Je suis en Télétravail.

Comment utiliser I'application Teams
Visioconférences & reunions téléephoniques




Je veux utiliser I'application Microsoft Teams

I’ e S N Je veux installer I'application TEAMS - page 3

Je participe a une réunion VISIO sur Teams via une invitation Je participe & une réunion par le biais d’une invitation — page 4

Sl Je veux créer un rendez-vous VISIO

Je veux lancer une réunion en VISIO maintenant

E

Je veux organiser une réunion VISIO et créer une invitation — page 6

Je veux lancer une réunion VISIO maintenant — page 8

J'utilise les outils mis & disposition durant la réunion — page 10

J’ai besoin d'aide
~2 - SPIE 0800.816.807 ou
.C\,SGI - par mail: digpi.dia@asei.asso.fr -> Objet Mail: Télétravail

Agissons pour |'inclusion
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https://teams.microsoft.com/dl/

B® Microsoft

Se connecter

severine.ciavaldini@asei.asso.fd

Pas de compte ? Créez-en un !
Wotre compte n'est pas accessible ?

Options de connexion

J'installe I'application Teams

Saisir son adresse mail
prénom.nom@asei.asso.fr

Puis son mot de passe habituel

Microsoft Teams

BE Microsoft
& severine.ciavaldini@asel.asso.fr

Entrez le mot de passe

C J'ai oublié mon mot de passe

| |- P o="-
e -
ry ¢
+ s &l
:

Téléchargez I'application de
bureau Teams et gardez le contact.

Utilisez 'application Web & |a place

Exécuter ou enregistrer le
fichier

L'application s’installe
directement sur le bureau

Quverture de Teams_windows_xbd.exe X

Vous avez choisi d'ouvrir :
8 Teams_windows_x64.exe

qui est un fichier de type: Binary File (93,2 Ma)
a partir de : https://statics.teams.microsoft.com

Voulez-vous enregistrer ce fichier 7

->

Agissg

Se connecter

Enregistrer le fichier Annuler
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Je participe a une réunion VISIO sur Teams via une invitation (1/2)

Lorsqu’une invitation d une
visioconférence est
acceptée, elle s’enregistre
4« » 23 _29 mars 2020 automatiqguement sur
B nd TR I'agenda

. 0800

| g0 /

Emplacement : |

_ ] Se rendre sur le https:.f.e'tea_mgi;wicro:-oft-conv'lf
oo TEAMSexpEca‘Iionpdl , ; < : meetup-join/19 b e
12 rendez-vous et Bbut+ tun. 23003/2020 | meeting_y2ywyjdjzdatyzliczsd0atoptikngy [ ="
E ] i Heure defin:  |lun.23/03/2020 |tndm3ndg3m2yynjm0@thread.v2/07
1% double cliquer ! s
dessus. "eaB3eced-af25-430c-8h5a-1c4d083048b3
- " aid"
12% . "90922db1-7155-4abb-95e4-55c715162de
Se rendre sur le 9 ) i
1300 ||en « Re.oindre |O Cliquez pour suivre le lien
i | A i ) / Rejpindre la réunion Microsoft Teams
omii | ' reunion » En savoir plus sur Teams | Options de réunion

[
as<]
IS
Agissons pour |'inclusion
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Microsoft Teams

Bénéficiez de la meilleure expérience de réunions Teams avec
I'application de bureau

L'utilisation du web est a
utiliser / a privilégier en
cas d’encombrement
de I'application

Je veux participer
directement a la

Je veux préalablement
installer I'application

« Télécharger I'application »

Pour les étapes suivant se
reporter au chapitre
précédent — page 3

0s<l

Agissons pour |'inclusion

> Télécharger |'application Windows Participer sur le web 3 |a place <

Vous avez déja I'application Teams ? Lancer maintenant

parametr déo pour

Réunion maintenant

Prénom / N c\m{ Rejoindre maintenant

33 Périphénques

réunion

« Participer sur le
Web a la place »

Renseigner son
identité

« Rejoindre
maintenant »

Je participe a une réunion VISIO sur Teams via une invitation (2/2)
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Je veux créer un rendez-vous VISIO avec une invitation (1/2)

Microsoft Teams 4 Recherchez ou tapez une commande 2) S e | ec TI O nn er

2 Calendrier FI— ... | a nouvelle

réunion

- | (3] Agourdhui < > mars 2020 &) Semaine de travail
23 24 25 26 27
Lundi Mard Mercredi Jeudi Vendredi

3) Renseigner les champs.
2. B Il ne faut renseigner le canall
. qu’'en cas de création de
groupe de travail

Chargement de votre calendrier, veuillez patienter...

Lihoo Nouvelle réunion Détails  Assistant de planification / Fermer
Fuseau horaire: (UTC+01:00) Bruxelles, Copenhague, Madrid, Paris
14h00
& Ajoutez un titre
15h B0 o Ajoutez des participants dont la présence est obligataire + Présence facultative
3
{23 mars 2020 14:00 > 23 mars 2020 14:30 + 30m @  Joumnée entiére

1) Aller sur
calendrier

(5 Ne se répete pas

= Ajoutez un canal

@ Ajoutez une position

B 7 U S| % A M  Pugeprey L, < = Z 2 1 @ = H| -

Restez informé. Activez les
LI notifications de bureau.

Saisir les informations de cette nouvelle réunion

Activer Ignorer

0s<l

Agissons pour |'inclusion
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Je veux créer un rendez-vous VISIO avec une invitation (2/2)

En cas de probleme de synchronisation entre Teams et I'agenda

4 v 23 -29 mars 2020

23 Iundi 24 marg

|lun, 23/03/2020 - 1500 ~ | [ Journée entigre

[1un, 2370372020 - [1530

=
—
I 2) Procéder a I'envoi, I'invitation est alors

00 p S . y O
| - envoyée aux participants avec le lien d'acces a
1400 teams

1500 Test création teams; ||
Rejoindre la réunion Microsoft Teams

/ En savair plus sur Teams | Cptions de réunion

1) Aller sur calendrier Outlook et sélectionner le
rendez-vous qui s'est inscrit suite a la
manipulation précédente

0s<l

Agissons pour |'inclusion
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Recherchez ou tapez une commande

Appels

%, Numérotation rapide
[ Contacts
(© Historigue

[E] Messagerie vocale

Numérotation rapide

@ - o

T——

Ajoutez des contacts et appelez-les

Passer un appel

1) Dans menu, sélectionner
« Appel » puis « Passer un appel »

6s<l

Agissons pour |'inclusion

Tapez un nom

Vos contacts récents seront affichés
ici

00

2) Sélectionner les participants et

le mode de conversation
souhaité : audio ou vidéo

Je veux créer une réunion VISIO maintenant (Menu Appel)

3) Lors de I'appel il est possible de

Prévenir les personnes invitées
du début de I'appel

Rajouter des personnes en cours
de conversation

« Afficher les participants »
En haut a droite
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Je veux créer une Réunion VISIO sans invitation (Menu Conversation)

S

uer sur

néra Pour une
D
phone pour ‘ ‘.”h‘r’-ﬂf::dﬁFﬂﬁfﬂ\ﬁhﬂ\ﬂ'rﬂﬂ!llrﬁ C
ConfCall e

0

3) Lors de I'appel il est possible de

- Prévenir les personnes invitées du

1) Dans menu, sélectionner début de I'appel

« Conversation » puis « Passer un appel »

- Rajouter des personnes en cours
de conversation

« Afficher les participants »
En haut & droite

%
o
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Caméra

Activer ou
désactiver la
caméra

Muet

Activer ou
désactiver
son Micro

Agissons pour |'inclusion

Partager

Echanger
des
documents,
créer un
tableau
pblanc
collectif

J'utilise les outils Teams VISIO

Auftres actions

- Parametres

- Notes de
réunion

- Plein écran

Afficher lg
conversation

Ouvrirune,
conversation en

marge de I'écran ;

permet |'envoi de
document en
direct.

Apres I'appel, les

conversations sont

enregistrees

Acces parle meg
a droite

Afficher les
participants

Possibilité
d'inviter
quelgu’un en
cours d'appel

Raccrocher




