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Démarrer un cours a distance avec MS Teams

1. Lancer I'application MS Teams.
2. Retrouver I'équipe de votre cours dans la section Equipes.
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3. Ouvrir le canal Général, puis sous I'onglet Publications, cliquer sur la fleche a droite du bouton
Réunion et sélectionner Planifier une réunion.
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4. Dans la fenétre de planification de la réunion, saisir un titre, par exemple Cours du XXXX, puis
faire Envoyer.

4 Recherchez ou tapez une commande

Nouvelle réunion Détails  Assistant de planification Fermer

Fuseau horaire; (UTC-05.00) Est (Etats-Unis et Canada)
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S Ajoutez des participants dont la présence est abligatoire + Facultatif
& 14 mars 2020 1900 14 mars 2020 2000 h @ Journée entidre
o Ne se répéte pas
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Saisir les informations de cette nouvelle réunion

5. Vous devriez voir apparaitre cette réunion dans I’onglet Publication. Pour afficher les détails de

celle-ci, cliquer directement sur la réunion, puis cliquer sur Options de la réunion dans la barre
supérieure.

“ Recherchez ou tapez une commande
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6. Ala question Qui peut présenter ?, sélectionner Moi uniquement si cela convient a votre
planification pédagogique puis cliquer sur le bouton Enregistrer.

Note : Les options de réunion ne fonctionnent pas sur Safari. On doit copier-coller le lien dans
Chrome ou Firefox.

Qi

Cours xxxx
14 mars 2020 19 h 00 - 20 h 00
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Options de réunion

Qui peut éviter la salle d'attente ? Membres de mon organisation o
Toujours laisser les appelants ignorer la salle d'attente Non @
Annoncer quand les appelants arrivent ou s'en vont Non @
Qui peut présenter ? Moi uniguement v

7. Pour rejoindre la réunion, cliquer sur la réunion dans I'onglet Publications, puis cliquer sur le
bouton Rejoindre.

Recherchez ou tapez une commande

Cours dl.l KNXK  Conversation Détails  Assistant de planification Notes de la réunion Tableau blanc Ry re Fermer

» Annuler la réunion Fuseau horaire: (UTC-05:00) Est (Etats-Unis et Canada) Options de la réunion Suivi
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8. Dans la fenétre qui apparait, s’assurer que I'image apparait correctement et que le bon
périphérique audio est sélectionné pour le micro et le haut-parleur (casque d’écoute). Il est
possible de brouiller I'arriere-plan en sélectionnant I'option correspondante. Lorsque tout est

prét, cliquer sur Joindre maintenant.
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Cours du xxxxx

Joindre maintenant

Autres options de participation

Pour désactiver les micros de tous les participants, ouvrir le volet des participants en cliquant sur
le bouton correspondant au bas de I'écran, puis cliquer sur I'option Désactiver tous les micros. Il
est possible pour les étudiants de réactiver leur micro s’ils souhaitent prendre la parole.
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10. Pour afficher une présentation PowerPoint a I’écran, cliquer sur le bouton Partager apparaissant
au bas de I’écran (un carré avec une fleche), puis sur Présentation PowerPoint. Cliquer sur le lien
Parcourir, puis sélectionner ce que vous souhaitez présenter.

Tableau blanc

11. Pour empécher les participants de pouvoir changer les pages de la présentation, cliquer sur le
bouton représentant un ceil au bas de la présentation. Ce menu permet également de faire
défiler les pages de la présentation, ou d’arréter sa diffusion et revenir a I'image de la webcam.

“ R 1ez ou tapez une

A Affichage privé activé Les participants peuvent parcourir votre présentation partagée

TITRE ICI
e NEGUNSENIE

o I

CAMPUS DE LA SANTE DE SHERBROOKE

Texte a ajouter au besoin

UNIVERSITE DE
Faculté de médecine et des sciences de la santé SHERBROOKE

Ignorer
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12. Pour mettre fin a la réunion en ligne, cliquer sur le bouton Raccrocher (téléphone rouge).
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A Affichage privé activé Les participants peuvent parcourir votre présentation partagée Ignorer

TITRE ICI
SUITE DU TITRE
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CAMPUS PRINCIPAL DE SHERBROOKE

LTSRN R
CAMPUS DE LA SANTE DE SHERBROOKE

Texte a ajouter au besoin
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