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1. INFORMATIONS/PREREQUIS

Ce document contient toutes les étapes a suivre pour se connecter a
I'application Microsoft Teams dans I'environnement Sysco France.

- L’application « Microsoft Teams >» doit étre installé

- Le Poste doit étre connecté au réseau de l'entreprise ou avoir
acces a internet
Il n’est pas nécessaire d’étre connecté via le VPN Sysco France

- Vous devez avoir connaissance de vos identifiants Sysco (Sysco
Network ID et mot de passe associé)
Il s’agit de I'identifiant fournit par Sysco US qui vous permet, entre
autres, d’accéder aux outils de la suite Office 365 (Outlook, Teams,
SharePoint, OneDrive, ...)

Si vous rencontrez un probleme de connexion lié a
votre mot de passe Office 365, vous devez
contacter Sysco US au 0800 911 457 (uniguement
a partir d’une ligne fixe).

Vous pourrez demander a parler a une personne en
Francais.

Le support informatique n’a pas les autorisations
nécessaires pour le réinitialiser a votre place.

2/10




S\/SCO” ' France
TEAMS - Tuto

1. TROUVER ET SE CONNECTER A TEAMS

Dans le menu Démarrer : Taper
« teams »
n &
Faire un clic droit sur « Microsoft Meilleur résultat
Teams » w Microsoft Teams —, clic droita_
PUiS Cliquel’ SUr « Eping|el’ a Ia. barl’e LS Exécuter en tant qu'administrateur
des téCheS » I Ouvrir 'emplacement du fichier
= Epingler au menu Démarrer >
<2 Epingler a la barrgfgﬁches
ﬁi[ Désinstaller
@ Disponible
@  Nouvelle conversation
W Paramétres
@  Se déconnecter
W Quitter
£ teams o
g O o= e =~ I o <
= Microsoft Teams est disponible en acces direct dans votre barre des
taches.
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Pour ouvrir Teams : Cliquer sur I'icbne désormais disponible dans votre
barre des taches

A l'ouverture de I'application :

|l Mcrozate Teams X
Indiquer votre compte sous la Microsoft Tearns
forme :
- Sysco Network ID@sysco.com @

Par exemple: JDUP6496@sysco.com

Rappel :

Le Sysco Netword ID est votre pr:;’e‘s’:;:::fs‘cf,'l‘;fr‘:w
identifiant Sysco pour Office 365 Microsoft.
(Outlook, Excel, Word, Sharepoint JouPesss@sscacon]

o)

Il est du type : JDUP6496

Vous n'utilisez pas encore Teamns 7 En savoir plus

Puis Connexion

Sinscrire gratuitement

Cocher la case « Mémoriser ce
pal"amétre » i Connexion a Microsoft Teams — O X

Puis Suivant

Sysco

Atthe heart of
food and service

# Mémoriser ce paramétre

vmware
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Indiquer votre mot de passe associé

il Connexion & Microsoft Teams = O x

Puis Cliguer sur « Connexion »

Sysco

At the heart of
food and service

not de passe

sescecnses

Connexion

Mot de passe oublié ?

Cliquez ici s'il ne s'agit pas de votre nom

vmware

= Vous étes désormais connecté a Microsoft Teams !
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I111. LANCER UNE CONVERSATION TEAMS

a y
Z Conversation  Récentes Contacts W/ A: Iedesmd o ¥
Ledesma, Sebastien 513
Conversation (SLED2357) Responsable Support bureautique/Tel. 3G
e &
£ \
[
a2
i Saisissez un message o
(@)
b1 oOBB B g - B>

Cliquer sur I’icc‘)-

Dans le champ « A : » écrire le nom des personnes a qui vous voulez écrire
et Sélectionner-les

Vous pouvez maintenant écrire votre message dans le champ « Saisissez un
message »

Saisissez un message

A bV C © @B B R

Vous avez la possibilité de joindre des fichiers, choisir la priorité du message,
sa mise en forme etc dans la barre d’option située sous la saisie du message.
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L’historique de vos conversations se trouvera dans le cadre a gauche :

Conversation  Récentes Contacts

Récentes

Nouvelle conversation

Y

16:59
1651
15:48
15:34
10:32
09:02
09/06

09/06
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1V. PASSER UN APPEL /7 APPEL VIDEO ET PARTAGE
D’ECRAN

Depuis une conversation existante :

Partage d'écran ]

Conversation  Récentes Confacts W @. Ledesma, Sebastien 513 conversation Fichiers 2 de plus~ + Q o @ &'
e 4
Récentes P
asser un appel
viddo Passer un appel
Nouvelle conversation

©

9:24 '

/
RB 0/06

6:51

0/06 '

9.

Sinon :

Appels

t. Numérotation rapide
Contacts
(© Historique

Messagerie vocale

2
&, Passer un appel “

Cliquer sur I'icbne Appel, puis « Passer un appel »
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Taper le nom de la personne et Cliquer sur I'icbne appel ou appel vidéo du
contact

Appels

L 5 Nelmérotation rapide
[2) Contacts
(O Historique

Messagerie vocale

Passer un appel

"I'a pez un nom
L
\af

Suggestions

Paris, Patricia 51 ¢ (¢
Chef de projet supy

W
Declincourt, Cec @ (3
® Administrateur Win
“ai
?

Ledesma, Sebast R,
Responsable Suppc

CAIA, Christophi @ ¢

Directeur Infrastruc
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V. CREER UNE REUNION TEAMS DEPUIS OUTLOOK

Ouvrir votre calendrier dans Outlook
Cliguer sur l'icbne « Nouvelle réunion Teams »
Créer votre réunion

r - Marie.Gene: m - Outlook
Fichier Accueil Envoi/réception Dossier Affichage Q Dites-nous ce que vous voulez faire
* i i Rechercher d tact
E % Nouvelle réunion @El ¢ m= E E F Semaine =1 = 5] ic ercher des contacts
5 E™ Mois [E2 Carnet d'adresses
Nouveau 2 Nouveaux éléments - Nouvelle Nouvelle | Atteindre  Jour Semaine X o Gérerles  Partager Groupes
rendez-vous Réunion Skype | réunion Teams! - de travail = Affichage Planification  calendriers- - -
MNouveau Réunion Skype | Réunion Team: 2 Organiser ] Rechercher ~
< juin 2020 » ¢ . jourd'hui i
L 4« » 13-19 Ju et 2020 Paris, Ville de Paris - ’;‘:{%‘;‘::,‘,‘L 9 E;‘[T(]:a,lf[jm“c | Rechercher dans Calendrier 0 ‘
LU MA ME JE VE SA DI
25 26 27 28 29 30 LUNDI MARDI MERCREDI JEUDI VENDREDI SAMEDI DIMANCHE

12 3 4 5 6 7

g o e = o 3 14 15 16 17 18 19

15 16 17 18 19 20 20

22 23 24 25 26 27 28

29 30 08 .
Jjuillet 2020

LU MA ME JE VE SA DI 09 Point du matin; 153 Point du matin; 1+ Point du matin; 1+ Point du matin; 1< Point du matin; 1<

1 2 3 4 5
6 7 8 9 10 11 12 10
13 14 15 16 17 18 19

20 21 22 23 24 25 2% 1 Change Manageme:
Réunion Skype
27 28 29 30 AN 1 2 - =
CAlA, Christophe [+ Point<s  Point. s
3 4 5 6 7 8 9
12
4 [m] Mes calendriers
Calendrier - Marie.G... 13
mf férids - F amélioration sup v
ours fériés - Fran... -...
5 . 14 D?m_ain Committee
[] Anniversaires - Marie... AT S
D Calendar BARRIER, Emeric v
. . 15
[] Calendrier - archive2...
[ Jougaggriés - Fran... -...
16
=@ -
-
Eléments : 10 Tous les dossiers sont & jour.  Connecté & Microsoft Exchange D] = 1 + 100 %
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