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1) Programmer une réeunion (visioconférence)

Pour créer une
nouvelle
réunion :

Cliquer sur
« Nouvelle
réunion »

ou

Dans la plage

horaire du cours

~

\souhaitée.

J

Calendrier

Q, Rechercher

C 0J

G4 Démarrer une nion -+ Nouvelle réunion .

[ﬂ Aujourd'hui < = mreR0re—"
23 24 25 26 27
Lundi Mardi Mercredi Jeudi Vendredi
7h
= | | l
e — g T
=
Sh
10h
11h
12h
13h

14h

Essai réunion
Catherine MISEUR

[E] Semaine de travail



Q, Rechercher

Ajouter un titre a
votre réunion
(visioconférence

Nouvelle réunion Détails  Assistant de planification Fermer

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

~N

£ ™ hjoutez un titre Enregistrez vos
informations. La réunion
apparaitra dans le
calendrier et dans la

\ = Ajoutez des participants dont la présence est obligatoire + Présence facultative
Ajouter les

étudiants ou nom 26 nov. 2020 0830 v 26 nov. 2020 09.00 v 30m @  Jounée entiére ) e
e Calendrier conversation de I’équipe.

de I’équipe pour

. . ‘. Ne se répéte pas  ~

inviter tous les

Ajoutez un canal

étudiants.

Ajoutez une position

~

B 7 U S ¥ A M remgephev I | < T Cliquez sur

Saisir les informations de cette nouvelle réunion « Ajoutez un canal »
si vous désirez faire
apparaitre la réunion
dans un canal de

I’équipe.
- J

-
|
iii
Il
®
i
©=
J
1

Vérifier la date et
I’lhoraire prévu
pour laréunion.

Choisissez si la
réunion se

répéte (tous les
jours, toutes les
semaines, etc.). )

Vous pouvez ajouter
des informations sur
votre réunion.




2) Sécuriser une réunion (visioconférence)

n Calendrier

® Aujourdhui <

23

Lundi

>

a. Se rendre dans les options de la réunion

Q_ Rechercher

novembre 2020

24

Mard

Essai réunion
Catherine MISEUR

25

Mercredi

ICathenne MISEUR m

26

Accéder aux options de la
réunion en cliquant sur la

réunion dans le

calendrier.

Calendrier

m Aujourdhui <

23

Lundi

>

Cliguer sur « Modifier »

Q. Rechercher

novembre 2020

24

Mardi

Mercridi Jeudi

8h
[ catherine M*UR
Sh
10h
Mon calendrier
11h
Essai réunion
24 nov. 2020 13:00 - §3:30
12h L. .
Rejoindre Modifier
# Formation a distance - L'alignement
o Essai réunion pédagogique > Général
Catherine MISEUR g =aagegiqu -
] Discuter avec les participants
14h

Catherine MISEUR

Organisateur

(o




Q_ Rechercher

Essai réunion Conversation Détails  Assistant de planification

X Annuler la réunion

Vs Essai réunior‘

Options de la réunion f

Cliquer sur « Modifier ».\

Calendrier
Suggestion : Aucune suggestion n'est disponible.

o Ne se répéte pas ~ ~
E Généra

® Ajoutez une position

B 7 U S v A M paragraphe ~ T, = =

iii
i
-
@

Vous étes invité a participer a une réunion Microsoft Teams

Nous rejoindre sur votre ordinateur ou votre appareil mobile
Cliquez ici pour participer a la réunion

Pour en savoir plus | Options de réunion

& M ;ﬂ'ﬁ;m‘SEUR X + Présence facultative
B8 24 nov. 2020 13:00 v 24 nov. 2020 13:30 v 30m @  Journée entiére

i
H
J
o

Vous allez étre redirigé
vers une fenétre de
navigation (il est
possible qu’on vous
demande de vous
connecter a votre

\compte Condorcet). j




b. Couper les micros des étudiants

Vous pouvez choisir d’autoriser, ou non,
les participants a activer le son en
cochant ou décochant cette puce. Si
vous décochez la puce, les étudiants ne
pourront pas activer leur micro.

J

Aprés avoir réalisé les étapes expliquées
dans « a. Se rendre dans les options de la
réunion». Vous étes redirigé vers cette
page.

4

4192-cb4a-491e-80f8-d0428350c89&organizerld=82679fd0-34fe-4088-aace-2d 727207 caal&threadldd

lgOptions?language=fr-fr&tenantld=7.

ps W Toutes les ressourc... ﬂ
*

Essai réunion

oodleDocs m Cours : Conseil péd... == Revivez les Cafés Pé...

24 novembre 2020 & 13:00 - 13:30
& Catherine MISEUR

Qui peut éviter la salle d'attente ? Membres de mon organisation ~

Toujours laisser les appelants ignorer la salle d'attent

Annoncer quand les appelants arrivent ou s'en vont Qui ()
Qui peut présenter ? ~
Autoriser les participants a activer le son Qui ()

© 2020 Microsoft Corporation. Tous droits réservés | Mentions légales | Politique de confidentialité | Divulgations aux tiers | En savoir plus




Essai réunion

oyl
cd

Options de la réunion Il est également possible de modifier
les parametres pendant une réunion

Qui peut éviter la salle d'attente ?

Membres de mon organisation en cliquant sur u puis choisir

« Options de la réunion ».

Toujours laisser les appelants
ignorer la salle d'attente

Annoncer quand les appelants
arrivent ou s'en vont

Qui peut présenter ?

Tous

Autoriser les participants & activer
. . le son
En attente des autres participants...
7,
4 Enregistrer

Essai réunion

Participants

L Ne pas autoriser les participants a
activer le son

¥« Gérer les autorisations

Ou encore, pendant une réunion, en

4 Télécharger la liste des participants
cliquant sur puis sur les .

Autres invités (1)

ACi Julien MISEUR
Vous pouvez décider de ne pas N Julien MISEUR
autoriser les participants a activer le
son.

En attente des autres participants...




c. Retirer un étudiant d’'une réunion ou permettre a un seul étudiant de partager son écran.

Essai réunion

Pour supprimer un étudiant
pendant une réunion, cliquer
sur I’icéne « Participants ».

Participants
Tapez un nom

Présentateurs (1)

(;fiﬂﬁ[lfl‘! MISEUR e
Participants (1) \
@m\imwsrlm » Puis sur I’étudiant que vous
souhaitez supprimer (trois

petits points napparaissent
a coté du nom de I’étudiant,
cliqguez dessus). J

Et enfin sur « Supprimer de la \
reunion ». MAIS I’étudiant
pourratoujours revenir SAUF si
vous imposer le passage dans

la salle d’attente (page

?

(C’est également ici que vous pouvez décider de\
cEIeS|gner ur.l étudiant pour, q.u’|I partage son suivante).
écran en cliquant sur « Désigner comme \ J
présentateur ». Attention, dans ce cas, I’étudiant
aura acces aux micros des autres étudiants, il ne
faut pas oublier de le redésigner comme

\Qarticigant lorsqu’il aterminé. J




d. Refuser le retour d’'un étudiant supprimé pendant une réunion.

Essai réunion

Il est possible d’empécher un étudiant de revenir
dans une réunion en allant dans les « Options de la

réunion ».
Options de la réunion
Cliquez sur IeS n et Qui peut éviter la salle d'attente ?
. . Moi uni t
choisissez « Options de la o naseme
réunion ». foue
Membres de mon organisation et
d'organisations approuvées
Membres de mon organisation
A la question « Qui peut éviter la W Moi uniquement
salle d’attente ». Choisissez « moi Mo uri
quement

uniquement » et « Enregistrer ».

Autoriser les participants a activer ()
le son

—_—

3

“ssai réunion

P e o

Masquer les participants
Participants (l\/léme si I’étudiant essaye de rejoindre \
T s anouveau laréunion via le lien envoyé,

il sera placé dans la salle d’attente et
vous pourrez décider de I’accepter ou

@ s non afin qu’il participe & nouveau ala

Dans cette réunion (1) u éu n | O n - )
@ Catherine MISEUR
Or eur

Dans la salle dattente (1)




e. Empécher les étudiants d’enregistrer la réunion

Aprés avoir réalisé les étapes expliquées dans

« a. Se rendre dans les options de la réunion ». .
Vous étes redirigé vers cette page. *

Essai réunion
24 novembre 2020 & 13:00 - 13:30
< Catherine MISEUR

Options de la réunion

Qui peut éviter la salle d'attente ? Moi uniquement ~
Dans « Qui peut présenter ?», en Toujours laisser les appelants ignorer la salle d'attente
choisissant « Moi uniguement », vous

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

empéchez les étudiants d’avoir acceés a
I’enregistrement de la réunion.

Moi uniquement ~

Tous
Membres de mon organisation

Personnes spécifiques




3) Créer un évenement en direct

a. Quelles sont les différences entre une « réunion » et un « événement en direct » ?

- Les événements en direct Teams sont une extension des réunions qui vous permettent de créer des événements pour un plus grand
groupe en ligne tout en ayant plus de contréle sur la vidéo, les interactions et la création de rapports.

b. Comment créer/programmer un événement en direct ?

Q_ Rechercher @ =
Activité Calendrier Cl:d Démarrer une réunion -+ Nouvelle ré—*_.,
= A Aujourd'hui < > novembre 2020 laniacucs aion
. @) Fvénement en direct
23 24 26 27
£ Lundi Mardi Mercredi Jeud Vendredi
. 9h
Dans « Calendrier »,
D
i @
cliquer sur coencrer
. . t
puis sur « Evénement —
endirect». = | B
Fichiers
\ j 12h
13h Essai réunion
Catherine MISEUR S|

14h

15h




Donner un titre a votre
événement
(obligatoire).

Programmer la date et
les heures de votre
événement.

Donner éventuellement
des informations sur
votre événement.

Nouvel événement en direct

B 7 U S ¥ A WA

7

Paragraphe v 1, <=

Fournissez des informations sur I'événement en direct

jtre *
Localisation
N Début Fin
25 nov. 2020 11:00 25 nov. 2020 11:30
Détails

3=

‘ Vous paramétrez un événement en direct
Pour inviter des participants, copiez le lien aprés avoir planifié I'événement en direct et publiez-le ou

envoyez-le dans une invitation de calendrier. En savoir plus

Inviter des contacts au groupe de v

Inviter des présentateurs

Organisateur

Catherine MISEUR
Producteur v~

otre événel

Inviter d’autres
présentateurs (des
collégues par exemple).

Cliguez sur « Suivant ».




Nouvel événement en direct

—
\ Autorisations de I'événement en direct
Choisissez qu| sera Accorder I'autorisation a :
autorisé a participer a o Contacts et groupes lnjouter une personne ou un groupe
s s 2 0 Seuls les groupes et personnes spécifiés peuvent regarder |'évé
I’événement. :
en direct.
I

Dans le cas de « Contacts /
et groupes », vous devrez A l'échelle de I'organisation
ajouter les personnes. = Tous les membres de votre organisation peuvent visionner I'événement

\ / en direct. (Connexion requise)

Publique

Votre événement en direct sera public. Utilisez cette option lorsque la
plupart des participants sont externes a votre organisation. (Aucune
connexion requise)

\

Comment comptez-vous produire votre événement en direct ?

@® Teams

Vous prévovez d'utiliser Teams nour partaaer le contenu lié aux webcams et

Ensuite, vous devez descendre la page avec

votre souris pour arriver a d’autres options. Fermer Précédent m




Choisissez qui
pourra lancer
I’enregistrement.

(Si vous décidez
de prévoir un
espace pour que
les étudiants
posent des
questions.

\_

~

J

Nouvel événement en direct

@ Teams

Vous prévoyez d'utiliser Teams pour partager le contenu lié aux webcams et
écrans des présentateurs.

Enregistrement disponible pour les producteurs et les présentateurs
(] Enregistrement disponible pour les participants ()
Sous-titres
Langue parlée Anglais (Etats-Unis)
Traduire en Francais (France) -~
Rapport de mission de participant
Questions&Réponses

O Une application ou un appareil externe

Vous prévoyez d'utiliser un autre outil pour partager le contenu. En savoir plus

Assistance
Donnez aux participants |'accés aux informations de support pour votre organisation.
URL

https://support.office.com/home/contact

Fermer Précédent

Validez vos choix
en cliquant sur
« Planifier »




c. Gérer un événement en direct

Voici ’interface de I’événement en direct.

Q_ Rechercher

® Essai 01:34 1 participant "aide ? Quitter

File d'attente Evénement en direct

Ajoutez une vidéo ou le contenu ci-aprés The live event hasn't started

Commencez par cliquer 7 Partager
sSur VOtre |mage pOUI’ |a o ons If:" . g\ | Désactiver tous |...
diffuser. o Y

Catherine Ml... @4 &




Votre image sera alors
placée en file d’attente.
Et, a partir de ce
moment-la, vous pouvez
déja décider de

« Diffuser en direct ».

Vous pouvez partager
un autre contenu
(PowerPoint, notes de
cours, etc.).

Pour cela, cliquez sur
« Partager »

Q. Rechercher
® Essai 0252 1 participant

File d'attente

Ajoutez du contenu ci-aprés

Ecran n® 1

@® Essai

Q Rechercher

02:05 1 participant (CIEIENETIRELID

File d'attente Catherine MISEUR

Evénement en direct

Quitter

,1 \

The live event hasn't started

Catherine MISEUR

! . w Précédent
¥ el

Essai (Réunion) | Micreso...  Outil Capture d'écran Sécuriser ses visioconfére,

Quitter

Evénement en direct

The live event hasn't started

Partager

Désactiver tous |..

Vous pouvez choisir le
contenu que vous
souhaitez partager, il sera
défini comme « Contenu »,
VOUS pouvez ensuite le
placer dans la 2°™ fenétre.




Q_ Rechercher

@ Essai 0629 1 particpant (EAMLAIGARD]

File d'attente Catherine MISEUR

Ajoutez du contenu ci-apres

Q, Rechercher
@ Essai 0604 1p

nt EN ATTENTE DE DIFFUSION

File d'attente

Catherine MISEUR

Ajoutez du contenu ci-apres

Quitter

Evénement en direct

The live event hasn't started

Quitter

Evénement en direct

The live event hasn't started

Partager

Désactiver tous |..

Questions et rép
sur les événements en
direct

Aucune nouvelle question

@B a0
Parametres des i
périphériques

Automatique (par défaut) 3
Caméra
ntegrated Webcam ~

Parametres de I'événement en
direct

Mode Auditorium

n afin d'inclure

Mes sous-titres en direct Activé D

Voir les sous-titres en direct pour cet événement
Taille de police

Moyenne (Ve

Sous-titres en direct pour les participants

Autoriser les participants a voir les

us-tit irect pour cet Active

(Si vous souhaitez avoir \

acces aux questions des
étudiants et leur répondre.
Vous pouvez cliquer sur cet

L)

\icéne. )

(Si vous souhaitez avoir
acces aux parametres.
Vous pouvez cliquer sur

ceticoOne.

~

J

Vous pouvez proposer les

sous-titres en direct en
cochant cette puce.

Quand vous étes prét, il ne reste plus

gu’a cliquer sur « Diffuser en direct ».




