
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

Service régional FGA 

CHAUDIÈRE-APPALACHES 
 

Guide sur l’utilisation de Microsoft 

Teams afin de participer à vos 

cours en ligne. 

Réalisé par 
Tobby Bédard, conseiller récit régional ; 

Jonathan Bédard, Technopédagogque CSSBE ; 
Christian D. Poulin, Technopédagogue CSSBE. 

 

 



 

Table des matières 

 

Ce guide vous permettra de : ........................................................................................ 3 

Quel est votre type d’appareil ? .................................................................................... 4 

Télécharger et accéder à l’application Teams ................................................................ 5 

Téléphone intelligent et tablette électronique VERSION ANDROID ........................... 5 

Télécharger et accéder à l’application Teams ................................................................ 8 

iPhone et iPad VERSION iOS ...................................................................................... 8 

Télécharger et accéder à l’application Teams .............................................................. 12 

VERSION ORDINATEUR ........................................................................................... 12 

Télécharger et accéder à l’application Teams .............................................................. 16 

VERSION CHROMEBOOK ......................................................................................... 16 

Vue d’ensemble de Microsoft Teams .......................................................................... 22 

Téléphone intelligent et tablette électronique VERSION ANDROID ......................... 22 

Vue d’ensemble de Microsoft Teams .......................................................................... 23 

iPhone et iPad VERSION iOS .................................................................................... 23 

Vue d’ensemble de Microsoft Teams .......................................................................... 24 

Version Windows/Mac/Chromebook ...................................................................... 24 

Comment accéder à l’équipe classe de mon cours? ..................................................... 25 

Étapes pour accéder à votre équipe classe .......................................................... 25 

Comment configurer les options, micro et caméra avant la réunion? ......................... 26 

Options et boutons dans la réunion en ligne ............................................................... 27 

 

 

  



 

Ce guide vous permettra de : 
 

• Savoir comment accéder ou télécharger Microsoft Teams sur son appareil ;  

 

• Savoir comment se connecter au serveur du centre de services scolaire pour 

accéder à son compte Microsoft Teams en utilisant son adresse 

« exemple12@scol.qc.ca » et son mot de passe (numéro de fiche) ;  

 

• Être en mesure de rejoindre son équipe de cours ;  

 

• Être en mesure de rejoindre l’appel de l’enseignant lors des heures de cours et 

comprendre comment ajuster son micro, ses écouteurs, sa caméra, etc. ;   

 

• Savoir où sont les fonctions à utiliser lors d’une réunion en vidéoconférence 

(partager l’écran, lever et baisser la main, afficher ou cacher la conversation de 

groupe, afficher les participants et arrêter l’appel de la vidéo) ;  

 

• Être en mesure de comprendre globalement l’interface de Microsoft Teams ;  

 

• Être en mesure d’accéder à la section « Fichiers » afin d’y télécharger des notes 

de cours ou autres documents téléversés par l’enseignant.   

 

 

Pour en savoir plus, veuillez vous rendre sur le site : https://recitfga.csbe.qc.ca/teams/ 

 

 

 

https://recitfga.csbe.qc.ca/teams/


 

 

Quel est votre type d’appareil ?  

 

Cliquez sur l’appareil électronique étant semblable au vôtre afin de passer à la section explicative y étant reliée. 

 

 

 

 

 

            

Téléphone 
intelligent 
ANDROID 

iPhone 
iOS  

Tablette  
ANDROID  

iPad 
iOS  

Ordinateur 
Windows  

Mac 
 iOS 

Chromebook 
Chrome OS 



 

Télécharger et accéder à l’application Teams 
 

Téléphone intelligent et tablette électronique VERSION ANDROID 

 

 

Si votre appareil utilise le système d’exploitation ANDROID, cette section est dédiée à 

vous. Voici des exemples d’appareils utilisant généralement le système d’exploitation 

Android :  

• Samsung, LG, RCA, Acer, Asus, HTC, Sony, Huawei, etc. 

 

Vidéo pour savoir comment accéder ou télécharger l’application Microsoft Teams sur 

votre appareil : Installer Teams sur Android 

 

 

Accéder à Teams via l’application  

1. Accédez à Play Store  via vos applications ; 

 
 

2. Écrivez « Teams » dans la barre de recherche en haut ; 

https://recitfga.csbe.qc.ca/wp-content/uploads/2020/10/Procedurier-installation-teams-android.mp4?_=2


 

 
 

3. Trouvez l’application suivante  et sélectionnez « Installer » ;  

 
 

4. Une fois l’installation terminée, rendez-vous sur votre écran d’accueil et 

sélectionnez l’application Teams nouvellement installée ;  

 
 



 

5. Sélectionnez « Connexion » et utilisez votre adresse courriel donnée par votre 

enseignant ou établissement « exemple@scol.qc.ca » ; 

 
*Note : si vous n’avez pas d’adresse courriel et mot de passe (exemple@scol.qc.ca) 

fournis par l’école, veuillez utiliser votre compte personnel Office 365. Si vous n’avez pas 

de compte Office 365, cliquez sur « S’inscrire gratuitement » et suivez les étapes de 

création d’un compte.  

 

6. Pour ceux qui utilisent une adresse donnée par l’école, vous serez redirigé vers la 

connexion de votre établissement. Veuillez entrer votre mot de passe donné par 

votre enseignant ou établissement. Ensuite, sélectionnez « Se connecte » ; 

 

7. Des questions peuvent être posées lors de la première ouverture, seulement 

cliquer sur « Suivant » quelques fois et vous aurez accès à Teams. 

 

IMPORTANT : pour les prochaines fois, vous n’aurez qu’à cliquer sur l’application Teams 

étant déjà dans vos applications afin d’accéder à votre cours. Seulement attendre la 

notification d’appel de votre enseignant et cliquez répondre.  

 

  

mailto:exemple@scol.qc.ca


 

Télécharger et accéder à l’application Teams 
 

iPhone et iPad VERSION iOS 

 
 

Si votre appareil utilise le système d’exploitation iOS, cette section est dédiée à vous. 

Voici des exemples d’appareils utilisant généralement le système d’exploitation iOS :  

• iPhone et iPad (explications peuvent varier selon la version. Assurez-vous 

d’avoir la dernière mise à jour). 

 

Vidéo pour savoir comment accéder ou télécharger l’application Microsoft Teams sur 

votre appareil : Installer Teams sur iOS 

 

 

Accéder à Teams via l’application  

1. Accédez à App Store  via vos applications ;  

 
 

2. Appuyez sur le menu « Rechercher » et écrivez « Teams » dans la barre de 

recherche ; 

https://recitfga.csbe.qc.ca/wp-content/uploads/2020/10/Procedurier-installation-Teams-ios.mp4?_=1


 

  

 
 

3. Sélectionnez l’application suivante  et sélectionnez « Obtenir » ; 

 
 



 

4. Rendez-vous sur votre écran d’accueil et sélectionnez l’application Teams 

nouvellement installée ;  

 
 

5. Sélectionnez « Connexion » et utilisez votre adresse courriel donnée par votre 

enseignant ou établissement « exemple@scol.qc.ca »  

 
 

*Note : si vous n’avez pas d’adresse courriel et mot de passe (exemple@scol.qc.ca) 

fournis par l’école, veuillez utiliser votre compte personnelle Office 365. Si vous n’avez 

pas de compte Office 365, cliquez sur « S’inscrire gratuitement » et suivez les étapes de 

création de compte.  

 

mailto:exemple@scol.qc.ca


 

6. Pour ceux qui utilise une adresse donnée par l’école, vous serez redirigés vers la 

connexion de votre établissement. Veuillez entrer votre mot de passe donné par 

votre enseignant ou établissement. Ensuite, sélectionnez « Se connecter » ; 

 

7. Des questions peuvent être posées lors de la première ouverture; seulement 

cliquer sur « Suivant » quelques fois et vous aurez accès à Teams. 

 

 

IMPORTANT : pour les prochaines fois, vous n’aurez qu’à cliquer sur l’application Teams 

étant déjà sur votre écran d’accueil afin d’accéder à votre cours. Seulement attendre la 

notification d’appel de votre enseignant et cliquez répondre. Voir en image un exemple 

ci-dessous.  

 

 

 

 

 

 

  

Appuyez sur ce 

bouton pour 

répondre. 

 



 

Télécharger et accéder à l’application Teams 
 

VERSION ORDINATEUR  

 
 

Si votre ordinateur utilise le système d’exploitation Windows ou Mac, cette section est 

dédiée à vous. Voici des exemples d’appareils utilisant généralement le système 

d’exploitation Windows ou Mac :  

• Mac, Acer, Asus, LG, HP, Dell, Lenovo, etc.  

 

 

Vidéo pour savoir comment accéder ou télécharger l’application Microsoft Teams sur 

votre appareil : Installer Teams sur Windows ou Mac 

 

Accéder à Teams via un navigateur (non recommandé) 

1. Utilisez un navigateur parmi ces choix seulement (Chrome, Edge) ;  

2. Accédez au site Connexion Microsoft Teams afin de sélectionner sur le bouton 

« Connectez-vous ».  

 

https://recitfga.csbe.qc.ca/wp-content/uploads/2020/10/installation-de-teams-pour-ordinateur.mp4?_=3
https://www.microsoft.com/fr-ca/microsoft-365/microsoft-teams/group-chat-software


 

*Note : si vous n’avez pas d’adresse courriel (exemple@scol.qc.ca) fournie par l’école, 

veuillez utiliser votre compte personnel Office 365. Si vous n’avez pas de compte Office 

365, cliquez sur « Créez-en un! »  

 

3. Entrez votre adresse courriel dans la section « Connexion » et sélectionnez 

« Suivant » ;  

 
4. Une page de connexion CSSBE s’ouvrira pour ceux qui utilisent une adresse 

donnée par l’établissement. Écrivez votre mot de passe donné par votre 

enseignant ou établissement et cliquez « Connexion » ; 

 



 

5. Cliquez sur « Utiliser en version web ». Il faut savoir qu’il est possible que 

certaines fonctionnalités ne soient pas disponibles avec l’application web. 

 
 

* Si votre navigateur ne supporte pas Teams, veuillez suivre la procédure ci-dessous. 

 

Accéder à Teams via l’application (Recommandé) 

1. Recommencez les mêmes étapes que celle du navigateur, mais à l’étape 5, 

cliquez sur « Télécharger Teams » afin de l’avoir comme application de bureau ; 

2. Une fois le téléchargement effectué, cliquez sur le fichier 

« Teams_windows_X64.exe » en bas à gauche de votre écran afin de lancer 

l’installation. Elle se fera seule et automatiquement ;  

 



 

3. Une fois Teams installée, une fenêtre s’ouvrira pour se connecter à 

l’application Teams. Utilisez l’adresse courriel donnée par votre enseignant ou 

établissement « exemple@scol.qc.ca » et cliquez « Connexion ».  

 

*Note : si vous n’avez pas d’adresse courriel (exemple@scol.qc.ca) fournis par l’école, 

veuillez utiliser votre compte personnel Office 365. Si vous n’avez pas de compte Office 

365, cliquez sur « Créez-en un! »  

 

4. Des questions peuvent être posées; seulement cliquer sur « Suivant » quelques 

fois et vous aurez accès à Teams. 

 

IMPORTANT : Si vous avez utilisé la version Web, vous devrez vous connecter via votre 

navigateur à l’adresse étant à l’étape 2 toutes les fois. Ceux qui utilisent l’application de 

bureau, pour les prochaines fois, vous n’aurez qu’à cliquer sur l’application Teams étant 

déjà sur votre bureau afin d’accéder à votre équipe. Seulement attendre la notification 

d’appel de votre enseignant et cliquez répondre. Voir en image un exemple ci-dessous.  

  

  

Appuyez sur ce 

bouton pour 

répondre. 
 

mailto:exemple@scol.qc.ca


 

Télécharger et accéder à l’application Teams 
 

VERSION CHROMEBOOK 

 

 

Si votre ordinateur utilise le système d’exploitation CHROMEBOOK, cette section est 

dédiée à vous.  

 

Vidéo pour savoir comment accéder à l’application Microsoft Teams sur votre appareil 

Chromebook : Installation de Teams sur Chromebook 

 

Accéder à Teams via CHROME (non recommandé) 

1. Utilisez le navigateur CHROME ;  

2. Accédez au site Connexion Microsoft Teams afin de sélectionner sur le bouton 

« Connectez-vous ».  

 
*Note : si vous n’avez pas d’adresse courriel (exemple@scol.qc.ca) fournie par l’école, 

veuillez utiliser votre compte personnel Office 365. Si vous n’avez pas de compte Office 

365, cliquez sur « Créez-en un! »  

 

https://recitfga.csbe.qc.ca/wp-content/uploads/2020/10/Installer-teams-sur-Chromebook-1.mp4?_=4
https://www.microsoft.com/fr-ca/microsoft-365/microsoft-teams/group-chat-software


 

3. Entrez votre adresse courriel dans la section « Connexion » et sélectionnez 

« Suivant » ;  

 
4. Une page de connexion CSSBE s’ouvrira pour ceux qui utilisent une adresse 

donnée par l’établissement. Écrivez votre mot de passe donné par votre 

enseignant ou établissement et cliquez « Connexion» ; 

 



 

5. Cliquez sur « Utiliser en version web ». Il faut savoir qu’il est possible que 

certaines fonctionnalités ne soient pas disponibles avec l’application web. 

 
 

 

Accéder à Teams via l’application (Recommandé) 

1. Accédez à Play Store  via vos applications ; 

 
 



 

2. Trouvez l’application suivante  et cliquez sur celle-ci ;

 
 

3.  Sélectionnez « Installer » ;  

 
 

4. Une fois l’installation terminée, rendez-vous sur votre écran d’accueil et 

sélectionnez l’application Teams nouvellement installée ;  



 

 
 

5. Sélectionnez « Connexion » et utilisez votre adresse courriel donnée par votre 

enseignant ou établissement « exemple@scol.qc.ca » ; 

 
*Note : si vous n’avez pas d’adresse courriel et mot de passe (exemple@scol.qc.ca) 

fournis par l’école, veuillez utiliser votre compte personnel Office 365. Si vous n’avez pas 

de compte Office 365, cliquez sur « S’inscrire gratuitement » et suivez les étapes de 

création d’un compte.  

 

6. Pour ceux qui utilisent une adresse donnée par l’école, vous serez redirigés vers 

la connexion de votre établissement. Veuillez entrer votre mot de passe donné 

par votre enseignant ou établissement. Ensuite, sélectionnez « Connexion » ; 

 

7. Des questions peuvent être posées lors de la première ouverture; seulement 

cliquer sur « Suivant » quelques fois et vous aurez accès à Teams. 

 

mailto:exemple@scol.qc.ca


 

IMPORTANT : pour les prochaines fois, vous n’aurez qu’à cliquer sur l’application Teams 

étant déjà dans vos applications afin d’accéder à votre équipe. Seulement attendre la 

notification d’appel de votre enseignant et cliquez répondre.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Appuyez sur ce 

bouton pour 

répondre. 

 



 

Vue d’ensemble de Microsoft Teams  
Téléphone intelligent et tablette électronique VERSION ANDROID 

 

 

  

Le flux d’activités 

de vos équipes. 

 

Conversations 

privées autres que 

l’équipe du cours 

créée par 

l’enseignant(e). 

 

Menu pour 

accéder à vos 

équipes de cours.  

 

 

Lorsque 

l’enseignant(e) vous 

aura inscrit à son 

équipe vous pourrez 

le voir dans votre 

menu « Équipes ». 

Pour accéder à votre 

équipe, cliquez sur 

« Général » . 

 

Les devoirs sont 

dans ce menu. 

 

Accès à d’autres 

applications / 

extensions (non 

essentiel pour 

l’apprenant).  

 Accès au 

calendrier pour 

rejoindre une 

réunion ou en 

créer une. 

 

Si votre enseignant(e) vous 

demande de rejoindre une 

équipe classe à l’aide d’un 

code, appuyez sur ce 

bouton. Sélectionnez : « Se 

joindre à une équipe à l’aide 

d’un code ». Entrer le code 

et cliquez « Se joindre ». 

 
 



 

Vue d’ensemble de Microsoft Teams 
iPhone et iPad VERSION iOS 

 

 

  

 

Activer les notifications 

Le flux d’activités 

de vos équipes. 

 

Conversations 

privées autres que 

l’équipe du cours 

créée par 

l’enseignant(e). 

 

Menu pour 

accéder à vos 

équipes de cours.  

 

Les devoirs sont 

dans ce menu. 

 

Accès au 

calendrier pour 

rejoindre une 

réunion ou en 

créer une. 

 

Permet de faire 

des appels avec 

vos contacts.  

 

Accès à d’autres 

applications / 

extensions (non 

essentiel pour 

l’apprenant).  

 

Lorsque 

l’enseignant(e) 

vous aura inscrit à 

son équipe vous 

pourrez le voir 

dans votre menu 

« Équipes ». Pour 

accéder à votre 

équipe, cliquez sur 

« Général » . 

 

Si votre enseignant(e) vous 

demande de rejoindre une 

équipe classe à l’aide d’un 

code, appuyez sur ce bouton. 

Sélectionnez « Se joindre à 

une équipe à l’aide d’un 

code ». Entrez le code et 

cliquez « Se joindre ». 

 
 



 

Vue d’ensemble de Microsoft Teams  
Version Windows/Mac/Chromebook  

 

   

 

Exemple visuel de cours auxquels un 

apprenant est inscrit et participe.  

Permet de télécharger 

l’application sur son bureau. 

Indisponible pour la version 

Chromebook.  

Barre de 

recherche. 

 

Bouton pour gérer les 

équipes et l’affichage. 

 

Menu des applications 

Office 365. 

 

Le flux 

d’activités de 

vos cours. 

 

Conversations privées 

autres que l’équipe du 

cours créée par 

l’enseignant(e). 

 

Menu pour accéder à 

votre équipe de cours.  

 

Les devoirs sont 

dans ce menu. 

 

Accès au calendrier pour 

rejoindre une réunion ou 

en créer une. 

 

Accès à d’autres applications 

/ extensions (non essentiel 

pour l’apprenant).  

 

Si votre enseignant(e) vous 

demande de rejoindre une 

équipe classe à l’aide d’un 

code, appuyez sur ce 

bouton. Sélectionnez « Se 

joindre à une équipe à 

l’aide d’un code ». Entrez 

le code et cliquez « Se 

joindre ». 

 
 



 

Comment accéder à l’équipe classe de mon cours?  
 

Étapes pour accéder à votre équipe classe 

1. Appuyez sur l’icône « Équipes » dans le menu du bas ;  

2. Appuyez sur le bon cours et accédez au canal approprié ; 

3. Dans le canal de votre cours, vous avez accès à la messagerie afin d’écrire à tous les membres et invités du groupe. De 

plus, il vous sera possible d’accéder à une réunion via ce canal. Seulement cliquer sur « Rejoindre » le cas venu. 
 

 

 

 

 

 
 

 

 

  

 

  

1 

2 

3 

Bouton pour démarrer une 

nouvelle conversation. 

 

C’est ici que votre enseignant(e) déposera 

des fichiers importants à consulter. 

Cliquez dessus pour y accéder. 

 

Bouton pour accéder à la réunion du cours. Va apparaitre 

dans la conversation lorsque l’enseignant(e) l’aura créée.  

 

Dans le menu « Messages », il 

est possible d’écrire un message 

à toute l’équipe classe. 

 

Cliquez sur « Répondre » 

afin d’écrire un message 

dans la conversation. 

 



 

Comment configurer les options, micro et caméra avant la réunion?  
 

1. Joindre la réunion d’abord puis les options pour l’ajustement du micro et caméra seront demandées avant l’entrée dans la 

réunion vidéo ; 

2. Cliquez sur « Rejoindre maintenant » afin d’accéder à la réunion.  

 

 

 

 

  

Caméra activée  

 

Micro activé  

 



 

Options et boutons dans la réunion en ligne 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Permet de voir les participants. 

 

Permet d’accéder à d’autres options. 

Ex. : enregistrement de la réunion.  

 

Permet d’activer ou désactiver 

la caméra et le micro. 

 

Permet d’accéder au partage 

de son ou ses écran(s).  

 

Lorsque la conversation est 

activée, il est possible d’écrire 

un message à tous les 

membres de la réunion. 

Permet de quitter la réunion.  

Cliquer sur ce bouton permet d’accéder 

à la conversation de la réunion. 

 

Permet de lever la main si vous avez 

une question. 

 


