estbb

L'école Biologie-Biotech de I'Ucly

Mathieu Roudel

Nicolas Naudet
nnaudet@univ-catholyon.fr mroudel@univ-catholyon.fr



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
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- 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
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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).
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Recherchez ou tapez une commande
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- 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
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- 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
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Saisir les informations de cette nouvelle réunion
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* 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.
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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.
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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
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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
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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.
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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
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- 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.
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Copier le lien
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- 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
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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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