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Théme 13 : Etre fonctionnel avec les visioconférences Intermédiaire Android

Créer une réunion Teams

Avec Teams sans abonnement, vous pouvez créer des réunions de 60 minutes. Il est tres important d'avoir assimilé une base avec Microsoft
Teams avant de créer et d'animer une réunion. Vous devrez avoir les compétences ci-dessous avant de passer au niveau supérieur :

Installer I'application Microsoft Teams

Autorisations de 'application

Ouvrir une réunion

Activer/Désactiver Micro

Activer/Désactiver la caméra vidéo

Lever la main

Clavarder

Partager votre écran

Quitter une réunion

Pour davantage de détails sur les fonctions de base, vous pouvez vous référer au théme 13, Etre fonctionnel avec les visioconférences

Afin de créer une réunion Teams, vous devez obligatoirement vous connecter a votre compte Microsoft. Si vous avez déja utilisé une adresse
de courriel dans la liste ci-dessous, il y a de fortes chances que vous ayez un compte Microsoft.

@hotmail.com

@msn.com

@live.com

@outlook.com

Si vous n'avez pas de compte Microsoft, vous devez en créer un.

Création d'un compte Microsoft

1. Ouvrez votre navigateur Internet
1. Tapez www.live.com/login dans la barre d’adresse de votre navigateur
2. Cliquez sur Créez-en un! et suivez les étapes

Connexion a Teams

1. Ouvrez 'application Microsoft Teams
2. Tapez votre adresse de courriel Microsoft et touchez Se connecter
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3. Tapezvotre mot de passe Microsoft et touchez Se connecter

utileg
5 . s 2.7 . I g . . 7ex . .
g’l Quand un compte Microsoft a déja été configuré dans votre appareil, il est possible que soit déja affichée votre adresse de
courriel. Touchez Utiliser ce compte et ceci vous éviteras de taper votre adresse de courriel et peut-étre méme, dépendamment

e de votre configuration, votre mot de passe.

Création de votre communauté

Avant de pouvoir créer un événement en ligne, vous devez créer votre communauté.
1. Ouvrez l'application Teams et touchez Créer a partir de zéro
ﬂ Q, Recherche

B Rassembler tout le monde en créant
une communauté

Créer a partir de zéro

2. Touchez Nommez votre communauté et tapez le nom de votre communauté
3. Touchez CREER

X Créer une communauté

Valide la création ...+

Annule la création

Nommez votre communauté.

4. Dans la page Ajouter des membres, en haut a droite, touchez IGNORER
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Il n"est pas nécessaire d'ajouter des membres a votre communauté afin d'inviter ceux-ci a une réunion. Pour étre membre d'une
communauté, tous les membres doivent se connecter avec un compte Microsoft. Un membre aura accés a toutes les
publications de la communauté (méme les réunions). Inviter une personne a une réunion ne donne acces qu’'a la réunion, mais
celui-ci peut participer sans se connecter a un compte Microsoft. Gardez en mémoire que ce n'est pas tous vos contacts qui

N Bar,
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2

’
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possédent un tel compte. Voulez-vous vraiment leur faire créer un compte Microsoft?

Création d’'un événement (réunion)

Lorsque votre communauté est créée, vous pouvez ajouter un événement et ainsi créer votre réunion en ligne.
1. Ouvrez Teams et si vous avez plus d'une communauté, touchez le nom de la communauté dans laquelle vous voulez créer un événement

2. En haut, touchez Evénements — Créer un événement

& Accueil & R Pr?t':?tje
Q Evénements & Photos @ Liens [ Fichiers
Communauté eeeeeeeeees ® PR Pratique P P o
Permet de Créer UNe réUNION  srersssssssssesasesasasmsnsnsnnsnnst PR

Bienvenue dans Pratique

3. Choisissez toutes les options de I'événement et touchez, en haut a droite, le crochet

Nouvel événement

% O

X Pratique v
!. T . . -
HY 4 i\lom de I'événement
E © Journée entiére
Annule la création  «sse?
mar. 4 juill. 2023 4h 00 p.m
mar. 4 juill. 2023 4h30pm
(o] Répéter Jamais
=] Evénement en ligne [ ]
@ Localisation
= Description
B Tout le monde peut rejaindre cette réunion Microsoft Teams en ligne

Valide la création
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Partage du lien d'invitations

Si vous partagez un lien d'invitation pour une réunion, le participant pourra se connecter en invité et ne sera pas obligé de se connecter a un
compte Microsoft.

1. Ouvrez Teams et, si vous avez plus d'une communauté, touchez le nom de la communauté dans laquelle vous voulez inviter des participants
2. En haut, touchez Evénements

3. Touchez I'événement afin d'afficher les détails de celui-ci
& Accueil & PR Pratique

1 membre

&
©

Q Evénements & Photos ¢ Liens [ Fichiers

I i'_‘u Vous
‘o 3h36pm.

Planification d'un événement

PR Pratique

== Discutons Informatique
Aujourd’hui @ 4 h 00 p.m

Toucher affiche les détails de la réunion  «ecececececnnnees

8

« Répondre

4. Adroite de la catégorie Participants, touchez, Voir tout — Partager l'invitation

Participants Vair tout
@
i .
(‘u : o
Teee Permet de partager l'invitation
Yous

L

5. Touchez l'application vers laquelle vous voulez envoyer les invitations et dépendamment de I'application, vous aurez a sélectionner les
personnes et envoyer les invitations

Vous étes invité & une réunion Teams!

Copier Partage & proxmié

eace

Discutons Guylaine  Isabelle Nodl kg
Informatique  Bordeleau rce@gmail
Quick Share  Messenger  Teams Outloak Facebook AdobeAct.  Bluetooth
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Envoi des invitations par courriel

1. Suivez les étapes 1 a 4 du Partage du lien d'invitations ci-haut

2. Touchez votre application de courriel
3. Dans A : tapez les adresses de courriel des personnes & inviter et touchez le bouton afin d'envoyer les invitations

Y e Nouveau message

guylaine bioutlook com

Discutons Informatique e s s s e e e EEEEEE s EEEEEAEEEEEEEE R EEEEEEEERRRnREnnny Tapez 'adresse courriel

Vous étes invité a une réunion Teams!
Discutons Informatique
httpsteams live com/m [ 47112078%p=AAJETIMyEvAIOvExEevent Type=community

Cliquez sur le lien ou collez-le dans un navigateur pour rejoindre. i
PR Envoyez le courriel

Envoi des invitations par Messenger

1. Suivez les étapes 1 a 4 du Partage du lien d'invitations ci-haut
2. Touchez l'application Messenger

3. Adroite de chacune des personnes que vous désirez inviter, touchez ENVOYER
€&  Envoyera CREER UN GROUPE

Q, Rechercher

@ Mancy Vézina ENVOYER

Annulation d'un événement (réunion)

1. Ouvrez Teams et, sivous avez plus d'une communauté, touchez le nom de la communauté dans laquelle vous voulez commencer la réunion
2. Touchez Evénements et touchez la réunion & annuler
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3. En bas, touchez Annuler 'événement — Annuler I'événement
Parametres

€3  Options d'événement
Iﬁ] Annuler I'événement

Cela mettra fin & l'événement pour tous les participants.

Démarrage d’'une réunion

1. Ouvrez Teams et, sivous avez plus d'une communauté, touchez le nom de la communauté dans laquelle vous voulez commencer la réunion
2. Touchez Evénements et touchez la réunion & commencer
3. Touchez Rejoindre — Se joindre maintenant

Discutons Informatique

4h 00 p.m.—4h 30 p.m.
mar. juill. 04, 2023

Microsoft Teams Meeting

Rejoindre ag

Ajouter au calendrier

Acceptation des invités

1. En haut a gauche, touchez Afficher la salle d'attente
2. Dans la liste d'attente, touchez le nom de la personne a accepter et en bas, touchez Autoriser

Fermeture d'une réunion

1. Quand tous les participants ont quitté la réunion, vous pouvez toucher votre bouton =
2. Touchez Mettre fin a la réunion pour tous — TERMINER

«» Quitter

© SADC Shawinigan 2024 - AccésTI-Ainés 2.0
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MNezp . . . p . p , Py
S o= Notez bien que si vous avez un abonnement Microsoft 365, les réunions se créent d’'une facon assez différente. Nous vous avons

= expliqué la méthode sans abonnement afin que vous soyez tous capables de faire la création d'une réunion. N'hésitez pas a accéder
a la section Aide de Microsoft 365 si vous avez un abonnement et chercher comment faire.

Création d'une réunion Zoom

Avec Zoom sans abonnement, vous pouvez créer des réunions de 40 minutes. Il est trés important d’avoir assimilé une base avec Zoom avant
de créer et d'animer une réunion. Vous devrez avoir les compétences ci-dessous avant de passer au niveau supérieur :

Installer I'application Zoom

Autorisations de l'application

Ouvrir une réunion

Activer/Désactiver Micro

Activer/Désactiver la caméra vidéo

Lever la main

Clavarder

Partager votre écran

Quitter une réunion

Pour davantage de détails sur les fonctions de base, vous pouvez vous référer au théme 13, Etre fonctionnel avec les visioconférences

Afin de créer une réunion, vous devez obligatoirement vous connecter a votre compte Zoom.

Si vous n'avez pas de compte, vous devrez en créer un.

Créer un compte Zoom

1. Ouvrez votre navigateur Internet
2. Tapez https://zoom.us/fr/signup dans la barre d’adresse de votre navigateur et suivez les étapes

Connexion a Zoom

1. Ouvrez l'application Zoom et touchez Connexion
2. Tapez votre adresse de courriel et votre mot de passe Zoom et touchez Connexion
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Création d’'une réunion

1. Ouvrez l'application Zoom et dans le menu de gauche, touchez Accueil — Programmer

- O

groupe
Riejosindey

Menu ------------------ . & neunion
A
TR T
o
omacts

wen g .
Prosgraemimer Pariager 'dcran

Plus

2. Choisissez toutes les options de la réunion et touchez Terminer
Annuler Planifier une réunion Terminé

Vos paramétres de planification ont é1é synchronisés depuis votre portail Web

de Zoom

Réunion Zoom de Guylaine Bordeleau

Date 2023-07-11
De 3h00p.m
A 3h30p.m

Fuseau horaire

Répéter Jamais
Invités Aucun

3. Touchez Enregistrer
4. Dans A :tapez toutes les adresses de courriel des personnes a inviter et touchez le bouton afin d'envoyer les invitations
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% e Nouveau message

guylaine bEoutiook com v
A @ Guylaine Bordeleau I @:erreerncnninniant s .

ce  eeeeeeeeeeeaseeeeeeeeeeneasanes Tapez le courriel
Cci

Invitation & une réunion Zoom — Réunion Zoom de Guylaine Bordeleau

Réunion Zoom.ics
148

Guylaine Bordeleau vous invite a une réunion Zoom planifiée

Sujet : Réunion Zoom de Guylaine Bordeleau
Heure : 11 juil. 2023 03:00 PM America/Toronto

Participer a la réunion Zoom
httns://usO4web zoom.us/)/738010294112pwd=qRpmXILICMaKV2ut3kXuelRd3D6I2X.1

1D de réunion : 738 0102 9411

#-- Envoyez le courriel
Code secret : 91Fhr9 .

s < >

5. Dans la fenétre au centre de votre écran, touchez la fleche retour <

Partage du lien d'invitations

Si vous partagez un lien d'invitation pour une réunion, le participant pourra se connecter en invité et ne sera pas obligé de se connecter a un

compte Zoom.

1. Ouvrez l'application Zoom et dans le menu de gauche, touchez Réunions

2. Touchez la réunion afin d'afficher les détails de celui-ci et touchez Inviter

3. Touchez l'application vers laquelle vous voulez envoyer les invitations et dépendamment de I'application, vous aurez a sélectionner les
personnes et envoyer les invitations

Ajouter les invités via
B  Outiook
0 Messenger

Messages

=
Q@

Copier dans le presse-papiers
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Envoi des invitations par courriel

1. Suivez les étapes 1 et 2 du Partage du lien d'invitations ci-haut

2. Touchez votre application de courriel

3. Dans A : tapez toutes les adresses de courriel des personnes & inviter et touchez le bouton afin d'envoyer les invitations
e o Nouveau message

guylaine b@outlook com v

Invitation @ une réunion Zoom - Réunion Zoom de Guylaine Bordeleau

Réunion Zoom.ics
148

Guylaine Bordeleau vous invite & une réunion Zoom planifiée

Sujet : Réunion Zoom de Guylaine Bordeleau
Heure : 11 juil. 2023 03:00 PM America/Toronto

Participer a la réunion Zoom

et srsssrsssrsssrssssssssssnsEnnsnns Tapez le courriel

https.//usO4web zoom us/|/738010294112pwd=qRpmXILIGMaKV2ut3kXuelRI3IDOIZX.1

ID de réunion : 738 0102 9411
Code secret : 91Fhr9

[+

Envoi des invitations par Messenger

1. Suivez les étapes 1 et 2 du Partage du lien d'invitations ci-haut

2. Touchez l'application Messenger

3. Adroite de chacune des personnes que vous désirez inviter, touchez ENVOYER
€&  Envoyera

Q, Rechercher
& Mancy Vézina

Annulation d'une réunion

R Envoyez le courriel
>....“
CREER UN GROUPE
ENVOYER

1. Ouvrez l'application Zoom et dans le menu de gauche, touchez Réunions

2. Touchez la réunion afin d'afficher les détails de celui-ci et touchez Supprimer — Supprimer la réunion

© SADC Shawinigan 2024 - AccésTI-Ainés 2.0
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Démarrage d’'une réunion

0

Accueil

=
Chat de
groupe

Réunions

Contacts

Plus

Réunions

1D de réunion personnel

639 942 6638

Démarrer Envoyer l'invitation Modifier

Ajouter un calendrier
Aujourd'hui
Réunion Zoom de Guylaine

Bordeleau

N de réunion : 720

Démarrer

Quand

Sujet

ID de réunion

Durée

Code secret

Détails de la réunion

Aujourd’hui, 5h 00 p.m.

Réunion Zoom de Guylaine Bordeleau
72035757033

30 min

w4yjCb

Démarrer

Chat avec tout le monde

Ajouter au calendrier

Inviter

Supprimer

Annule la réunion

1. Ouvrez I'application Zoom et dans le menu de gauche, touchez Réunions
2. Touchez la réunion afin d'afficher les détails de celui-ci et touchez Démarrer

Menu

0

Accueil

%
Chat de
groupe

Réunions

Contacts

Démarrer

Auvjourd’hui

Réunions

ID de réunion personnel

Réunion Zoom de Guylaine

h °  Bordeleau

N*® de réunicn

639 942 6638
Envoyer l'invitation Modifier
Ajouter un calendrier
Démarrer

1720 35757033

<

Quand

Sujet

ID de réunion

Durée

Code secret

Détails de la réunion

Aujourd’hui, 5h 00 p.m.

Réunion Zoom de Guylaine Bordeleau
72035757033

30 min

w4yjCb

Chat avec tout le monde

Maodifier

Démarrer
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Fermeture d'une réunion

1. Quand tous les participants ont quitté la réunion, vous pouvez, en haut a droite, toucher votre bouton m
2. Touchez Mettre fin a la réunion pour tous

Mettre fin a la réunion pour
tous

Quitter la réunion

Programmer un Facebook Live

Avec Facebook Live, vous pouvez créer des réunions avec un temps de discussion limité de 8h. Il est tres important d'avoir assimilé une base
avec Facebook et Messenger avant de créer et d'animer une réunion. Vous devrez avoir les compétences ci-dessous avant de passer au niveau
supérieur :
Installer I'application Facebook
Autorisations d'application
Se connecter a Facebook
Menu Facebook
Pour davantage de détails sur les fonctions de base, vous pouvez vous référer au théme 11, Etre fonctionnel avec Facebook et théme 12,
Communiquer par Messenger

Création d’'un événement (réunion)

1. Ouvrez l'application Facebook et en haut a droite, touchez le bouton menu

i
-
Eve FITIL Création d'une nouvelle réunion
2. Ouvrezle raccourci venements et en haut a droite, touchez le bouton Lt .
= Evénements B0 Q

Pour vous  Local Cette semaine Amis Growpes Enligne  Suivi(e)  Art

w

Tapez un titre
Touchez En personne ou virtuel et en haut touchez Virtuel
5. Cochez Facebook Live et touchez Terminé

&
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EI'I personne UII'tUEl ."""""""""E
LA Visioconférence
g Facebook Live
Programmez un Facebook Live pour votre @ ........ Réunion
éveénement que les gens pourront
regarder.

& Lien externe
Ajoutez un lien pour indiquer ol aller O
quand votre événement commence.

e Autre
Ajoutez des instructions claires sur les O
modalités de participation dans les détails
de votre événement.

6. Choisissez toutes les autres options de la réunion et touchez Créer un événement

B Galerie ([
. —

§ Importer {7

Nom de I'évenement

Tapez le titre

Date et heure de début

Jul 12,2023 10:00 AM

O Ajouter une date et heure de fin (&) Répéter I'événement

En personne ou virtuel ? PP Pe Virtuel = Visioconférence

SV A @ vrverrernernettette ettt et et et et eneeaaeaaas Permet de choisir la confidentialité

Quels sont les détails ?

7. Adroite de chacune des personnes que vous désirez inviter, touchez Invite

. Simon Invite
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Partage du lien d'invitations

1. Ouvrez l'application Facebook et en haut a droite, touchez le bouton menu —

2. Ouvrez le raccourci Evénements et en haut, touchez le bouton 8 pour afficher vos événements
3. Touchez votre événement

# Organisateur O Passés 8 Notifications

EN COURS
Discussion Informatique ~ @--+-+++++: Touchez I'événement (réunion) permet de gérer celui-ci
En ligne

1 participant(s) - 0 intéressé(s) - 0 non-p...

Lancer le direct =

4. Touchez Gérer — Inviter

Gérez I'événement (réunion)

Modifiez ou supprimez I'événement (réunion) «eeceeeceeceese ® 7/ Modifier
Dupliquer
Invitez des gens a votre événement (réunion) «eceeeeeeeeeenees @ "™ Inviter

Ajouter au calendrier

& Copier le lien d'invitation

Envoi des invitations par Facebook

1. Suivez les étapes 1 a 4 du Partage du lien d'invitations ci-haut
2. Adroite de chacune des personnes que vous désirez inviter, touchez Invite

© SADC Shawinigan 2024 - AccésTI-Ainés 2.0
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Envoi des invitations par courriel

1. Suivez les étapes 1 a 4 du Partage du lien d'invitations ci-haut

4 Par SMS ou e-mail
2. Touchez le bouton

3. Tapez I'adresse de courriel de la personne a inviter et touchez Inviter

Numeéro de téléphone ou adresse e-mail
guylaine.b@icloud.co

Inviter

Annulation d'un événement (réunion)

1. Ouvrez I'application Facebook et en haut & droite, touchez le bouton menu —

Ouvrez le raccourci Evénements et en haut, touchez le bouton 8 pour afficher vos évéenements
Touchez votre événement

Touchez Gérer — Modifier

En bas a droite, touchez la corbeille et touchez Annuler I'événement

e wN

Démarrage d’'une réunion

@ Enregistrer T @ Annule I'événement (réunion)

1. Ouvrez l'application Facebook et en haut & droite, touchez le bouton menu —

Ouvrez le raccourci Evénements et en haut, touchez le bouton 2 pour afficher vos évenements
Touchez votre événement
Touchez Démarrer une vidéo en direct — Lancer un direct

H W

EN DIRECT
Discussion Informatique

Privé - Evénement de Guylaine Bordeleau

Démarre 'événement (FEUNION)  +ereeeseesseeseens PY @1 Démarrer une vidéo en direct ~% Gérer «
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Fermeture d'une réunion

1. Quand tous les participants ont quitté la réunion, vous pouvez, en bas a droite, toucher Terminer
2. Vous pouvez Publier la vidéo de votre Facebook Live dans votre profil ou la supprimer

Confidentialité

Paramétres de suppression Modifie le nombre de jours de la publication

Programmez votre prochaine vidéo en... »

Publication de la vidéo du Facebook Live Publier pendant 30 jours Supprimer la vidéo du Facebook Live sans la publier

Conseils pratiques

Avant la création de la réunion

Avant d'envoyer les courriels d'invitations pour votre réunion, vous devez vous préparer :
Tester votre matériel

Choisir le meilleur moment pour la réunion

Déterminer I'objectif de la réunion

Préparer les sujets de la réunion

Il est conseillé de ne pas inviter plus de 10 participants et ne pas dépasser 1Th30 en durée de temps
Envoyer un courriel qui spécifie vos regles, exemple : lever la main, fermer le micro s'ils ne parlent pas, etc.

La veille de la réunion, envoyer un courriel a tous les participants et leur suggérer de faire un test technique avant ou de se connecter 15
minutes d’avance

Le jour de la réunion

Ajuster la luminosité de la piece, car il est possible qu'il y ait trop ou pas assez de lumiere dans la piéce

Si vous pouvez, demandez a quelqu’un de votre entourage de vous assister pour le clavardage. Ainsi vous n‘aurez pas a vous occuper de
celui-ci et vous pourrez vous concentrer sur I'animation de la réunion

Commencer la réunion a I'heure.

N'oubliez pas de fixer votre caméra quand vous parlez
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