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1. Programmer une réunion dans le calendrier
Cette fonctionnalité est disponible uniquement sur les versions éducation et entreprise.
- Cliquez sur l'onglet " =y
N . 58 Nouvelle réunion Détails  Assistant de planification Fermer
Calendrier a gauche de E a
|'écran. Calendrier Fuseau horaire: (UTC+071:00) Amstardam, Berlin, Berne, Rame, Stockholm, Vierne
& Ajoutez un titre
_ CquueZ sur |e jOUI’ et I-heure de Ia & pjouter des participants dont la présence est abligatoire + Présence facultative
date prévisionnelle de la réunion. B oo 2020 - S Jan -
- Sélectionnez les participants ou un (Z Hose evete pas
canal. B Aouter uncanal
- Paramétrez les autres éléments qui g e e e
concernent la réunion. = N . . oL
= B 7 U S WA A Faragraphe ~ . = »= = = M@ e
Saisir les informations de cette nouvelle reunion
- Cliquez sur le bouton Enregistrer.
2. Lancer une conversation audio ou vidéo Conversation v
- Cliquez sur l'onglet EsEsll 5 gauche de I'écran. @ i 104
- Sélectionnez dans le volet gauche la personne ou le groupe avec qui parler.
£ ‘Claudaiusalliak 10:50
® Vous: ureau
- CI!quez sur l'outil Audio o ou§ur]outll Vidéo o o Ratte Eisabeth —
= L’appel est lancé et une barre d’outils contextuelle est affichée.

L'utilisateur a été ajouté

Ratte Elisabeth

Activer/désactiver la vidéo : cliquez sur I'outil Camera

Active/désactiver le micro : cliquez sur I'outil Micro Ik
Arréter I’appel : cliqguez sur I'outil Raccrocher

. . N iére-
Flouter Parriére-plan : cliquez le bouton IEXH puis KIS G
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3. Lancer une conversation a partir d’'un canal

(LX)
Voulez-vous ajou*ex un sujet ?
- Cliquez sur 'onglet ESEIEEA, puis sélectionnez un canal.

- Cliquez au bas de I'écran l'outil .

- Activez ou désactivez la caméra.

- Cliquez sur le bouton Rejoindre maintenant. Rejoindre maintenant

W Active / G caméra

@) Il y aun probléme &

Je n’entends pas Je ne vois pas
Probléme d’émission Probléme d’émission
- Le micro est en position muet . - La caméra est en position caché .
- Il n’y a pas de micro ou il est éteint ou il est désactivé. - La fonction vidéo de I'application est désactivée.

- Le cache physique de la caméra est fermé.

Probléme de réception
- L’application n’est pas connectée.
- La fonction vidéo de I'application est désactivée.

Probléme de réception
- La fonction audio de I'application est désactivée.
- Les haut-parleurs de 'ordinateur sont désactivés ou sur 0.

. . . Recherchez ou tapez une commande ' = O X
4. Gérer les participants

. Participants
= Afficher/masquer le volet des
participants it quelqu'un
Participants a l'appel (2
00 laude Terrier
- Cliquez l'outil . B
= Le volet est affiché a droite de I'écran : RE) Rat

Inviter les autres contacts de la convers.

- Cliguez la case de fermeture D pour masquer le volet. 2037 W
€D Claude Dussolliet
' Ratte Elisabeth

= Ajouter des participants

- Affichez le volet des participants.
- Ciquez dans la zone Inviter quelqu’un et saisissez le nom
d’un contact ou des contacts puis validez par [Entrée].

Teams affiche 4 personnes maximum a I'écran. Les participants sont visibles dans Participants
le volet droit de I'écran et lorsqu’une personne prend la parole Teams I'active dans

I'un des 4 espaces écran au dépend d’une personne qui ne parle pas. Personne 3 | Personne 4

Personne 1 Personne 2

5. Partager un écran
= Activer le partage

- Cliquez sur l'outil Partage écran .

= Les écrans a partager sont affichés au bas de la
fenétre. Ce sont les écrans ouverts sur le poste et des
écrans supplémentaires dont le Tableau blanc.

- Cliquez I'écran a partager avec les autres participants.

il
-
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= Autoriser un tiers a intervenir sur I’écran

> Autoriser I’intervention

- Lintervenant extérieur doit cliquez le bouton Demandez le contrble pour intervenir sur le fichier ou I'écran.
= Une demande est envoyée I'administrateur de I'écran.

- L’administrateur de I'écran doit cliquer sur le bouton Autoriser.

demande le... Autoriser Refuser [ Arréter la présentation

= La personne autorisée peut intervenir sur le fichier ou I'écran actif.

> Annuler 'autorisation

- Cliguez Annulez le contréle pour mettre fin a I'autorisation.

= Désactiver le partage écran

- Cliquez sur le bouton

= Utiliser un tableau blanc

<1
<]

Le tableau blanc est sommaire. Pour un travail interactif <K
il est préférable d’ouvrir un document vierge Word ou <X
PowerPoint et de le partager en autorisant éven- o

tuellement un tiers a prendre la main sur le document.

» Débuter la présentation

- Cliquez sur le bouton puis sur Tableau Blanc.

- Sélectionnez un outil a droite du tableau.

- Cliquez-glissez sur le tableau blanc.

- Utilisez la gomme pour effacer un élément dessiné.

- Tournez la molette de la souris pour réaliser un Zoom.

- Pour passer du tableau blanc a un autre écran utilisez les boutons de défilement - en haut de I'écran.

» Arréter la présentation

- Cliquez sur le bouton Arréter la présentation.

6. Enregistrer une réunion (version éducation)

Cette fonction n’est pas utilisable avec un canal privé.

- Cliquez sur le bouton m puis © Démarrer I'enregistrement © 0035

= La barre d’outils affiche une minuterie.

- Cliquez sur le bouton B3 puis sur I'option © Aréter l'enregistrement pour interrompre I'enregistrement.

- Confirmez I'arrét de I'enregistrement en cliquant de nouveau Arréter I’enregistrement.
= la vidéo est partagée dans le fil de conversation.

]} La réunion a commencé
:'jq Fin de la réunion: 5m12 s

Réunion
L'enregistrement s'est arrété, Sauvegarde de |'enregistremen..

<« Répondre




