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Enregistrement et diffusion d’une réunion Teams

Note : une procédure détaillée est disponible sur le site Web de Microsoft :

e Enregistrer une réunion dans Teams

Il est possible, pour un présentateur, d’enregistrer une réunion en ligne. Cette option doit étre
activée manuellement une fois la réunion démarrée. A noter qu’il n’est pas possible
d’enregistrer une réunion démarrée depuis I'onglet Clavardage, ou démarrée a partir d’'un canal
privé (ex. : groupe).

1. Dans la barre d’outils de la réunion, cliquer sur les « ... », puis choisir Démarrer
I'enregistrement.

23 Afficher les parameétres de |'appareil

B Afficher les notes de réunion

O Passer en mode plein écran

7% Ne pas brouiller I'arriére-plan

Activer les sous-titres en direct (préversion, anglais des Etats-Unis uniquement)

i Clavier
® Démarrer I'enregistrement

(A4 Désactiver la vidéo entrante

00:42 [ ]

Sébastien Lagueux


https://support.office.com/fr-fr/article/enregistrer-une-r%c3%a9union-dans-teams-34dfbe7f-b07d-4a27-b4c6-de62f1348c24?ui=fr-FR&rs=fr-FR&ad=FR
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2. Un message sera affiché a tous les participants de la réunion a I'effet de quoi la séance
est enregistrée.

A Vous enregistrez Veillez 4 informer tous les participants qu'ils sont enregistrés. Politique de confidentialité Ignorer

Participants

3. Laséance sera enregistrée a partir de ce moment, et jusqu’a ce que la personne ayant
activé celle-ci quitte la réunion. |l est également possible de forcer I'arrét de
I’enregistrement a I'aide de I'option correspondante :

4 Rechercher ou saisir une commande

A Vous enregistrez Veillez a informer tous les participants qu'ils sont enregistrés.

3 Afficher les paramétres de I'appareil

B Afficher les notes de réunion

O3 Passer en mode plein écran

%% Ne pas brouiller I'arriére-plan

Activer les sous-titres en direct (préversion, anglais des Etats-Unis uniquement)

# Clavier
@ Arréter I'enregistrement

(A4 Désactiver la vidéo entrante

[ []

Sébastien Lagueux
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4. Sivous avez sélectionné I'option d’arrét de I'enregistrement, une fenétre de
confirmation apparaitra.

Arréter I'enregistrement?

Si vous arrétez, I'enregistrement prendra fin
maintenant.

Annuler Arréter |'enregistrement

5. Un message s’affichera a I'effet que la vidéo est en cours de sauvegarde.

A Lenregistrement est en cours de sauvegarde Aprés le traitement et la sauvegarde de |'enregistrement dans Microsoft Stream, il sera ajout.. En savoir plus Ignorer

Participants

v Participants actuels a la reunion (2

(A Devid Labelie

:\ Sébastien Lagueux
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6. Alafin de la séance, une publication sera ajoutée dans la conversation ou la réunion a
été démarrée.

¢r Général Publications Fichiers

Finde laréunion:5mé6s

Répondre

Cours-TST555 )
David Labelle Hier 11:1

A planifié une réunion
Général
" 7 a cours
Groupe 0 lundi 16 mars 2020 @ 11:30

Groupe 02 & Répondre

Grol

David Labelle a ajouté Sébastien Lagueux a I'é
David Labelle a ajouté Louis Rondeau
David Labelle 2 a ndro Fequino a
David Labelle a créé le canal Groupe 03. Masquer le cana
La f(‘LIl\iOn a commence
Fin de laréunion:4m52s

Réunion
(5} [} Enregistré par

Tm31s

1 “,' Comment était la qualité de I'appel?
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7. Cliquez sur les « ... », puis sélectionnez Ouvrir dans Microsoft Stream.

Ouvrir dans Microsoft Stream

Partager
belle a ajouté Sébastien Lagueux a

L < Obtenir le lien
belle a ajouté Louis Rondeau a I'éqt

belle a ajouté Leandro Fequino a I'é Convertir en onglet

En savoir plus
belle a créé le canal Groupe 03. Ma
Signaler un probleme

nion a commencé
Finde laréunion:4m52s

Reéunion
(-) ) Enregistré par : David Labelle

Tm31s
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8. Par défaut, I'enregistrement ne sera accessible que par les membres de I’équipe Teams.
Une fois dans Stream, plusieurs opérations sont possibles. Pour télécharger le fichier vidéo
original au format mp4, sélectionnez les ... et I'option Télécharger. Dés lors, il est possible de
télécharger la vidéo dans une autre plateforme de diffusion (Panopto, Youtube...).

Pour modifier les droits d’accés sur la vidéo dans Stream, cliquez sur le bouton Partager et

sélectionnez I'option Gérer l'accés.

Stream  Rencontre de I'ensemble du personnel ceuvra...

& Enregistrer ~  —+ Charger Yt Favoris —+ Ajouter a la playlist 53 Déplacer vers [ Copier dans E

L Télécharger
....res vidéo X

Rencontre de I'ensemble du personnel

ceuvrant en Tl a I'UdeS

2023-12-07 14:02 UTC

Recorded by

Joannie Racine

|Rencontre de I'ensemble du personnel ceuvrant en Tl a I'UdeS

7 décembre 2023  Expire dans 107 jours

IAjouter une description pour expliquer l'objet de cette vidéo

~

|& Partager \/

Les modifications apportées aux paramétres de la
vidéo s'appliquent a tous les spectateurs. Seuls les
utilisateurs ayant un acces d'édition peuvent voir ce
panneau. Si vous souhaitez en savoir plus =

2

>

?

@ Miniature

) A propos de la vidéo Active @D
&) Transcription et légendes ®

= Chapitres Désactivé @
[5 Notes de réunion Activé o
() Commentaires Activé e
b~ Analyses © Activé e
Q) suppression du bruit ©®

D Fichiers audio ©

(amr)
o

Paramétres
vidéo

8]

Transcription

®

Notes

(o)

Commentaires

o8

Analyses

©)

Aide

En cliquant sur le titre ou la description au bas de la vidéo, il est possible de modifier ces informations.
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Afin d’éviter qu’un cours soit enregistré par une étudiante ou un étudiant :

e Planifier et configurer la réunion de sorte a ce que seulement I’enseignante ou
I’enseignant soit présentateur (voir la procédure).

ou

e Emettre une consigne claire au début du cours pour que les étudiants ne démarrent pas
I’enregistrement.

e Démarrer I'enregistrement en premier, ainsi aucune autre personne ne pourra en faire
I'enregistrement.

e Dans I'éventualité ou I'enregistrement serait démarré par une étudiante ou un étudiant,
il est possible de supprimer la vidéo qui sera produite et hébergée dans Stream.


https://www.usherbrooke.ca/coronavirus/fileadmin/sites/coronavirus/documents/enseignement/demarrer_cours_distance.pdf
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