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1.

Voici le code pour vous brancher au réseau Internet CSN-Visiteurs si vous étes
de I'extérieur : Utilisateur : unions

Bonnes pratiques

11

1.2

1.3

1.4

Avant de commencer

Mot de passe : forces

Vous faites une réunion dans une salle qui a le systéeme de visioconférence CSN?
Créez un évenement avec un lien Teams et invitez la salle!

e Cliquez ici pour savoir comment faire.

Aucun lien Teams n’a été créé pour votre rencontre?
Créez une réunion instantanée et invitez les personnes qui projetteront du contenu a I'écran.

e Cliquez ici pour savoir comment faire.

Vous avez un lien Teams (ou un lien Zoom) et la salle n’a pas été invitée?
Joignez la salle a la réunion existante!

e Cliquez ici pour savoir comment faire.

Lors de la rencontre, vous pouvez partager le contenu de votre ordinateur en vous connectant a la rencontre
par le lien Teams ou en créant une réunion instantanée. Nul besoin de brancher votre ordinateur au cable
HDMI qui se trouve sur la table.

e Cliquez ici pour savoir comment faire.
Le fil qui se trouve sur la table sert a partager :
e unevidéo; ou

e le contenu de I'ordinateur en vous donnant un deuxieme écran
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Comment participer a une réunion Teams dont la salle a été invitée

2.1 A partir de la tablette dans la salle, sélectionnez la réunion a laquelle
vous étes invité et cliquez sur « Rejoindre ». suammrune P

Tests pour compléter & guide
Viskcontérenca

2.2 Laréunion s’ouvrira sur la tablette.

e Larencontre Teams ainsi que les participantes et participants
seront visibles sur le téléviseur dans la salle.

2.3 Si vous étes dans la salle et que vous souhaitez vous brancher a la
rencontre Teams afin de partager du contenu, il est alors important o Quitter |
. . . Caméra |Microphone| Partager
de couper le microphone et les enceintes de votre ordinateur,
afin d’éviter la réverbération.

Enceintes (Realtek(R) Audio)
e Vous pourrez ainsi partager du contenu sans avoir a brancher le

fil a votre ordinateur.

Comment créer une réunion Teams instantanée

3.1 A partir de la tablette dans la salle, cliquez sur «Réunion
instantanée ». o e

Tests pour compléter le guide ®
. i

& djauier e salle 3 une reursan s Faide e voue appreil parsnnel
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Inviter quelgu’un travaillant a la CSN

3.2 Entrez le nom dans « Inviter quelgu’un » en haut a droite sur la

m avec SRVC-Mt

tablette; Hinformatioue-2117

= 1D de stumion: 288 385328
=

e Encliguant sur le nom trouvé, la personne sera invitée a se
joindre la réunion Teams;

v Rl e

e La personne peut également étre dans la salle et pourra e -—_ y
partager du contenu sans avoir a brancher le fil a son fogiech

ordinateur.

Inviter quelgu’un provenant de I'externe

3.3 Transmettez a la participante ou au participant de I'externe que vous souhaitez inviter I'ID de réunion et le Code
secret apparaissant sur la tablette et sur le téléviseur.

Attention!

Tapez un nom

e L’ID de réunion est composé de 12 chiffres;
o |l peut se retrouver sur deux lignes;

e Indiquez a la personne qu’il est important de
respecter les majuscules et les minuscules pour
que le code secret fonctionne.

Paricipants & la réunion (1)

Réumich sves .:. B ,
| kinformatique-2117 | ;‘;.mnlommmmu

#  IDde réunion: 251 T35 083
409

Invitez des contacts a vous
rejoindre.

Utilisez la console pour rechercher les personnes
que vous souhaitez inviter.

Informations de numérotation

1 437-703-1516(Toll)
1D de coligrence : 626 289 489+

D de fa réunion : 251 736 083 409

Code secret : 4sViry

La participante ou le participant peut se brancher de différentes facons :

Si la personne posséde un compte Teams :

e |l ouvre son calendrier a partir de son application Teams;

=
Z. B colendrier isuerun caensso Goceie

i) T Auourdnn ¢ ‘actebrs 2023 - pevembrs 2023

30 31

e
(5] semane o ravad
o 02 03

o |l sélectionne I'icone « Participer avec un ID » qui se trouve en haut de

I’écran Teams.

(4]
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La fenétre a droite apparait :

Participer a une réunion avec
un D

e La participante ou le participant doit entrer le numéro d'ID de la réunion et
le code secret que vous lui avez transmis et appuyer sur « Participer a la
réunion »;

D de la réunion * ()
Entrez un ID de réunion

Code secret de la réunion

Tapez un code secret de réunion.

e Laréunion Teams s’ouvre et il peut alors se joindre a la réunion.

b)  Sila participante ou le participant souhaite se brancher a 'aide d’un

s

W,

téléphone en audio seulement : ——— .
. 514523

e Vous entrez le numéro de téléphone dans « Inviter quelgu’un »
[Participants & ks réunien (1)
en haut a droite, sur la tablette; (e

e Vous cliquez sur le numéro composé;

e La participante ou le participant peut alors se joindre la réunion
Teams en utilisant seulement I'audio.

c) Si la personne ne possede pas de compte Teams :

e Cliquez ici pour savoir comment faire.

Comment joindre la salle a une réunion existante (Teams ou Zoom)
pour laguelle elle n’a pas été invitée

T

4.1 Apartir dela tablette dans la salle, cliquez sur « Participer avec un
ID )). ;\;‘!‘iﬂgﬂw‘:‘ﬂ( /

Tests pour compléter le guide &
visioconférence
o

J | olaponibla
J |

I Rencontre Zoom
15d8-1615

logitech

4.2 Sélectionnez le fournisseur (Teams ou Zoom) puis cliquez sur
« Suivant ».

logitech
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4.3 Inscrivez l'identifiant de la réunion ainsi que le code secret aux
endroits prévus a cet effet puis sélectionnez « Rejoindre la
réunion ».

Participer 4 une réunion Teams avec un D

Recherchez ID et le code secret de |a réunion dans les détails
de la réunich.

Entrer I'lD de réunion Entrer un code secret

Comment partager le contenu de son ordinateur

5.1 Connectez-vous a la réunion de la salle

e Voir Comment participer a une réunion Teams dont la salle a été invitée; ou

e Voir Comment créer une réunion Teams instantanée.

5.2  Vous pouvez partager des documents a partir du bouton en haut a droite de votre écran Teams sans avoir a
connecter un cable.

"

5.3  Pour partager une vidéo, il faut brancher le cable
HDMI étiqueté « Partage de contenu » a votre
ordinateur qui est sur la table.

5.4 Sivous branchez le cable HDMI a votre portable, ‘
le partage de I’écran du téléviseur se fera - =
automatiqguement. Vous n’avez donc pas a cliquer 'S
sur le bouton « Partager » en haut a droite de | |

I’écran Teams pour procéder au partage.

o Le téléviseur de la salle deviendra alors un
deuxiéme écran; QU Rechercher des applis, des parameétres et des documents
e Sice qui est affiché sur le téléviseur est une Epingle 8 == e
- [ e
copie de ce que vous voyez sur votre S e & = (] o
& sysem
ordinateur, vous devez modifier les parametres g Elge \ Pl [ s Y . o
de votre écran pour « Etendre ces 4 e
B i
affichages »; ( :
e Voici a droite comment procéder :

Comment résoudre des problemes qui peuvent survenir
[6]




Multitude d’écrans dans le téléviseur

Si vous voyez apparaitre une multitude d’écrans dans le
téléviseur, ne vous inquiétez pas, c’est tout simplement
parce que vous avez partagé I'écran de la réunion
Teams de votre ordinateur dans I'écran du téléviseur.

Pour corriger la situation :

e Cliquez sur la bande noire tout en haut de I’écran du téléviseur et glissez cette fenétre dans I'écran
de votre ordinateur portable.

Réverbération du son

Si vous entendez une réverbération du son, quelgu’un
dans la salle s’est branché a la réunion Teams avec son
ordinateur et a laissé le son de son microphone ou de son
enceinte audio ouverts. |l suffit de les fermer et la
réverbération cessera.

E C ra n b I e u A no signal. Check the external input or

select another input using the INPUT
button.

Si I’écran du téléviseur demeure bleu et que vous voyez le message suivant
al’écran:
Ne pas toucher aux fils derriere le téléviseur !

e Prenez la télécommande et appuyez sur le bouton « INPUT ».

e Sélectionnez ensuite le numéro d’HDMI qui a une petite fleche a
droite.

L’écran du téléviseur s’active et vous pouvez tenir votre rencontre.

HORA 2

HDh 2

HOkAL 44 ARC
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Décalage entre le son et I'image lors d’une présentation d’une vidéo

Branchez le fil « Contenu » afin de partager la vidéo. Le probleme de

décalage sera réglé.

COMPLEMENTS

Délégué-es

En tant que délégué-es de salles, on vous contactera pour
réserver une salle. Si la salle est disponible, vous devez
mentionner a la personne qui réserve la salle de :

e Créer une invitation Outlook;
e Inviter la salle de visioconférence (SRVC) choisie.

La personne qui a transmis 'invitation Outlook recevra le courriel
(accusé réception) suivant :

En tant que délégué-e, vous recevrez la demande comme suit.
e Cliquez sur Accepter.

e Cliquez sur Provisoire s'il vous manque des
informations.

Le courriel suivant est transmis a la personne qui a fait la
demande :

(8]

T L B ¥ T Tentative Test - salle en lien avec les délég

Fichier Réponse a une demande de réunion Antidote Acrobat

I @ | 7 v Q

Supprimer | Répondre | Envoyera Actions Déplacer | Indicateurs T Associés ¥ Immersion | Zoom
OneNote rapides ~ © - [ Sélectionner ~ v

Supprimer OneNote | Actions rapides Modification Zoom | A

mer, 2024-11-20 16:38

SRVC-Mtl-RH-2317
Tentative: Test - salle en lien avec les délégué-es
A sth-formation

Date/neure 21 novembre 2024 18:00-12:00 (UTC-05:00) Est (E.-U. et Canada).

Lieu SRVC-MEI-RH-2317
Accepté SRVC-MtI-RH-2317; @ Diane Pouliot
Proviseire  Aucun participant n'a provisoirement accepté.
Refusé Aucun participant na refusé.

() SRVC-MEI-RH-2317 a provisoirement accepté cette réunion.

Your request was received and is pending approval.

Sent by Microsoft 365
AVIS DE CONFIDENTIALITE

Les renseignements contenus dans le présent courriel sont confidentiels et sont envoyés pour la seule et unique utilisation du
destinataire. $i vous n'&tes pas la ou le destinataire, son employé-e ou la ou le mandataire responsable de la livraison au
véritable destinataire, vous &tes, par la présente, avisé que toute diffusion, di ion ou copie de cette i
strictement interdite. Si vous avez recu ce courriel par erreur, veuillez en aviser immédiatement I personne indiquée ci-

est

dessus par retour du message original 2 I'expéditeur puis détruire toute copie en votre possession.

[« 1]

Accepted: Test - salle en lien avec

Fichier Réponse & une demande de réunion Antidote Acrobat

@ %@ @ = & [' S Rapport d'activi.. &
g
i ) 7 [ Message instantané ~ | T cer =
Supprimer | Répondre Répondre Transférer Envoyera
atous P Plus v OneNote B
Supprimer Répondre OneNote Actions rapides F]

mer, 2024-11-20 16:45

SRVC-MtI-RH-2317

Accepted: Test - salle en lien avec les délégué-es

A sth-formation
Date/neure 21 novembre 2024 18:00-19:00 (UTC-05:00) Est (E.-U. et Canada),
Lieu SRVC-MtI-RH-2317

Accepté  Aucun participant n'a accepté.

Provisoire  Aucun participant n'a provisoirement accepté,

Refusé Aucun participant n'a refusé

(i) SRVC-MtI-RH-2317 a accepté cette réunion




La réunion s’installe dans le calendrier de la salle.

Le nom inscrit dans I'objet de I'invitation sera a I'écran de la salle
SRVC.

jeudi

I Test - salle en lien avec les délégué-es; SRV!

Comment créer une réunion Teams en invitant le salle de visioconférence CSN

Assurez-vous que la salle de visioconférence est libre a la date et
I’heure voulues. Pour la réservation d’une salle confédérale a
Montréal, veuillez respecter la Politique de réservation des salles
confédérales (immeuble de la CSN a Montréal).) :

e Ouvrez I'application Outlook;
e Allez dans le calendrier;
e Créez une réunion Teams; ;
Modifiez les champs de convocation comme suit :

e Titre = ajoutez le titre de la réunion;
***Attention de ne pas inscrire d'informations
confidentielles dans le titre de la réunion, car ce titre
apparaitra a I'écran.

e Obligatoire = Ajoutez la salle dans lagquelle vous
voulez faire la réunion (p. ex.: SRVC-MtI-RH-2317);

o Il faut toujours choisir les salles qui débutent
par SRVC et non SR puisque les salles qui se
terminent par VC ont le matériel de
visioconférence;

o Vous devez préalablement avoir réservé la salle;

o Sil s’agit d’une salle confédérale a Montréal,
vous devez suivre la procédure prévue a la
Politique de réservation des salles confédérales
Immeuble de la CSN a Montréal, avant d’ajouter
la salle a votre invitation.

(9l

Fichier  Réunion Assistant Planification Insertion  Dessin Format du texte Révision  Développeur
- {1 &L o)
m ¥ Ecoendrier T L K Im LLQ H\Q/

Annuler  Camet  Vérifier
Vinvitation d'adresses les noms

Rejoindriela  Options Ne pas héberger | Envoyer a

Suppiimer Copierdans s
OneNote

Mon Calendrier réunion Teams de réunion en ligne

Actions Réunion Teams OneNote Participants
(@ Vous avez pas encore envoy Finvtation  cette réunion.
Est en conflit avec un autre rendez-vous.

Yolande Hudon@csn.qe.ca

B> De v

Envoyer

Nouvelle réunion test

Obligatoire | SRVC-Mtl-RH-2317 Sylvain Cété: Cindy Vanier

Facultatif seh-formation;
ven, 2023+11-17

£ 1500 -
Bl 1530 -

Heure de début [ Journée entitre [ @ Fuseaux horaires

Heure de fin ven, 2023-11-17 © Rendre périodique

Réunion Microsoft Teams; SRVC-Mtl-RH-2317

Réunion Microsoft Teams

Participez a partir de votre ordinateur, de votre application mobile ou de I'appareil de la salle
Cliquez ici pour rejoindre la réunion

ID de la réunion : 288 321 052 684
Code secret : Xex7Cu
Télécharger Teams | Rejoindre sur le web

Rejoindre avec un appareil de visioconférence
562026652@t.plem.ve

ID de vidéoconférence : 112 925 234 0

Autres instructions VIC

Pour en savoir plus | Options de réunion



https://lacsn.sharepoint.com/:b:/s/intranet-servconf-srhf/EWfeyTmEacVHpHBN1xtqVksBcyxPadsvQQH7guMpVIT3nA?e=VjNy0Q
https://lacsn.sharepoint.com/:b:/s/intranet-servconf-srhf/EWfeyTmEacVHpHBN1xtqVksBcyxPadsvQQH7guMpVIT3nA?e=VjNy0Q
https://lacsn.sharepoint.com/:b:/s/intranet-servconf-srhf/EWfeyTmEacVHpHBN1xtqVksBcyxPadsvQQH7guMpVIT3nA?e=uYWuLx
https://lacsn.sharepoint.com/:b:/s/intranet-servconf-srhf/EWfeyTmEacVHpHBN1xtqVksBcyxPadsvQQH7guMpVIT3nA?e=uYWuLx

e Ajoutez le nom des personnes invitées;

e Heure de début = indiquez la date et I’heure du début de
la réunion;

e Heure de fin = indiquez la date et I'heure de la fin de la
réunion.

Comment ORGANISER une réunion ZOOM
e Vous devez créer une réunion ZOOM de laquelle vous copierez le lien de la réunion;
e Vous devez ensuite créer une réunion Teams;

e Vous devez ensuite modifier I'invitation Teams que vous avez créée de la fagon suivante :

Fichier Réunion nt Planification rsertion Doezin Forg e 5 i 2 =
m . L - Ajouter la salle de visioconférence Teams ~ | mma
fil wew | W fl ¢ || Slouter’a satle de visloconlerence Teams § . | mE - 9 7 ©
i | . renier wes e dans laguelle vous allez tenir votre i | Gu | It | o5 ,, C‘:} v
e |l i detaen el S rancontre, en cliquant sur "Obligatoire™. Ne T e g [t
Fiurion emm: el e s v imneon zoom .
e pas oublier d'ajouter les participantes et
= participants que vous souhaitez inviter a
= e EncasEZen participer a votre réunion. &
Enye [ k/
Supprimer le contenu qui se
Twwmms = ms . | trouve sur cette ligne
= “Emplacement”.
jewtetams B 1w - i Sy
— ‘/ B Fechehedesals
&
o Coller ensuite le lien vers la
= = = réunion Zoom, dans
Réunion Microsoft Teams "Emplacement”.
Participez 3 partir de votre ordinatour, da votre application mobile ou de Fapparcil de L salle
10 d fa réunion : 217 201 067 685 \;_““-- . _—
SIS e Supprimer ensuite I'ensemble
Code seoet : LNUGSY
Télichsrger Teame | Bejoinre sur 1 web du contenu se trouvant dans
Rejoindre avee un apparell de visiocontérence cette espace. >
56202665260t phem v =
10 e vidéocontérence 1 1121481318
Autres inaruons VIC .
W () Subventions [CSN SRHEF Fon % @ Renssigrementssur ladunion X 4 v - a b3

Pour en sawair plus | Qiptions de réynion

€« C O @& zomus/mes!

il @ OutookWeb App [ IvonetCSN @ Sarve

yMorkey

& Decision:

1881

Assistanca Contacter le service commercial  Demandar une démo

ZOOI'T'I Programme Rejoindre  Organiser =

PERSONNEL Huie 16 nov. 2023 0%:30 AM Montréal
Profil e , -
1D de réunion B36 5752 2878 Copier I'adresse du lien
m Vet la fauniion Zaom
Securite “ Code secrat 649026 Masquer - -
Webinaires
Téléphone Participants Activer la chat de réunion cantinu
Conlacts personnels .-
Lien d'invitation hitgs:iusOBweb. /8365752267 5E740h" -t
oy
Appareils personnels
Ajoutera B Google Agenda [ Calendrier Outiook (ics) —
Tableaux blancs
ragictrer o gl
Notes QD) Capir Fadreszo ilion
ﬁw!“men“ T Copier I'invitation Madifier Supprimer
§5752287 6 pwd ugaSEAah

n A Taperici pour rechercher
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e Voici la fenétre telle qu’elle devrait apparaitre aprés les ke

Fichier Réunion Assistant Planification Suivi Insertion Dessin Format du texte Révision A
modifications : = om ; =
= B Calendrier ﬁ [' . ,..v <_’] (=P
Annuler  Copier dans ) Réunion | Envoyera | Contacterles Camet Vérifier Optionsde
Ia réunion Mon Cal = A Teams. OneNote | participants ~ d'adresses les noms: réponse v QL ap
Cliquer sur | RéunionTeams  Oneliote Participants
(@ réponses des||  "ENVOYEI"  [pté provisoirement, 0 refusé.
—
=T Rencontre Zoom
-
Envoyer
s Obligatoire SRVC-Mtl-Informatique-2117:
& jour
Facultatif
Heure dedébut | jeu. 16/11/2023 || oo v [louméeenticre  [] @ Fuseaux horaires
Hewedefin | jew 16107203 || 1130 v O Rendre periodique

e Lorsque vous arriverez dans la salle de visioconférence,
votre réunion sera affichée sur I'écran et vous n’avez qu’a
. . . P Rencontre Zoom
cliquer sur « Rejoindre ».

srivformation

Réunion er le Disponible
instantanee age 16:05 -aoop

28 novembre demain

&

BN Disponible
Jourmi entlére

s, —Poicer
Cblanc aveouniD

® Ajoute cette salle & une iéunion & (aide de votie sppareil persaniel

Organiser des ateliers virtuels en réunion Teams

Vous devez étre |'organisateur ou co-organisateur de la réunion afin de créer et gérer des salles pour petits groupes
ou ateliers.
e Cliquez sur le lien suivant pour voir toute la procédure proposée par le support Microsoft.

https://support.microsoft.com/fr-fr/topic/cr%C3%A9er-et-g%C3%A9rer-des-salles-pour-petit-groupe-
pendant-les-r%C3%A9unions-de-classe-18b340cd-1106-4fa5-a852-5676614f7e7d

Options de réunion

e Dans le rendez-vous Teams et a la fin du lien, cliquez sur . _
Options de réunion; Réunion Microsoft Teams

e Choisissez les co-o rga nisateu rs, Participez a partir de votre ordinateur, de votre application mobile ou d
Cliquez ici pour rejoindre la réunion

o Ceci permet a plusieurs personnes d’avoir acces
au rapport de présences et d'organiser des ID de la réunion : 288 321 052 684
ateliers dans des salles virtuelles séparées en Code secret: Xcx7Cu

Télécharger Teams | Rejoindre sur le web
cours de rencontre;

https://teams.microsoft.com/
mnmgcpnen

. s oA . Rejoindre avec un appareil de visiocor
o Les personnes autorisées a étre co-organisateurs

. . 1 . . Y . . A s d "e;\ \af\t'.
doivent figurer dans I'invitation a Obligatoire; B i iliocor Hiranas s T TF A5 IS ocm:g = e mmq)m:::m_,”._‘_m

wmtytmyzwmwyzizm2ux @thread
-;J&m'::;ageid:C-&'Ianguage:fr fr
Cliquez ou appuyez pour suivre le lien.

Autres instructions VTC

Pour en savoir plus | Qp_:ip_r_)_s__d_e_r__(i%ni_o_r_w
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https://support.microsoft.com/fr-fr/topic/cr%C3%A9er-et-g%C3%A9rer-des-salles-pour-petit-groupe-pendant-les-r%C3%A9unions-de-classe-18b340cd-1106-4fa5-a852-5676614f7e7d
https://support.microsoft.com/fr-fr/topic/cr%C3%A9er-et-g%C3%A9rer-des-salles-pour-petit-groupe-pendant-les-r%C3%A9unions-de-classe-18b340cd-1106-4fa5-a852-5676614f7e7d

e Cochez les options comme suit : Options de la réunion

Qui peut éviter la salle dattente ? (7 ‘ Personnes de mon organisation e...

Les personnes entrantes peuvent contourner la salle d'attente Tous

o ) Personnes de mon organisation,
Annoncez quand les personnes qui appellent rejoignent ou quittent le grol  orgznisations de confiance et invités

Personnes de mon organisation et les

Choisissez les co-organisateurs : invités
. . Personnes de mon organisation
Qui peut présenter
Personnes qui ont été invitées
Autoriser le micro pour les participants (7) Organisateurs et co-organisateurs
uniquement

Autoriser la caméra pour les participants (7 —— s
Enregistrer automatiquement Non @)
Conversation de la réunion Active v
Q&R non @)
Autoriser les réactions oi @D
Fournir des sous-titres CART Non @)
Activer la salle verte
Activer I'interprétation du langage (D) Non @)
Autoriser le rapport de présence o @D
Copilot Avec transcription v

Options de la réunion Options de la réunion

Qui peut éviter la salle d'attente 2 (©) Personnes de mon organisation e... v Qui peut éviter la salle dattente ? (D) Personnes de mon organisation e... v

Les personnes entrantes peuvent contourner la salle d'attente Non @) g Les personnes entrantes peuvent contoumer a salle dattente

Annoncez quand les personnes qui appellent rejoignent ou quittent le groupe ci @D Annoncez quand les personnes qui appellent rejoignent ou quittent le groupe (1)

Cholsissez les co-organisateurs : Racherchez des participants v Chotisee? 10 co- organ Sateurs P —— X

Qe e g2 0 ulpeutprsencer SE— | . v

Autoriser le micro pour les participants (7) oi @D ’

Autoriser le micro pour les participants (7 Tous
., L : Personnes de mon organisation et les
SR A A L T oi @D ’ Autoriser la caméra pour les participants (7) invités
Enregistrer automatiquement Non @) R iogHtres e e ment Personnes spécifiques
= Organisateurs et co-organisateurs

Conversation de la réunion — Activ ~

Conversation de la réunion URUemens.
Q&R Activé

g Q&R Non
Désactivé

Autoriser les réactions “
En réunion uniquement Autoriser les réactions oi @

Fournir des sous-titres CART

Foumnir des sous-titres CART non @)

Activer | salle verte
Activer la salle verte

Activer l'interprétation du la e Non @i )
" e ® ° , Activer Finterprétation du langage () Non @)

Autoriser le rapport de présence i @
Autoriser le rapport de présence oi @D

Copilot Avec transcription v

L e B

Copilot Avec transcription v

e Activez tous les boutons comme dans I’'exemple ci- A
dessus et Cliquez Sur (( Enregistrer )); Qui peut éviter la salle d'attente ? (1) D«scnnesdemonorgamsaione...;/@

Fermez la fenétre, revenez au rendez-vous Teams puis SISO S T o

cliquez sur le bouton « Envoyer ». Sy v
Autoriser le micro pour les participants (7)) o @ ’
Autoriser la caméra pour les participants (7). oi @ ‘
Enregistrer automatiquement Non @)
sk Non @O
Autoriser les réactions oui *
Fournir des sous-titres CART non @)
Activer la salle verte
Activer linterprétation du langage (D Non @)
Autoriser le rapport de présence o @ ‘
Copilot SREGE— ’ 3
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Cadrage de la caméra

Il est possible de modifier le cadrage de la caméra qui,

par défaut, montre la salle au complet. T
S'il y a peu de personnes dans la salle, le mode P | @ mewstmen

1D e i £72.910 448
6

Composite est intéressant puisque celui-ci fait un zoom

Code secret - OFSSW

avant sur chaque personne présente dans la salle et les
combine ensuite en une seule vue.

e Sur la tablette, sélectionnez la fleche entre le
micro et la caméra pour accéder aux divers
modes

e Faites défiler les modes et sélectionnez le mode
souhaité

: € Appareil photo de salle o
Réunion avec SRVC-p e
Iinformatique-2117 /BACK/D S Réunion avec SRVC-

l-informatique-. Salle
-_— 2ty présenies dans la salle.
= 1D de réunion : 274900 445 Cadra
: ge de Automatique DAL Focalizez.vous st
Code secret - nSFEIGIV _ i ’q u Bt 3 m Dﬂl‘ﬂllﬂ::!-uw. &
Code sewret :n9FSiGaY nte) amll[""“ e
Focalisez-vous ot | okt
(] concsrtrez vous Fz
Atomatiqusment sur
Salle toutes las personnes ch
Pprésentes dana [a salle. dn.um: ::::'xun-m
combinez-les en une seule
= Focaliosz-vous et e
goncentrez-vous e = e

B@n..._q.+»w\

logitech
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Organiser un sondage dans Teams | via Forms

Dans la conversation de la réunion, en bas a droite cliquez sur les « ... »
e Choisissez « Plus d'applications »
e Cliquez sur « Forms »

e Suivez les captures d'écran suivantes pour procéder a la suite :

Conversation de la réunion
o Foms
Avec Nicrosoft Forms

Question

Sélections multiples

Rechercher des applications o}

Cliquez sur Enwoyer pour ajouter Forms 2 catte conversation. En utisant cette:

u m oF : . el e S

Stream Forms Lier un lot de
i documents

Wodifier Envoyer

Ajouter 1o nbuteneapplication

B Les noms sont evegists: Résulats paragés
Vore décision
s Vote décision

Avstention

Création d’'un compte Teams

Une personne qui ne possede pas de compte Teams peut s’en créer un.

Il peut se brancher a partir de son ordinateur, de sa tablette ou de son téléphone intelligent en utilisant son navigateur
préféré et en entrant I'adresse suivante : https://www.microsoft.com/fr-ca/microsoft-teams/free.

La page suivante apparait; Communiquez aisément avec d'autres
personnes dans Microsoft Teams gratuit
e Il sélectionne « Inscrivez-vous gratuitement ». s ‘

~ N Stimulez la collaboration avec
Une seconde fenétre apparait; SR e | Mlicrosoft Teams

Il sélectionne de nouveau « Inscrivez-vous
gratuitement ».
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https://www.microsoft.com/fr-ca/microsoft-teams/free

La fenétre « Connexion » s’ouvre;

e La participante ou le participant externe doit alors entrer soit un
courriel, un numéro de téléphone cellulaire, soit un identifiant
Skype puis cliquer sur « Suivant »;

e |l doit ensuite se créer un mot de passe pour pouvoir accéder plus
facilement a Teams lors d’une prochaine visite.

En fonction de la méthode utilisée pour créer son compte, un

% Microsoft

Connexion

Vous n'avez pas encore de compte ? Créez-en un !

Connexion avec une clé de sécurité (3)

message est transmis pour confirmer que le courriel, le numéro de
téléphone cellulaire ou I'identifiant Skype est bien actif.

La page suivante s’ouvre;

e La participante ou le participant peut choisir de télécharger I'application

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

; : ‘i T s , - ;
Windows si elle le désire ou choisir I’option « Utiliser |'application web s——— g
a la place ».
Si vous avez besoin d’aide
Voici le chemin a suivre pour trouver une solution a votre probleme :
1 Consultez le guide pour I'utilisation des salles de visioconférence.
2 Contactez la superutilisatrice ou le superutilisateur Teams de votre équipe.
3. Contactez la superutilisatrice ou le superutilisateur Teams du Bottin des ressources.
4 Contactez le Service de I'informatique au numéro 2124.
Consultez le guide S""per""t'l'??t"m e Bottin des Service de
supertit|l|s_:_-1teur eI i’infcnrmatique
de I'équipe au 2124
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