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Avant-propos

1/2

- Interface générale: il se peut que vous n'ayez pas la méme interface de Teams que
celle utilisee dans ce Tutoriel. Pas de souci, voici la manipulation pour obtenir la meme.

:

Activité Eq ul pes

Cliquer sur

a Vos équipes

vos initiales E=&

Y
Equipes

-
=y
Devoirs

Aller dans o

Calendrier

parametres 5

tl

Fichiers

/7’0 SVH1

SVH2

SVH2 - TIPE

SVH3

All

Al2

L AIB

% . Equipe ESTBB

Equipe Pédagogique et Administrativ...

M1 Biobanques

B M2 Biobanques

=

estbb | I

L’école Biologle-Blotech de I’Udly

Test de classes

Lunch Time

ot . . z z -
Rejoindre ou créer une équipe

o

i e wae taepa aes e aae s

»‘fd Groupe C Ppublications Fichiers Notes

g 1D INTOrmatique - FOINT Projet tutore - uroupe ©
jeudi 26 mars 2020 @ 10:15

200 réponses de Axel, Marion, Angeline et 17 autres
04  Findelaréunion:2h1m
<’ Répondre

27 mars 2020

TD Physiologie a commencé

352 réponses de vous, Lola, Marie et 17 autres
a4 Findelaréunion:2h17 m

<’ Répondre

Aujourd’hui

JORON Axel
Point projet

u TD informatique
mardi 31 mars 2020 @ 15:45

< Répondre

RENAUD Christelle
A planifié une réunion

u TD cinétique chimique SVH1 groupe ¢
mercredi 1 avril 2020 @ 15:45

< Répondre

Démarrer une conversation. Utilisez @ pour mentionner un contact.

Ao ¢ © G B

— m X
@

ROUDEL Mathieu
Modifier 'image

© Disponible
4 Définir le message de statut
A Enregistré

£33 Paramétres
Zoom — (100 %)

Raccourcis clavier
A propos de
Vérifier les mises a jour

Télécharger I'application mobile

Se déconnecter




Avant-propos 2/2

- Interface générale: il se peut que vous n'ayez pas la méme interface de Teams que
celle utilisee dans ce Tutoriel. Pas de souci, voici la manipulation pour obtenir la meme.

:

Cliquer sur & Géntral
VOS iniﬁdles & Confidentialité

L1 Notifications

Paramétres

{ Périphériques
o Par défaut Contraste élevé
2 £% Autorisations
& Appels Disposition
AI I er d a n s Choisissez la maniére dont vous voulez parcourir les équipes.
-

parametres

3

Sélectionner

Liste dans . cvement Fanplcat
. oge &4 Démarrer automatiquement I'application

(( dlSpOSlhon » Ouvrir I'application en arriére-plan

Lors de la fermeture, maintenir I'application exécutée

Application

Désactiver |'accélération matérielle du GPU (nécessite le redémarrage de
Teams)

Enregistrer Teams comme application de conversation pour Office
(redémarrage des applications Office requis)

Langue

Redémarrez I'application pour appliquer les paramétres de langue.

La langue de I'application détermine le format de date et d’heure.
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Interface Teams 1/7

- Activité: affiche les nofifications, réponses aux messages écrits les différentes
equipes.

Recherchez ou tapez une commande m = X

Equipes Groupe B publications Fichiers Notes -+ ® Equipe

-
Activité

[ = | VesCaiTs G4 Findelaréunion:8m22s @ 0 ° @ ° ‘

Conversation

5 //Z SVH1 < Répondre

w 25 mars 2020
Equipes
SVH2 =
e 2 TD 03 - Biologie Cellulaire Intégrative a commencé
Général

De - 1
i 36 réponses de vous, LEA, Alex et 10 autres I
Coin profs &

22" G4 Findelaréunion:1h59m @0@@0.

Calendrier Groupe A

< Répondre
Groupe B
Groupe C 26 mars 2020

La réunion a commencé
SVH2 - TIPE

Fichiers 79 réponses de vous, VALMAISKA, NOA et 11 autres

SVH3 G4  Findelaréunion:2h31m

< Répondre
All
27 mars 2020

A2 MONTABONNET Pauline

10
L A3

<’ Répondre

i o+ Equipe ESTBB

TD1 - Virologie S4 - 8h-10h a commencé
Général
91 réponses de Philip, CLARA, FLORIAN et 14 autres

EB B M2 Biobanques = S —— S

Applications X - X
M1 Rinhananiac — Démarrer une conversation. Utilisez @ pour mentionner un contact.

oot - - L. - c p
L'école Blologle-Blotech de I'Udy @ €’ Rejoindre ou créer une équipe Ay ¢ © @ B> Q




Interface Teams 2/7

- Conversation: permet de créer et de conserver des conversations écrites privées. Les
titres en « gras » signifient qu'’il y a de nouveaux messages a aller lire.

Recherchez ou tapez une commande m = X

R Equipes Groupe B publications Fichiers Notes -+ ® Equipe

[ = | VesCaiTs G4 Findelaréunion:8m22s @ 0 ° @ ° ‘

Conversation

5 //Z SVH1 < Répondre

w 25 mars 2020
Equipes
SVH2 =
e 2 TD 03 - Biologie Cellulaire Intégrative a commencé
Général

De - 1
i 36 réponses de vous, LEA, Alex et 10 autres I
Coin profs &

22" G4 Findelaréunion:1h59m @0@@0.

Calendrier Groupe A

< Répondre
Groupe B
Groupe C 26 mars 2020

La réunion a commencé
SVH2 - TIPE

Fichiers 79 réponses de vous, VALMAISKA, NOA et 11 autres

SVH3 G4  Findelaréunion:2h31m

< Répondre
All
27 mars 2020

A2 MONTABONNET Pauline

10
L A3

<’ Répondre

i »~ Equipe ESTBB
TD1 - Virologie S4 - 8h-10h a commencé
Général
91 réponses de Philip, CLARA, FLORIAN et 14 autres

EB B M2 Biobanques = S —— S

Applications X - X
est b b M1 Rinhananiac — Démarrer une conversation. Utilisez @ pour mentionner un contact.
@ g G o

L’école Blologle-Blotech de I’Udy & Rejoindre ou créer une équipe A, @ @ G B>




Interface Teams 3/7

- Equipes: permet de créer et d'organiser des équipes.
Ici, les équipes sont les promotions d'étudiants ou des groupes de travail.

Recherchez ou tapez une commande m —

R Equipes Groupe B publications Fichiers Notes -+ ® Equipe

[ = | VesCaiTs G4 Findelaréunion:8m22s @ 0 ° @ ° ‘

Conversation

. //Z SVH1 < Répondre

w 25 mars 2020
Equipes
SVH2 =
e 2 TD 03 - Biologie Cellulaire Intégrative a commencé
Général

De - 1
i 36 réponses de vous, LEA, Alex et 10 autres I
Coin profs &

22" G4 Findelaréunion:1h59m @0@@0.

Calendrier Groupe A

< Répondre
Groupe B
Groupe C 26 mars 2020

La réunion a commencé
SVH2 - TIPE

Fichiers 79 réponses de vous, VALMAISKA, NOA et 11 autres

SVH3 G4  Findelaréunion:2h31m

< Répondre
All
27 mars 2020

A2 MONTABONNET Pauline

10
L A3

<’ Répondre

i »~ Equipe ESTBB
TD1 - Virologie S4 - 8h-10h a commencé
Général
91 réponses de Philip, CLARA, FLORIAN et 14 autres

EB B M2 Biobanques = S —— S

Applications X - X
est b b M1 Rinhananiac — Démarrer une conversation. Utilisez @ pour mentionner un contact.
@ g G o

L’école Blologle-Blotech de I’Udy & Rejoindre ou créer une équipe A, @ @ G B>




Interface Teams 4/7

- Equipes: permet également de créer des canaux de conversations dans une equipe.
Icl par exemple, les canaux sont les groupes d’etudiants au sein de la promotion.

Recherchez ou tapez une commande m —

he Equipes Groupe B publications Fichiers Notes -+ © Equipe

[ = | VeSS G4 Findelaréunion:8m22s @ Q ° @ ° ‘

Conversation

. //Z SVH1 < Répondre

w 25 mars 2020
Equipes
SVH2 =
e 2 TD 03 - Biologie Cellulaire Intégrative a commencé
Général

De . 1
i 36 réponses de vous, LEA, Alex et 10 autres I
Coin profs &

22" G4 Findelaréunion:1h59m @0@@’.

Calendrier Groupe A

< Répondre
Groupe B
Groupe C 26 mars 2020

La réunion a commencé
SVH2 - TIPE

Fichiers 79 réponses de vous, VALMAISKA, NOA et 11 autres

SVH3 G4  Findelaréunion:2h31m

< Répondre
All
27 mars 2020

A2 MONTABONNET Pauline

10

L A3
<’ Répondre

i »~ Equipe ESTBB
TD1 - Virologie S4 - 8h-10h a commencé
Général
91 réponses de Philip, CLARA, FLORIAN et 14 autres

EB B M2 Biobanques = S —— S

Applications X - X
est b b M1 Rinhananiac — Démarrer une conversation. Utilisez @ pour mentionner un contact.
@ g G o

L’école Blologle-Blotech de I’Udly el Rej0indre ou créer une éqUIpe Af é @ @q [ g




Interface Teams 5/7
- Devoirs: permet de créer et d'organiser des devoirs (semble a priori laborieux)

Recherchez ou tapez une commande m = X

R Equipes Groupe B publications Fichiers Notes -+ ® Equipe

[ = | VesCaiTs G4 Findelaréunion:8m22s @ 0 ° @ ° ‘

Conversation

5 //Z SVH1 < Répondre

w 25 mars 2020
Equipes
SVH2 =
e 2 TD 03 - Biologie Cellulaire Intégrative a commencé
Général

De - 1
ks 36 réponses de vous, LEA, Alex et 10 autres I
Coin profs &

22" G4 Findelaréunion:1h59m @0@@0.

Calendrier Groupe A

< Répondre
Groupe B
Groupe C 26 mars 2020

La réunion a commencé
SVH2 - TIPE

Fichiers 79 réponses de vous, VALMAISKA, NOA et 11 autres

SVH3 G4  Findelaréunion:2h31m

< Répondre
All
27 mars 2020

A2 MONTABONNET Pauline
10

L A3

<’ Répondre

Equipe ESTBB

TD1 - Virologie S4 - 8h-10h a commencé
Général

91 réponses de Philip, CLARA, FLORIAN et 14 autres

B M2 Biobanques = S —— R - ... -

521

Applications X - X
est b b M1 Rinhananiac — Démarrer une conversation. Utilisez @ pour mentionner un contact.
@ g g G o

L'école Blologle-Blotech de I'Udy Rejoindre ou créer une équipe Ay @ © i >




Interface Teams 6/7

« Calendrier: permet d'accéder au calendrier des reunions planifiées via la plateforme.
(Impossible de faire remonter son calendrier Outlook ou ADE)

Recherchez ou tapez une commande m - X

Calendrier G4 Rejoindre maintenant -+ Nouvelle réunion v

(5] Aujourd'hui < > mars 2020 - avril 2020 [E] Semaine de travail

30 31

Lundi

3éme semaine point Al et SVH
OD:; point enseignement
HARDY lIsabelle




Interface Teams 7/7

- Appel: conserve voire journal d’appels et peut aussi servir de messagerie vocale avec
une fonction de transcription des messages laisses.

Recherchez ou tapez une commande

Appels Messagerie vocale

. Numérotation rapide
[2) Contacts
(® Historique

Messagerie vocale

Vous n'avez aucun message vocal. Lorsque vous en recevrez un, vous obtiendrez également la
transcription
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Création d’équipes et de canaux 1/5

- Création d’équipes: Pour créer une équipe, aller sur I'onglet équipe (1), puis faire
« rejoindre ou creer une equipe » (2) et « créer une equipe » (3).

Recherchez ou tapez une commande m = X

Equipes Rejoindre ou créer une équ|pe Rechercher des équipes ~ Q

Vos équipes
//d SVHI - ' H

SVH2 Créer une équipe Rejoindre une équipe a l'aide
d'un code
SVH2 - TIPE
Entrez le code

&  SvH3

Vous disposez d'un code pour rejoindre
une équipe ? Entrez-le ci-dessus.

e Al
<2 A?
B A3
% 4 Equipe ESTBB
Equipe P dagogique et Administrativ...
M1 Biobanc ues

B M2 Biobanque s

é Test de classes

B Lunch Time
estbb | E

oot . . ) P . .
XTI e R ¢6 P =4 i Rejoindre ou créer une équipe




Création d’équipes et de canaux  2/5

- Création d’équipes: Il faudra ensuite choisir un type d’'équipe (1), puis la créer en lui
donnant un nom et une description (facultative)(2).

Créer votre équipe
Sélectionner un type d'équipe

Les enseignants sont propriétaires des équipes de classe auxquelles les étudiants participent en tant
que membres. Chaque équipe de classe vous permet de créer des devoirs et questionnaires,

d'enregistrer les commentaires des étudiants, et d'offrir a vos étudiants un espace privé pour entrer
des notes dans le bloc-notes pour la classe.
¢
- L
©

Classe Test

al Communauté de - l o
asse . ersonne utl
formation Description (facultative)

Discussions, projets de groupe et . Administration scolaire et Clubs, groupes d't
devoirs profeSS|onneIIe (PLC) développement extrasco

Groupe de travail des
enseignants

Créer une équipe a partir d'un modéle d'équipe existante

Annuler

* |l sera alors ensuite possible d’'ajouter des
membres étudiants et enseignants O cette [ eI -

equipe a partir du carnet d'adresse de I —
I'UCLy(3).

IRechercher des enseignants

Commencez a taper un nom pour choisir un groupe, une liste de distribution ou une personne dans

gé!sgdg ‘ Fé“Ciiaﬁons' voire équipe esi créée. votre établissement scolaire.




Création d’équipes et de canaux  3/5

- Administration d’équipes: Teams possede des options pour gérer les équipes. Voici les 3
possibilités intéressantes de cette gestion. Aller dans « Gérer I'équipe ».

Recherchez ou tapez une commande
Activits EQUiPeS Général Ppublications Fichiers Bloc-notes de classe Devoirs Notes -+

=l SVH2

Conversation

w ey SVH2 - TIPE
Equipes

& SvH3 .
5] Bienvenue dans Classe Test

Devoirs

Calendrier

.
A3

;. Masquer |
g N
Fichiers L Equipe ESTBB Gérer I'équipe ,\‘ |

Ajor er un canal

Al Choisissez par ol commencer

Al2

L}

W €3

Equipe Pédagogique et Administrativ...
Ajo ter un membre Charger les supports de cours Rechercher de I'aide et des formations

M1 Biobanques Qui ter I'équipe

N ? e

Mc difier I'équipe S . e
M2 Biobanques a ajouté NAUDET Nicolas a I'équipe.

Ol itenir un lien vers I'équipe

Test de classes

Q @

G érer les balises

Lunch Time

k

Cupprimer I'équipe

Classe Test

Général

Applications X __ )
est Démarrer une conversation. Utilisez @ pour mentionner un contact.
@ ¢ © @B S Q -

L’école Biologle-Blotech de I’'Udy ReJOIndre Ou creer une éqUIpe Al?

Q - o

® Equipe




Création d’'équipes et de canaux

4/5

- Administration d’équipes: 2- Création de canaux. Utile pour utiliser différentes salles
dans une méme promotion. Par exemple pour les groupes de TD / TP.

2 fagons de
créer un canal

1

Onglet canaux
de la gestion
d’'équipe, puis
« ajouter un
canal»

Directement
dans les
équipes, « ... »
puis « ajouter
un canal »

2
estbb |

L’école Biologle-Blotech de I’Udly

Equipes

SVH?2 - TIPE

&S

SVH3

s Al

=2 A2

& A

4 4 Equipe ESTBB

Equipe Pédagogique et Administrativ...

Général

M1 Biobanques

B M2 Biobanques

Q Test de classes

Général

oot s = P
€0 Rejoindre ou créer une équipe

L}

(U0

Q @ N 2 (o

k

Recherchez ou tapez une commande

CT Classe Test -

Maomhrac Domandac on attants

Rechercher des canaux

v Actifs (1)

Nom =

Général

Masquer

Gérer I'équipe

Ajouter un canal

Ajoute un membre

Quitte - I'équipe

Modi ier I'équipe

Obt¢ nir un lien vers I'équipe

Gér »r les balises

Su pprimer I'équipe

Q

Afficher pour les

Afficher pour moi i)

Canaux | Paramétres Analyse Applications

Description

— O X
@ - o

® Equipe

=] Ajouter un canal

Derniére activité

llya9h




Création d’équipes et de canaux  5/5

- Administration d’équipes: 3 - Création d'un code qui permet a toute personne le
possedant de rejoindre I'équipe. Ufile pour ne pas ajouter tous les membres a la main!

Recherchez ou tapez une commande m — X

Activité

Conversation

CT Classe Test - N

P SVH2 - TIPE
Membres Demandes en attente  Canaux = Paramétres = Analyse Applications

s
Equipes

Devoirs

> Théme de I'équipe Choisir un tk 2me
All

o Autorisations des membres Activer la cr 3ation de canal, I'ajout d'applications, et plus encore
o .\ P

Calendrier

S © A Autorisations invité Activer la ¢ éation de canaux

a J Equipe ESTEB @mentions Choisissez les membres autorisés a utiliser les mentions @équipe et @canal
Fichiers
Equipe Pédagogique et Administrativ...
Code d'équipe Partagez « e code pour permettre a vos contacts de rejoindre directement I'équipe. Vous ne recevrez aucune demande de

Général participat on

M1 Biobanques

S P

Remarque : les inpisiuipei ” priiciper avec un code d'équipe
M2 Biobanques eee a Générer un code d'équipe P e

Test de classes ;
Outils amusants Autoriser les emojis, les mémes, les images GIF et les autocollants

Lunch Time

» Bloc-notes OneNote de la Gérer les préférences et les sections du bloc-notes
Classe Test vee classe

53]

i Général » Balises Choisissez les membres autorisés a ajouter des balises
eSt b b @ Rejoindre ou créer une équipe

L’école Biologle-Blotech de I’Udly




Sommaire

% Création de réunions et invitations

L’école Biologle-Blotech de I’Udy




Creation de reunions et invitation 1/10

- Création de réunions : Sur le canal d'une équipe (1 puis 2), cliquer sur la petite caméra
(3) en dessous de la barre de conversation. 2 solutions sont ensuite possibles.

Recherchez ou tapez une commande m = X

Général Publications Fichiers Bloc-notes de classe Devoirs Notes -+ ® Equipe

Conversation SVH2 ~ TIPE
o)
Equipes Ls svH3
. Al Bienvenue dans Classe Test

Choisissez par ou commencer
A2

B A3

% & Equipe ESTBB

Fichiers

Equipe Pédagogique et Administrativ...

Général
Charger les supports de cours Rechercher de I'aide et des formations
M1 Biobanques

ot . B . I
B 12 Biobanques — ROUDEL Mathieu a ajouté NAUDET Nicolas a I'équipe.

é 1 st de classes

Luach Time

cr Cla <e Test

EB Général

Applications . ‘_ )
est Démarrer une conversation. Utilisez @ pour mentionner un contact.

oot . . P - - I S
L’école Blologle-Blotech de I’Udly e ReJOIndre ou créer une s AM @ @ EU = Qq > gf o




Creation de reunions et invitation 2/10

- 1 - Réunion en direct : créer une réunion immédiatement en cliquant sur « rejoindre

maintenant » (1). Il est aussi possible de rentrer un sujet pour la reunion (2).

Recherchez ou tapez une commande

équipes ¢ Général Ppublications Fichiers Bloc-notes de classe Devoirs Notes

=g SVH2 - TIPE
“H

< SVH3

e Bienvenue dans Classe Test

Choisissez par ou commencer
A2

8 a3
i
4 & Equipe ESTBB x —
U
|

Equipe Pédagogique et Administrativ...  «s+

Général

Voulez-vous ajouter un sujet ?
M1 Biobanques

B M2 Biobanques
é Test de classes cee @
) .
Lunch Time vee
e Classe Test

Général Rejoindre maintenant

ot . . . / Désactivé ] Planifier une réunion
20" Rejoindre ou créer une équipe *

— J X
@ - o

® Equipe  *°*




Création de reunions et invitation
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« 1 - Réunion en direct : une fois la réunion enclenchée, cela crée un événement dans le
canal (1), que les membres de I'équipe peuvent rejoindre (2).

Activité

Conversation

w
Equipes

Calendrier

S

el

Fichiers

53]

estbb | Y

L’école Biologle-Blotech de I’Udly

Réunion dans « Général »

Invitez des contacts a vous rejoindre

& @ e

Equipes

Vos équipes

//0 SVH1
SVH2
SVH2 - TIPE
SVH3
Al
Al2

L A3

4% 4 Equipe ESTBB

Equipe Pédagogique et Administrativ...

Rejoindre ou créer une équipe

“

00:38

Recherchez ou tapez une commande

Général Publications Fichiers Bloc-notes de classe Devoirs Notes

Choisissez par ol commencer

Charger les supports de cours

ROUDEL Mathieu a ajouté NAUDET Nicolas a I'équipe.

Fin de la réunion: 14 s

< Répondre

Réunion maintenant

Joindre

- La réunion a commencé

< Répondre

Démarrer une conversation. Utilisez @ pour mentionner un contact.

A C © @ B o> @

Rechercher de l'aide et des formations

@ o -

® Equipe




Creation de reunions et invitation 4/10

- 2- Planification de réunion: permet de « planifier une réunion » a I'avance (1). Cela est
aussi possible a partir de I'onglet calendrier.

Recherchez ou tapez une commande m = X

Général Publications Fichiers Bloc-notes de classe Devoirs Notes -+ ® Equipe

Conversation

w
Equipes

Devoirs

Calendrier

Fichiers

521

estbb | I

L’école Biologle-Blotech de I’Udly

SVH2 - TIPE

< SVH3
All
AI2

B A

4 4 Equipe ESTBB

Equipe Pédagogique et Administrativ...

Général

M1 Biobanques
B M2 Biobanques
g Test de classes

) .
Lunch Time

e Classe Test

Général

+ o0 -
8 Rejoindre ou créer une équipe

Bienvenue dans Classe Test

Choisissez par ou commencer

y

Voulez-vous ajouter un sujet ?

Rejoindre maintenant

/ Désactivé C'l Planifier une réunion




Creation de reunions et invitation 5/10

- 2 - Planification de réunion : Avec cette méthode, le canal est mis par défaut comme lieu
de réunion (1). Valider la planification en cliquant sur « Envoyer » (2). Un mail est

automatiguement envoyé aux membres de I'équipe (Attention, adresse @UCLy.fr).

a P
g Nouvelle réunion Détails Assistant de planification

Fuseau horaire: (UTC+01:00) Bruxelles, Copenhague, Madrid, Paris

VZa Ajoutez un titre

& Ajoutez des participants dont la présence est obligatoire + Présence facultative

31 mars 2020 13:00 31 mars 2020 30m @  Journée entiére

Ne se répéte pas

Classe Test > Général

Ajoutez une position

B Ve U S A M Paragraphe “/

Saisir les informations de cette nouvelle réunion




Creation de reunions et invitation 6/10

* Invitations : Les réunions ont été créees, mais qu’'en est-il des participants internes de
I'UCLy et des intervenants exterieurs?

 Participants internes de I'UCLy: lls peuvent rejoindre par eux-mémes en cliquant sur la
reunion, disponible dans le canal ou elle a été prévue (1) ou créée (2), s'ils sont
membres de I'equipe.

Général Publications Fichiers Bloc-notes de classe Devoirs Notes -+

< nEpunaic

263 ROUDEL Mathieu a modifié la description de I'équipe.

SVH2 - TIPE vee 9 ROUDEL Mathieu a promu NAUDET Nicolas propriétaire d'équipe.

NAUDET Nicolas

L SVH3 A planifié une réunion

Y (w°)

u Reunion test N°2 - 19h30

Al mardi 31 mars 2020 @ 19:30

<’ Répondre
- ) AIZ

B a3 =] Fin de la réunion:12 m47 s

<’ Répondre
4 £ Equipe ESTBB

Fin de la réunion:1m8s
ﬁ Equipe Pédagogique et Administrativ...  +s+
<« Répondre

M1 Biobanques

Réunion maintenant
B M2 Biobanques

) Testded
é € Casses Joindre

A Lunch Time = Suni &
@( Laréunion a commencé

< Répondre
e Classe Test

Général
Démarrer une conversation. Utilisez @ pour mentionner un contact.

" Rejoindre ou créer une équipe Ay ¢ © [ B G > Q e
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* Invitations : Les réunions ont été créees, mais qu’'en est-il des participants internes de
I'UCLy et des intervenants extérieurse

 Participants internes de I'UCLy: lls peuvent rejoindre par eux-mémes en cliquant sur la
reunion, disponible dans le canal ou elle a été prévue (1) ou créée (2), s'ils sont
membres de I'equipe.

- Intervenants extérieurs (1.E.): lls ne peuvent pas accéder par eux-mémes au Teams de
I'UCLy, il faut les inviter. Deux solutions, soit a partir d'une réunion immédiate, soit &
partir d'une planification.

L’école Biologle-Blotech de I’Udly
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- Invitations I.E. en réunion immédiate: Cliquer sur le symbole des participants (1), puis sur le
symbole du lien hypertexte (2), cela copie I'adresse de la réunion, il suffit de la coller dans
un Mail ou un message. Avec ce lien, I'l.E. peut rejoindre directement la réunion.

Recherchez ou tapez une commande

Invitez des contacts a vous rejoindre

Participants

Inviter quelqu'un @

~ Participants =  Copier les infor” .ations de

partic’ pation
ROUDEL viauies u

Organisateur

¥ Suggestions (1)

‘A) NA' OET Nicolas
o
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* Invitations I.E. par planification: En rentrant manuellement I'adresse mail de I'intervenant
extérieur lors de la planification (1), il recevra un mail avec un lien lui permettant
d'accéder a la réunion (2).

a

Activité

Nouvelle réunion Détails Assistant de planification

& Fuseau horaire: (UTC+01:00) Bruxelles, Copenhague, Madrid, Paris

Conversation

s Vi Ajoutez un titre
Equipes

Fwd: Reunion test N°2 - 19h30 Boite de réception x

e ) Ajoutez des participants dont la présence est obligatoire

Devoirs

Classe Test ClasseTest@ucly.onmicrosoft.com via ucly.fr
(

ﬂ = 31 mars 2020 . 31 mars 2020 ;
Calendrier A moi ~
!. i Ne se répéte pas
Classe Test > Général Télécharger Outlook pour Android

¢
Fichiers From: NAUDET Nicolas <nnaudet@ucly.fr> on behalf of Classe Test <ClasseTest@ucly.onmicrosoft.com>
Sent: Tuesday, March 31, 2020 7:21:59 PM

To: NAUDET Nicolas <nnaudet@ucly.fr>; Classe Test <ClasseTest@ucly.onmicrosoft.com>

B 7/ U S v A A prmgaphey T, < = = . 2l Subject: Reunion test N°2 - 19h30

When: mardi 31 mars 2020 19:30-20:00.

Where:

Ajoutez une position

Saisir les informations de cette nouvelle réunion

=3¢ Join Microsoft Teams Meetingl 2

Applications

@

Learn more about Teams | Meeting options

estbb
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* Invitations L.E. par planification: Une fois qu'il aura utilisé le lien, il sera mis en file d'attente
(1) et un membre interne UCLy devra lui accorder le droit de participer a la reunion (2).

Ecran de l'intervenant extérieur Ecran du membre interne

Un contact va vous permettre de participer a la
réunion

Invitez des contacts a vous rejoindre

\!/ n @3 Périphériques




Dépannage invitations 1/1

- Probleme: Il se peut que le mail UCLy arrive dans les indésirables ou que le lien hypertexte
Nn'apparaisse pas pour les I.E.. Pour les réunions immé&diates, pas de souci avec le partage
du lien (voir diapo 8/10). Pour la planification, petite astuce : aller dans le canal ou la
reunion a été planifiée (1) et cliquer dessus pour afficher les détails. Il suffit ensuite de faire
un clic droit sur « Join Microsoft Teams Meeting » (2), et de copier le lien pour le coller dans
un mail pour I'LE.. Il aura directement le lien au lieu d'avoir un hypertexte non fonctionnel.

(Aucun objet) Conversation Détails Assistant de planification ~ Notes de la réunion  Tableau blanc

X Annuler la réunion Fuseau horaire: (UTC+01:00) Bruxelles, Copenhague, Madrid, Paris Options de la réunion

VZa Ajoutez un titre

ROUDEL Mathieu 10:37
A planifié une réunion

& Ajoutez des participants dont la présence est obligatoire + Présence facultative

a (sans t'rtre) 1 avr. 2020 11:00 1 avr. 2020 30m @ Journée entiére
mercredi 1 avril 2020 @ 11:00

Ne se répéte pas

<« Répondre

Ajoutez une position

Démarrer une conversation. Utilisez @ pour mentionner un contact.

A0 OBB G B> Q

- - 4
Copier le lien

earn more r
es Ouuvrir le lien
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Possibilités en reunion 1/7

- Barre de commandes: Une fois en réunion, une barre de commandes (1) est accessible
lors des mouvements de curseur sur la fenétre de la réunion.

Recherchez ou tapez une commande @ — X

Participants

Inviter quelqu'un

~ Participants actuels a la réunion (1)

ROUDEL Mathieu

Organisateur

v Suggestions (1)

% NAUDET Nicolas

Invitez des contacts a vous rejoindre
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- Barre de commandes: Voici cetfte barre en zoom. Les commandes en rouge seront
détaillées par la suite.

Durée de Activer/ Autres Afficher les
la réunion desactiver le actions participants
microphone

v \/ v v
Activer/ Partager Accéder au Sortir de la
désactiver avec les live tchat avec réunion
la caméra participants les participants

L’école Biologle-Blotech de I’Udly
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- Partager avec les participants: Permet a une personne de diffuser son écran d’ordinateur
(1)ou une fenétre particuliere (2), un PowerPoint (3), ou encore d'ouvrir un tableau blanc
(4) avec les participants.

() Inclure I'audio systéme

Bureau PowerPoint Parcourir Tableau blanc

° o EH 7| 7| 4
2. TS jli=c B

Ecrann® 1 Microsoft Teams Tuto Teams.ppix - Power... Tuto Teams.ppix Tuto Dropbox.pptx Tableau blanc collaboratif N

I T T in
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- Live tchat: Zone de conversation en temps réel (1)avec tous les participants. La discussion
entiere sera sauvegardéee dans le canal de |I'equipe.

E]

Conversation de la réunion X

23:04

Ici, vous pouvez parler en direct
avec les participants de la
conversation.

Invitez des contacts a vous rejoindre

Répondre

A CO@B B
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- Afficher les participants: Affiche la liste de tous les participants (1). Permet aussi d’inviter
une personne en la recherchant dans I'annuaire UCLy (2) ou en créant un lien a envoyer

s M€

Participants

Inviter quelqu‘un

v Participants actuels a la réunion (1)

ROUDEL Mathieu
Organisa teur

Invitez des contacts a vous rejoindre
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- Aufres actions: Peuvent s'avérer utiles les parametres de périphérique (1) et

I'enregistrement (2). Cette derniere crée un fichier « mp4 » dans lequel I'utilisateur peut
retrouver les diffusions sonores et visuelles de la reunion.

go3 Afficher les paramétres de périphérique

[E Afficher les notes de réunion

I Passer en mode plein écran

Activer les sous-titres en direct (préversion, anglais des Etats-Unis uniquement)
it Clavier
© Démarrer I'enregistrement

(44 Désactiver la vidéo entrante
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- Autres actions: « Afficher les parametres de périphériue » permet de choisir le
microphone, la caméra et les écouteurs utilisés pour la réunion (1). Il permet aussi
d’'empécher les partficipants de prendre la main sur la diffusion de PowerPoint (2).

Parameétres des
périphériques
Périphériques audio

Micro et haut-parleurs PC

Haut-parleur
Speakers (Realtek High Definition Au...

p —e

=
%3 Masquer les paramétres de périphérique e

B Afficher | ; Microphone (Realtek High Definition ...
Afficher les notes de réunion

9
O Passer en mode plein écran
Activer les sous-titres en direct (préversion, anglais des Ftats-Unis uniquement)
i Clavier
© Démarrer l'enregistrement

(A4 Désactiver la vidéo entrante

09:39 Parameétres de réunion

Affichage privé Activé -

Autoriser les participants a parcourir les
présentations partagées
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