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NOTICE DE CONNEXION A UNE REUNION VIA TEAMS

Les réunions sur Teams sont accessibles a n'importe quel utilisateur sans nécessairement avoir installé le logiciel au
préalable.

1. Connexion a une réunion Teams

L’organisateur d’'une réunion Teams va envoyer un mail d’invitation a tous les participants de la réunion.

Dans ce mail, chaque utilisateur retrouvera le lien d’accés a la réunion. Ce lien sera fonctionnel pour accéder a la
réunion le jour et a partir de I'heure de début de celle-ci.

En cliquant sur le lien « Rejoindre la réunion Microsoft Teams », un nouvel onglet va s’ouvrir afin de permettre a
I'utilisateur d’accéder a la réunion.
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L'utilisateur doit alors choisir s'il souhaite télécharger le logiciel Teams ou simplement accéder a la réunion sur le web
sans télécharger d’application tierce.
Pour cela, il suffit de cliquer sur « Poursuivre sur le web a la place ».

Microsoft Teams

Bénéficiez de la meilleure expérience de réugs
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Lors d’'un premier accés a une réunion Teams via votre navigateur, il peut-étre demandé a I'utilisateur de valider
I'accés au micro et/ou la caméra de I'ordinateur afin de pouvoir utiliser ces outils lors de la réunion.
Pour cela, une Pop-up d’autorisation va s’ouvrir dans le navigateur et I'utilisateur devra cliquer sur « Autoriser ».

L'utilisateur arrive alors sur la page d’acces a la réunion. Pour rejoindre la réunion, il faut renseigner un nom
d’utilisateur puis cliquer sur « Rejoindre maintenant ».

Choisissez vos paramétres audio et vidéo pour

Réunion maintenant

Rejoindre maintenant

a@® L@@ O renphéngues

Autres options de participation

on désactivé

Bénéficiez d'une meilleure expérienc

Vous serez alors connecté et pourrez interagir avec les autres participants de la réunion.

Les

caméras/écrans Votre caméra si
des autres elle est activée
participants
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2. Principales fonctionnalités

A) Fonctionnalités de base

Activer/Désactiver votre Caméra et Micro Raccrocher

B) Liste des participants

Une fonctionnalité permet d’afficher/maquer la liste des utilisateurs connectés a la réunion. Pour cela cliquez sur
« Afficher/Masquer les participants ». Un ruban s’ouvre sur la droite de I'écran et liste les différents participants.

Participants ¢

Le Pajolec Fanny.

C) Conversation
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Une fonctionnalité permet d’interagir via une boite de dialogue instantanée avec les autres participants. Pour cela

cliguez sur « Afficher/Masquer les messages ».

Un ruban s’ouvre sur la droite pour afficher les différents messages envoyés par les participants, et I'utilisateur peut a

tout moment saisir un nouveau message dans la barre de saisie en bas a droite et 'envoyer aux autres participants.
\

Conversation de la réunion %

[ Fanny a rejoint la réunion.

F Le Pajolec Fanny
Démarrage du point a 16n15
Sujet 1: Etat d'avancement du
planning

Le Pajolec Fanny.

Saisissez un message
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D) Partage d’écran

Une fonctionnalité permet a l'utilisateur de partager son écran avec les autres participants. Pour cela cliquez sur
« Partager » puis sur « Bureau/Fenétre » pour accéder a la fonctionnalité de partage.

()

Partage d'écran
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Bureau/fenétre

Page 4 sur 5



) ® . o L ®
“ ¢ Notice de connexion a une réunion Teams

L'utilisateur peut alors choisir quelles parties de son écran il souhaite afficher aux autres utilisateurs :
- Tout son écran
- Une fenétre (Exemple : Un fichier Word ouvert sur I'ordinateur de I'utilisateur)

- Un onglet du navigateur

Partager votre écran

Une demande de partage du contenu de votre &cran a été envoyée depuis teams.microsoft.com.

Sélectionnez ce que vous souhaitez partager.

Lintégralité de votre &cran

Annuler

Il suffit ensuite a l'utilisateur de cliquer sur « Partager » pour que les autres participants de la réunion visualise le
contenu du partage sur leurs écrans.

E) Prise de contrdle sur ’ordinateur a distance (Seulement pour les utilisateurs du logiciel Teams —
Ne fonctionne pas pour les utilisateurs Web)

Une fonctionnalité permet aux utilisateurs de demander la prise de contréle sur I'écran partagé par un autre
participant de la réunion. Cette fonctionnalité permet, entre autres choses, de réaliser facilement des
télémaintenances en autorisant un utilisateur a prendre la main sur son ordinateur.

Pour activer cette fonctionnalité, lorsqu’un utilisateur partage son écran aux autres participants, ces derniers auront un

bouton « Demander la prise de controle » sur leur barre d’outil afin de demander I'autorisation de la prise de controle
de I'écran de I'utilisateur qui partage.
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