A Cette procédure porte sur la version sur ordinateur

de Microsoft TEAMS. Nous vous recommandons de

COllégeAhu ntSic télécharger et installer TEAMS avec le lien plus bas.

+ INTRODUCTION A MICROSOFT TEAMS:
CONVERSATIONS ET APPELS

TEAMS est:gratuit: Disponiblesur: https://products.office.com/fr-ca/microsoft-teams/download-app
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Pour démarrer rapidement une conversation avec une ou plusieurs personnes ou avec un groupe prédéterminé

Recherchez ou tapez une commande
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1) Cliquer sur Conversation ou Clavardage.

2) Cliquer sur Nouvelle conversation.

3) Taper et sélectionner le nom d’une ou des personnes a inclure dans votre conversation TEAMS.
Taper un nom de groupe prédéterminég, s’il y a lieu.

Voici la fenétre principale d'une conversation nouvellement créée avec TEAMS

4 Recherchez ou tapez une commande
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1)  Votre conversation nouvellement créée (sélectionnée et grisée en arriére plan).

2)  Cliquer sur le crayon pour attribuer un nom a votre conversation (nom du groupe).
3) Fenétre de conversation (chat) et d’actions (images, émoticones, fichiers joints, etc).
4) Icobne TEAMS pour afficher, ajouter et supprimer des participants.

5) Permet d’ajouter de nouveaux participants a tout moment.

6) Chaque participant peut quitter de lui-méme le groupe a tout moment.
(Option non disponible dans TEAMS en version Web).

7) Permet de démarrer un Appel video avec tous les participants du groupe.
8) Permet de démarrer un Appel audio avec tous les participants du groupe.

9) Chaque utilisateur peut partager une fenétre ou son écran avec tous les utilisateurs.

Fenétre principale lors d’un appel vidéo (ou audio)

ne commande

{53 Afficher les paramétres de périphérique
(D Afficher les détails de I'appel

O Passer en mode plein écran

Flouter mon arriére-plan .
[0 Activer les sous-titres en direct (préversion, anglais des Etats-Unis uniquement)

i Clavier

© Démarrer I'enregistrement

[#4 Désactiver la vidéo entrante
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1) Permet d’activer ou de désactiver votre caméra.

2) Permet d’activer ou de désactiver votre microphone (recommandé lorsqu'il y a plusieurs participants).
3) Permet de partager une fenéire (application), votre ecran (Bureau) ou un fichier Powerpoint.

4) Permet d’afficher, a droite, la fenétre de conversation de la réunion (chat).

5) Permet d’afficher, a droite, la fenétre des participants a I'appel.

6) Permet de raccrocher (de quitter la réunion).

7) Permet d’afficher le menu Autres actions (voir le point 8)

8) Autres actions: I'option Afficher les parameétres de périphérique permet de modifier les périphériques audio selon vos besoins,
c'est a dire de choisir les bonnes sources si vous avez plusieurs microphones ou hauts-parleurs.
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