Cours en ligne via TEAMS
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Introduction

Pour participer a un cours et/ou réunion sur TEAMS, il n’est pas
nécessaire de télécharger I'application.

Les diapositives suivantes vous expliguent comment vous connecter via
I"invitation que vous recevrez par mail.

Si vous souhaitez quand méme activer I'application sur votre ordinateur
ou votre smartphone, vous trouverez les informations nécessaires en

fin de présentation.



Convocation au cours par mail

v Accepter v ? Provisoire v X Refuser v 5@ Proposition d'un nouvel horaire v [Q Calendrier...
mar, 22/09/2020 11:20
ALGOET Christine
Madame Algoet vous enverra par DES BASE

Obligatoire VAN CALCK Nancy

mail une invitation au cours P S

Date/heure vendredi 9 octobre 2020 08:00-08:30 Emplacement Réunion Microsoft Teams

I I VOUS Suffit de Cliquer Sur 08 DES BASE; Reunion Microsoft Teams; ALGOET Christine
« Accepter » 09

10

Rejoindre la réunion Microsoft Teams

En savoir plus sur Teams | Options de réunion

>



septembre 2020
1 » 9octobre 2020
LU MA ME JE WE SA DI

31 1 2 3 4 5 B Calendrier - christine.algoet@uclouvain.be  x

7 8 9 10 11 12 13 VENDREDI
14 15 16 17 13 19 20

213 25 % 7 ?
Le mail disparait de votre boite de g
réception mais I'évéenement est  _ seamen o
enregistré dans votre agenda de R
messagerie. SR A I
1= VAN CALCK Nangy

Envoyer Objet DES BASE

Il vous suffit de double cliquer sur 1 | gt o emmron e

IIéVé nement pour r'é cup é rer | e Heure de début | ven. 09/10/2020 3] [os00 Journée entiére

Heure de fin ven, 09/10/2020 E| 08:30

lien qui vous permettra de

rejoindre la réunion —

===l Rejoindre la réunion Microsoft Teams

Cliquez sur « Rejoindre la réunion N ———

Microsoft Teams »



La fenétre suivante s’ouvre :

W Infos pour les professeurs |UCL: X & Rejoindre la conversation x  + = X

c # teams.microsoft.com/dl/launcher/launcher.htmi?type=meetup-join&deeplinkld=3c8a678 1-24d8-4292-9d4d-Bdc5cafl ae d&directDI=true&msLaunch=true8ienableMobilePage=true8iurl=%2F_%23%2FI%2Fmeetup-join%2F19%3Ameeting_NGEwMjdINmItNThiMy... ¥¢ » 0 :

I Applications ™ Gmail BB YouTube B¥ Maps () Woodap () OR Code Generator.. () zebrix Le Vagabond focd-.. @ Maitredestage mé.. @ TESTWE /@ Agrémentcomme.. »

Ouvrir Microsoft Teams 7

https://teams.microsoft.com souhaite ouvrir cette application.

* [ Toujours autoriser teams.microsoft.com & ouvrir les liens de ce type dans |'application sssociée

Télécharger I'application Windows

‘ Utilisez I'application de bureau pour une
expérience optimale.

Comment voulez-vous _ _
. . . . Continuer sur ce navigateur
I‘eJOII‘Id re Votre reu nlon ﬂ.u:u_n téléchargement ou installation n'est
requis.
Teams ?

g e sppiston Teams Vous cliquez sur
« Ouvrir Microsoft Teams »

directement  votre réunion.




La fenétre suivante s’ouvre :

Microsoft Teams

Vous pouvez déja a ce niveau-la
Chosisez vos parametres audio t vidéo pour choisir de brancher votre caméra et

e votre micro (pour des cours, merci de
laisser votre micro « fermé »)

Vous cliquez sur
« Rejoindre maintenant »

Madame Algoet en tant
gu’organisatrice de la réunion recevra
o) TR Tmm— des lors une notification que vous
étes en « salle d’attente » pour
accéder au cours et elle devra vous

Aot options deparicptin « accepter » pour que vous puissiez
< Son désactivd 0 Ajouter une sake participer a I'évenement

Voila vous étes connecté !




Outils disponibles lors de la connexion

Voici la « barre d’outils » de TEAMS :




Afficher les participants

Si vous cliquez sur ce bouton, vous voyez
apparaitre la liste des participants sur le coté de
votre fenétre TEAMS.

Comme cela :

Participants

ITEF::E-Z un nom

Dans cette réunion (1)

@ ALGOET Christine
® Organisateur

Imater les autres contacts de la conversation (1)

@ VAN CALCK Nancy




a Afficher la conversation Conversation de la réunion

Les notifications de cette conversation de la

réunion sont désactivées. Paramétres

Enregistré par: V...

Tmin28s

14:40 La réunion est
terminée : 22 s

11 septembre 2020

11/09 15:42 La réunion est

Possibilité d’interagir par écrit durant le cours sur ' terminée : 33 min 195
le c6té de votre fenétre TEAMS. 15 septembre 2020

— La réunion est
Comme cela :

14:42 La réunion est
terminée : 3 min 5 s

Aujourd'hui

13:47 La réunion est
terminée : 30 s

13:48 La réunion est
terminée : 1 min 20 s

14:00 La réunion est
terminée : 4 min 50 =

14:01 La réunion a commencé




Lever la main

Si vous souhaitez prendre la parole, il vous suffit de
cliguer sur ce bouton pour le signaler a I'enseignant
ainsi gu’aux autres participants. =

Lorsque l'enseignant mentionnera votre nom, il vous
suffira de brancher votre micro.

Une fois votre prise de parole terminée, il faut éteindre
votre micro et rappuyer sur le bouton
pour faire disparaitre I'icobne a c6té de votre nom.

(4]

Participants

Tapez un nom

Dans cette rTemmag, (1]

@ ALGOET Christine & 3

Organisateur

Imater les autres contacts de la comversation (1)

@ VAN CALCK Nancy




Autres actions

Ce bouton « Autres actions » servira surtout a
I’enseignant afin de démarrer et de désactiver
I'enregistrement du cours.

Si un cours est enregistré, chaque participant
recevra un avertissement comme quoi le cours
est enregistré et chaque participant recevra
dans la conversation, en fin de connexion, un
lien vers I'enregistrement.

07:45

£21 Afficher les paramétres de périphérique

[E Afficher les notes de réunion

T Passer en mode plein écran

a: Afficher les effets d'arriére-plan
i Clavier

(O Démarrer I'enregistrement

oo Mettre fin a la réunion

[Z4 Désactiver la vidéo entrante

o




m Partager du contenu

Le bouton « partager du contenu » vous
permet de partager votre écran avec les
autres participants.

Il vous suffit de cliquer sur l'icbne et de
choisir « Bureau — Ecranl » afin de partager
votre PowerPoint, PDF, ...

Si votre PowerPoint contient des vidéos e
il ne faut pas oublier d’activer la fonction
« inclure le son de l'ordinateur »

A

Inclure le son de I'ordinateur

Fenétre PowerPoint Parcourir

Aucun fichier disponible

Lid

Outil Capture d'écran

T

Test Teams pour le 12/0...

i
il

Tableau blanc collaborati...

Participants

Tapez un nom

Dans cette réunion (1)

@ ALGOET Christine
® Organisateur

Inviter les autres contacts de la conversation (1)

@ VAN CALCK Nancy




Quitter la conversation

Le cours est terminé, il vous suffit de « Quitter »




Comment installer Microsoft Teams sur un
ordinateur ou un smartphone

 Sur un ordinateur

Vous pouvez télécharger I'application a partir de la page
suivante: https://products.office.com/fr-be/microsoft-teams/download-app

Une fois [' appllcatlon teléchargee, lancez simplement l'installeur et suivez les differentes
étapes jusqu'a ce que Microsoft Teams soit installé sur votre poste. Vous pouvez désormais
utiliser Microsoft Teams.

e Sur un smartphone

Pour iOS (iPhone/iPad), vous pouvez installer le logiciel depuis I’App Store :
https://itunes.apple.com/us/app/microsoft-teams/id1113153706

Pour Android, vous pouvez installer le logiciel depuis le Google Play :
https://play.google.com/store/apps/details?id=com.microsoft.teams&hl=fr

¢



https://products.office.com/fr-be/microsoft-teams/download-app
https://itunes.apple.com/us/app/microsoft-teams/id1113153706
https://play.google.com/store/apps/details?id=com.microsoft.teams&hl=fr

CONNEXION

En tant qu’étudiant a I’'UCL votre identifiant est :

e Etudiant entrant en 1¢™ année en 2020-2021 :
nom.prénom@saintluc.uclouvain.be

e Etudiant entré avant 2020 :
initialeduprénomnom@oasis.uclouvain.be

En cas de souci: contacter le HELPDESK au 48282



mailto:nom.prénom@saintluc.uclouvain.be
mailto:initialeduprénomnom@oasis.uclouvain.be

