* Comment eréer et pejaindire une réunion

*

*

=

_es boutons daction des participants

rucs et astuces







2. Ajoutez un titre: le nom de votreéunion
Ajoutez des participarts: un par un, vous pourrez |
inviter les gens. De cette fagon, ils recevrront un
courriel avec un lien pour rejoindre la réunion.

*\ous pouvez gjouter un message a ce cougpiél ici

3. Ajoutez un canal. Si vous avez beaucoup de participants, vous pouvez, au liev dinserire leur nom,
ajouter un canal ov la réunion aura liev. Cliquez sur Ajouter un canal choisissez dans quelle équipe et
ensuite, cliquez sur le canal (souvent le général). -
*Notez que vous ne pouvez pas ajouter un canal privé. A\
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I1'y a plusievrs fagons de rejoindire une réunion.

|. Far le calendrier. Cliquez sur la véunion et cliquez sur rejoindre en haut a droite.

test Conversation — Détails  Assistant de planification

n Fuseau horaire: (UTC-05:00) Est (Etats-Unis et Canada)

&) Mckibbin, Sonia
W Organisateur

2. Sila réunion est déebutée. Allez dans le canal P T —————
0v se Tient la réunion, cliquez sur joindre dans
la bande mauve.

3. Far courviel. Si on vous a invité par courriel, cliq)uez Join Microsoft Teams Meeting
sSur I‘e Ileh maU\lﬁ dal"\S I'e COUY‘Y‘l'el Learn more about Teams | Meeting options
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> Lorsque le signe esT barré, cela signitie que votre caméra ou
voTre micro est désactivé.
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» Notez bien que c'est ici que vous
devez activer Paudio pour que les
gleves entendent la méme chose
que ous.

» Notez aussi que lorsque vous partagez
VaTIre £Crah, VOUS N'aUrez pas acces au
clavardage. Je nomme Toujours un
éleve responsable du clavardage pour
me dire ce qui 'y passe.
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(J Inclure l'audio systéme

Bureau Fenétre PowerPoint Parcourir Tableau blanc

» » ‘FEE= A 3 3 %
| | |

“re - \
Ecrann® 1 Microsoft Teams Mon petit coté techno. T... Créer une annonce dans ...  Migration Portail-Teams....  poster teams en cours.ppix Tableau blanc collaboratif
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Partager votre bureau.
Crest celle que je Trouve la
plus simple, car vous
pourrez naviguer dans
voTre ordinateur a votre
guise. Vous pouvez consutter
un fower point; aller sur
Youtube, aller sur Word

etc. ATTENTION AUX

FICHIERS OUVERTS... LES
ELEVES POURRONT TOUT
VOIR!

Pav‘+ag-ev* une fenétre:

Vous partagerez done
une seule fenétre de
votre navigateur. La
fenétre que vous
désirez partager doit
etre préalablement
ouverte.

Fartager un Fower
point.

On vous offre un
outil de navigation
pour naviguer dune
diapositive d
lautre. * Seul
partage qui vous
donne accés av
clavardage.
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Fartager le tableau blanc.

\lous ef vos éleves
pourrez annoter la
méme page blanche

« en direct ».
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acces a plusieurs fonctions!

>

Abficher les parametres de périphérique: pour régler

les problemes de micro.

£33 Afficher les paramétres de périphérique

E) Afficher les notes de réunion

O Passer en mode plein écran

7% Afficher les effets d'arriére-plan

Activer les sous-titres en direct (préversion, anglais des Etats-Unis uniquement)
i Clavier

© Démarrer |'enregistrement

o> Mettre fin 4 la réunion

(4 Désactiver la vidéo entrante

o
do

wss @ & W o 0§

2. Faire défiler la liste déroulante du micro et choisir une autre entrée.

Paramétres des
périphériques

*peut différer d'un portakle a 'autre. Périphériques audio
Micro et haut-parleurs PC
qu'aucune autre option
i . Haut-parleyr
guitter l'applicati
sur |'icet z Z = de Haut-parlzsurs / couteurs (Realtek A
gue d'autres Micre

au de microphones (Realtek Aud...

N\



suite

Afficher les notes: vous permet de prendre des notes
pendant la réunion. Un lien vers ces notes sera ensuite
aftiche lorsque la réunion sera terminée

£33 Afficher les paramétres de périphérique

B Afficher les notes de réunion

Abficher les effets darriere—plan: c'est ici que Vous
pouvez changer Yotre backgroundet étre sur la plage! \ % Fass enmodeplnéon
% Mfficher les effets d'arriére-plan
Activer les sous—titres: fonctionne Seulement en Clirgatam = /i tess e decipreion s s il i iqumer
en anglais pour linstant aux Etats—Unis i

© Démarrer |'enregistrement

o Mettre fin a la réunion

Démarrer Penregistrement: ici pour démarrer ET G Désctiverlvido e

ARRETER Penregistrement (la vidéo apparattea v w0 M- = 5B
quelques minuTes apres la fin de la réunion sous la

conversation dans PUBLICAT LON ou vous pouvez la :

retrouver dans votr .
€ €Y da € )
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{53 Afficher les paramétres de périphérique

Mettre £in a la réunion: pour Terminer définitivement la
Y€union.

B Afficher les notes de réunion

Mettre fin a la réunion pour tout le monde {3 Passer en mode plein écran

Organisateurs de réunions, vous disposez désormais de la possibilité de mettre fin a vos réunions pour tous » o
. , . A , , L 7% Afficher les effets d'arriére-plan
les participants. Par exemple, si vous étes enseignant, c'est un excellent moyen de garantir que vos étudiants

ne restent pas dans votre classe virtuelle apres votre sortie. Activer les sous-titres en direct (préversion, anglais des Etats-Unis uniquement)

Pour mettre fin & une réunion en cours, accédez a vos contréles de réunion, puis sélectionnez’Autres i Clavier

options® *** > Mettre fin a la réunion. Vous serez invité a le confirmer. Lorsque vous le faites, la réunion © Démarrer I'enregistrement

se termine immédiatement pour tout le monde. .
> Mettre fin  la réunion

(74 Désactiver la vidéo entrante

Désactiver la vidéo entrante: Lors dune réunion Teams,
|l est possible dobserver un ralentissement de la o g & @[ )8 @ B -

connexion Internet lorsque plusieurs participants
vtlisent leur cameéra. En désactivant la vidéo entrante,
la performance de la connexion sera grandement
améliorée.




Fendant une réunion, sélectionnez la main dans votre barve de controle. Cette
action place une icone de main dorée sur Vatee Flux vidéo pour informer les
avTres participants que vous sovhaitez parler.

Les eleves ayant la main levée apparaitront en haut de la liste des participants
(Voir prochaine diapo pour afficher la liste).

Vous pouvez desactiver les mains levées en cliquant sur le nom de l¢leve dans la

liste des parficipants
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Ceci ouvre une botte de
conversation a la droite de votre
ecran.

Tous les participants pevvent y

clavarder.

* Les ¢leves peuvent envoyer
BEAUCOUP de Gif: Sovez clair au

début de votre réunion de ce qui
est permis de commenter.
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Invitez des contacts a vous rejoindre

o3z M & [ e M B g e




Ceci ouvre une botte a la droite de votre
écran qui affichera les participants
présents a la réunion

A partir de cette botte, vous pourrez

Acceder aux options des participants (par
exemple: fermer leur micro)) Dgpo suvante.

Invitez des contacts a vous rejoindre

4+ @ & [ e O B B e~

Acceder aux options de la conversation
(ce que l¢leve peut faire ou surtout NE
PAS faire pendant la réunion). Dgpo suvante.
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. : : , Participants
» Lorsque vous cliquez sur le signe v %, une fenétre s'ouvrira et vous donnera

acces a loption de la réunion.

» CEST ICT QUE VOUS PRENEZ LE CONTROLE!

Options de la réunion

Inviter quelqu'un
Participants actuels & la réunion (2)

@ Mckibbin, Sonia
“‘. Organisateur

Qui peut éviter la salle d'attente ?

Toujours laisser les appelants ignorer la salle d'attente

Annoncer quand les appelants arrivent ou s'en vont

JL | LAPOINTE, JEREMY

Qui peut présenter ?

Suggestions % Baisser la main

_ Désactiver le micro du ...
S  sonia

En choisigsartt « moi uniguement = il 'y aura QUE VOU'SS qui pourrez:
Eteindre les micros des avtres ET LE VOTREI
Supprimer des participants P

)
&2 Epingler
[

Supprimer un participant

et parfager votre écran.

Miss Sonia 2020



1. suite

Participants

» Lorsque vous passez voTre souris sur le nom d'un participant, 3 petits
points apparaitront. En cliquant sur ces points, vous aurez acces a plusieurs |
\COHC ‘hOhS Inviter quelqu'un

Participants actuels & la réunion (2)

. . 2 B Mckibbin, Soniz
» Daisser la main des participants. @, Voo sonia

» Désactiver le micro. Seulement i pourra réactiver son micro. i e

» Epingler un participant Ce parficipant sera affiché sur votre écran
en Tout femps. Vous pouvez épingler jusqu'a 9 participants si vous etes
sur lapplication bureau. .

Suggestions Baisser la main
_ sonia
Epingler

» Supprimer le participant. Mettra le participant hors de la réunion,

O Désactiver le micro du ...
2
mais celvi—ci pourva revenir, ~

Supprimer un participant

» Désigner comme présentateur un participant. Vous pourrez donner a A Désigner comme pam{

ce participant le meme role que vous. \(e

\nvi

N\




» Vous devez dller dans votre calendrier, cliquez pour ouvirie la réunion,
ensuite cliquez sur gpfions de la réunion

» CEST ICI QUE VOUS PRENEZ LE COI

Options de la réunion

test Conversation  Détails  Assistant de planification

f
i R O LE E X Annuler la réunion Fuseau horaire: (UTC-05:00) Est (Etats-Unis et Canada)
o E ®

icipants dont la présence est obli acultative

Qui peut éviter la salle d'attente ? Membres de mon organisation 17 mai 2020 14:00 17 mai 2020 ~ 30m @ Journée entiére

Toujours laisser les appelants ignorer la salle d'attente Non Ne se répéte pas

Annoncer quand les appelants arrivent ou s'en vont Oui ()

Qui peut présenter ?

En choisissant « moi uniquement » il n'y aura €
Fteindre les micros des avtres ET LE VOTREN
Supprimer des participants

qui pourrez:

et partager votre écran.
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Une fois votre visioconférence Terminée, il est
possible daccéder aux eléments échangés.

Allez dans le calendrier, cliquez sur la réunion et
dans le haut, cliquez sur conversation.

Vous pourrez retrouver le Fichier vidéo, sila
réunion a €té enregistrée, ainsi que les fichiers
partages, les notes de la réunion ou encore le
tableau blanc collaboratif.

Miss Sonia 2020



Participants

Participants actuels a la réunion (2)

"'}, ~ Mckibbin, Sonia

Baisser la main

Désactiver le micro du ...

00:08 /m \!/ G—I ses @r E f._"[% e "‘. Organisateur
JL | LAPOINTE, JEREMY
En haut de la liste des participants, Tapez les premiéres Suggestions %
leTtres du nom de la personne a inviter dans le champ de ¢ 0
recherche. ° T 4

Epingler

Supprimer un participanjgg

Désigner comme pa§ifi

Miss Sonia 2020



|. Cliquez sur les
a cote v eandl.

2. Changez la sélection par
défaut pour < seuls les
propriéfaires pevvent
publier: ».

Ainsi, vos €léves ne pourrort
pas vtiliser le clavardage
dans I'équipe (sur
publication) ni pendant les

réunions.

Recherchez ou tapez une commande

Equipes

Activité

GA
a B

bnversation

‘ ma classe > Général -

4 e

i a Paramétres du canal  Analyse

s ——
Equipes

g ~ Autorisations Détinir les préférences de modération de canal
Devoirs — ..

Canal général :
= @ Tout le monde peut publier des messages
lendrier " -
Tout le monde peut publier dar ; afficher I'alerte indiquant que tous les

0 ) O membres seront avertis des publications (recommandé pour les équipes de
Appels grande taille)

ﬂ - O Seuls les propriétaires peuvent publier des messages
Fichiers

1 canal masqué

ma classe

Général

1234 O

;

pplications Equipes masquées
A 20 Rejoindre ou créer une équipe
Jae -

/],

&2



Q = N
|o Cllq}}ez SUY\ leS Equipes ma classe - @ Equipe [
I d d . ma classe
Membres  Demandes en attente  Canaux Paramétres  Analyse  Applications

Vo‘l'Y\e é%}ipe P Cette équipe contient des invités.
() o~
i . Rechercher des membres  Q

2. Cliquez sur Gérer équipe. SR e

'@ Mckibbin, Sonia Spéc.anglais au primaire 170 - Au-Fil-de-I'eau (Pav. Desro... Propriétaire
Membres et invités (2)

3. Cli%uez SUY‘ MembY\eSo Nom TEiE Balises (3) p Ij Désactiver le micro des étudiants Réle

-

JL  LAPQINTE, JEREMY \:J Membre

4 Cochez « Désactiver le -
micro des étudiants . o

sot A P P .
Ea Re_}on’nil re ou creer une equipe

CE QUE CA FAIT VRAIMENT: ¢a blogue le clavardage pendant les réunions et

dans les canaux pour les ¢léves que vous sélectionnez sevlement. e



A: 10H

en attendant nseignant!

Une quinzaine de minutes avant la réunion:

ON SE VOIT BIENTOT!

Fartagez votre écran: Présentez une affiche indiquant
"hevre du début de la réunion et un petit mot leur

demandant d'éteindre leur caméra et miero.

Fermez vore micro €t le micro des éléves: (en ayant pris
soin de changer les options de controle des micros en étant
le seul a pouvoir présenter). Voir digpo les particjpants..

Les eléves navront d'avtre choix que d'attendre que vous
partagiez I'écran pour pouvair débuter la réunion




Recherchez ou tapez une commande

Teams Echo Conversation @ Mckibbin, Sonia

Modifier limage

=, En utilisa

. Cliquez sur voTre icone en haut de votre écean. N ‘

2. Cliguez sur Faramétres

3. Cliquez sur Périphériques.

Installation personnalisée

4. Verifiez si vous vtiliser les bons
pév‘iphériq)ues et vous aurez aussi un -
aperqu de voTre caméra. —
5. Cliquez sur Appel test (¢a appelle un

robot, ga ne dérange personne). Vous
pourrez veritier votre audio en

enregistrant un message.

Miss Sonia 2020



Lors du partage d'écran, une barre doptions s'affiche dans le haut de votre ecran

Appuyez sur I'épingle pour garder

la barre dioutils en place. /

En présentation... w \ | Arréter la présentation =
En cliquant sur la Fleche, Vous pouvez aussi Vous pouvez arvéter le
vous verrez les noms des activer 'audio en partage d'écran ic
participants apparaitre. appwant ici
Sélectionnez le nom de la
personne a qui Vous voulez
donner le controle. %




“Miss Sonia “1V|ckippin

Je suis enseignante d'anglais langue seconde a Pécole Au Fil-de—IEau et aussi

Technopédagogue a la CS des Fatriotes .

Merci de garder mon nom sur chacune des pages, mais n'hésitez pas a partager.
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