U &v Av ¥ A = | i=v i=v =v | st
TEAM IXL 1920 B 2
Welcome Untitled Page
General
> _Collaboration Space

l > _Content Library
l Class Notes
Handouts
' Homework

. Quizzes

+ Section + Page




