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| CREATION D'UNE VISIOCONFERENCE

€@ Danslonglet « Calendrier », cliquez sur « Démarrer une réunion »98

Rechercher @
Q (]
Calendrier o G4 Démarrer une réunion + Nouvelle réunion

(3] Aujourdhui < > aolt 2020 - septembre 2020 (2] Semaine de travail v
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# teams.microsoft.com

teams.microsoft.com souhaite

& Utiliser votre micro

B Utiliser votre caméra

Autoriser Bloquer

e Entrez le nom de votre visioconférence

e Cliquez sur « Rejoindre maintenant »



Choisissez vos paramétres audio et vidéo pour

Réunion avec NOM Prenom

Rejoindre maintenant

[ ] - \./ - @ Périphériques

| INVITER QUELQU'UN
(] Vous avez la possibilité d'inviter une ou plusieurs personnes.

o Entrez |I'adresse e-mail (@edu.vs.ch) des personnes que vous souhaitez inviter. L'appel
est lancé. Vous obtenez directement le statut de la personne contactée (indisponible,
appel en cours...).

Participants o X

Inviter quelqu'un

@

Participants actuels a la réunion (1)

NP NOM Prenom3

® Organisateur

(i ] Vous avez également la possibilité d'inviter quelqu’un en lui transmettant un lien de
connexion.




e Cliguez sur le bouton « Copier les informations de participation ». Le lien est copié dans
votre presse-papier.

Participants

X
Inviter quelqu'un
Participants actuels a la réunion (1) e

NP NOM Prenom3
@ Organisateur

(i ] Vous pouvez ensuite coller ce lien en utilisant I'outil de transmission que vous souhaitez
(messagerie, plateforme de communication...). Chaque personne qui cliquera sur ce lien
pourra rejoindre la visioconférence en cours.

IReioindre la réunion Microsoft Teamsl

En savoir plus sur Teams | Options de réunion
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L'application Teams est disponible pour les enseignants du canton du Valais
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| AUTORISER LES INVITES A REJOINDRE LA VISIOCONFERENCE

(i ] Lorsqu’un invité se connecte, vous recevez ce genre de message.

Prénom Nom
patiente dans la salle d'attente

6

8" Afficher la salle d'attente \/ Faire entrer

e « Afficher la salle d'attente » vous permet d'accéder a I'ensemble des participants a
votre vidéo conférence.




e « Faire entrer » vous permet d'autoriser les participants qui se trouvent dans la salle
d'attente a accéder a la visioconférence.

6 Ces éleves sont en attente de rejoindre la visioconférence.

9 Cliquez sur v pour accepter I'éléeve ou sur X pour refuser I'éleve.

Participants X
Inviter quelqu'un e @
Dans la salle d'attente (1) e
PN Prefn'om Nom X
Invité

Participants actuels a la réunion (1)

np  NOM Prenom3
@ Organisateur

(i ] Vous pouvez également gérer les options suivantes sur chaque participant-:

@ ... désactiver le micro du participant
0 ... supprimer |'utilisateur de la visioconférence
Participants X

@

Inviter quelqu'un

Participants actuels a la réunion (2)

NP NOM Prenom3
@ Organisateur

Prénom Nom
Invité

PN

@ @ Désactiver le micro du ...

&z Epingler

0 @>  Supprimer un participant

A Désigner comme partici...

Avant de quitter la visioconférence, assurez-vous de mettre fin a la réunion, sans quoi
les éleves pourront continuer a communiquer sans votre présence.

@ Cliquez sur le bouton « Options » n




@ Cliquez sur « Mettre fin a la réunion »

o3 Afficher les paramétres de périphérique

[ Afficher les notes de réunion

J Passer en mode plein écran

i Clavier

Mettre fin a la réunion = 13

Désactiver la vidéo entrante

@ Cliguez sur « Terminer » pour confirmer la fin de la réunion.

Voulez-vous mettre fin a la réunion ?

Vous mettrez fin a la réunion pour tout le monde. (44




