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Microsoft Teams est une plateforme collaborative sécurisée proposant une solution alternative

d’outil de classe virtuelle. Elle vous permet de proposer des cours a distance dans la limite de 200
participants.

Les points clés pour animer votre classe virtuelle sur Microsoft Teams :

1 — Accéder a votre 2 — Régler les

paramétres

classe virtuelle

3 — Partager un
document, un tableau

blanc, un audio ou

4 — Rendre votre 5 — Enregistrer votre

classe dynamique

(chat, création de télécharger I’état de
une vidéo sous-groupe...)

classe virtuelle et

présence

Vu de l'interface de votre équipe pour démarrer votre classe virtuelle sur Microsoft Teams :

Equipes . Général Publication

2 Démarres wne réunion

Bienvenue dans Maths - Classe 2 - année 2020/2021
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1- Accéder a votre classe virtuelle

Accéder a votre classe virtuelle a partir de la page de votre équipe (classe), cliquer sur « Démarrer
une réunion » situé en haut a droite :

NB : Il est possible de faire une classe virtuelle pour I'ensemble de I'équipe ou bien par groupe en
fonction des canaux que vous avez créé.

Démarrer une

Equpz | O Démarrer une réunion

réunion

- Activer votre caméra et régler le son

Réunion dans « Groupe A =

(hoisissez vos paramétres 3

Réunion dans « Groupe A »

rdinateur
oire miT:

B

Votre caméra est désactivée

Son de la salle

ppareil lorsqgue
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- Partager une invitation a partir d’un lien

Cliquer sur

I'icone 1 et 2 puis
partager votre
Participants o X invitation

Tapez un nom

¢ Partager l'invitation

Deux options :

Invitez des contacts a vous rejoindre X

t partagez le lien pour inviter une pet

G2 Copier le lien de la réunion
£5 Partager via la messagerie par défaut

2- Régler les parametres de votre classe virtuelle

La barre de controle permet de paramétrer votre classe virtuelle : Afficher et gérer les participants,
afficher la conversation de la classe, utiliser des émojis notamment pour lever la main, créer et
gérer des sous-groupes, activer / désactiver votre caméra et votre micro, partager des documents,
enregistrer votre classe, quitter la classe virtuelle et revenir sur le menu de I'équipe.

Réunion dans « Groupe A »

%% @ Eb E| ™ Quitter Vv
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- Couper le micro des étudiants et les réactions (émojis) : Cliquer sur « ... » sur la barre de controle

oHp"®

Options de la réunion

Membres de mon organisation...

Toujours laisser les appelants

ignorer la salle d'attente

Annoncer quand les appelants
arrivent ou s'en vont

Qui peut présenter ?

Tous

Autoriser les participants a activer
le son

Autoriser les réactions

Cliquer sur les
options de la

réunion pour

désactiver les
autorisations

Dans les « options de la réunion », vous pouvez définir des présentateurs spécifiques. Loption “moi
uniquement” vous permet de garder le controéle sur la classe et si besoin vous pouvez attribuer le

role de “présentateur” dans l'onglet “participants”.

Il y a aussi la fonction “ceil fermé” pour éviter que les participants avancent dans la présentation.

Options de la réunion

lowours laisser les appelants
ignorer la salle d'attente

Annoncer quand les appelants
armvent ou s'en vont

Qui peut présenter ?
Personnes spécifiques

Tous

Membres de mon organisation et

mnvites
Personnes spécifiques

Mol uniquement

Définissez des
présentateurs

spécifiques et envoyer

une invitation ou
sélectionnez |'option
« Moi uniquement »
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NB : Désactiver I'option “Annoncer quand les appelants arrivent ou s'en vont”

Il est important de désactiver la salle d'attente pour éviter d'étre en surcharge
pendant la conférence / cela peut étre tres génant de faire entrer les participants un
par un.

3- Partager un document, un tableau blanc, un audio ou une vidéo

Cliquer sur l'icone « Partager » situé sur la barre de contrdle a droite du micro.
Vous pouvez partager votre écran, des documents (PowerPoint, PDF, Excel, Word) et utiliser le
tableau blanc.

PowerPoint  Parcourir

y . Aucun fichéer disponible
\l

ﬂ = |

Reunion dans « Groupe .. Groupe 8 (Maths - Class. Tabieau blanc collaboeat

| [ .

2 classe virtuelle avec Document? - Woed (fch Freehand by InVison

Pour partager un audio ou une vidéo, vous devez activer le son a partir de votre ordinateur :

Sélectionnez « Partager » , puis Incluez le son de lI'ordinateur. Il s'agit du commutateur
dans la partie supérieure gauche de vos options de partage.

() Inclure le son de l'ordinateur
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- Donner et prendre le contréle du contenu partagé :

En présentation... | Donner le contréle~ Ll Arréter la présentation

Dans la barre d'outils de partage, cliquez sur « Donner le contréle ».

Sélectionner le nom de la personne a laquelle vous voulez céder le controle.

Teams envoie une notification a cette personne pour l'informer que vous souhaitez partager le
contrdle. Lorsque vous partagez le contrdle, les utilisateurs peuvent effectuer des sélections, des
modifications et d'autres modifications sur |'écran partagé. Pour reprendre le contréle, sélectionnez
« Reprendre le controle ».

Pour prendre le contréle pendant qu’un autre utilisateur partage, sélectionnez « Demande de

contrble ». La personne qui partage votre demande peut alors approuver ou refuser votre
demande.

4- Rendre votre classe dynamique

- Créer des sous-groupes

o)
Cliquer sur I'icOne suivante dans la barre de contréle pour créer des salles pour petits
groupes, définissez le nombre de sous-groupes et ajouter les participants.

Créer des salles pour petits groupes

Salles pour petits groupes
Paramitres de la salle

06 combeen 02 salles ave;
Attribuer des porticipants

Participants Aloutes wn.
Comment vouler-vous alfecier de persornes & des ssles 7 — Salles 1 ()

Saolle 2 ()

uernent

Athioer O dins | sslle (0 par sale) Salle 3 ()

Salle 4 (O)

Salle % ()

Maruelement

Salle 6 ()
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- Lever la main

Pour demander la parole, vos étudiants peuvent cliquer sur la main, et cliquer une seconde
fois pour baisser la main.

- Conditions d‘acces au chat
Un chat (conversation) est accessible au sein de votre classe virtuelle.
- Gérer votre salle d'attente

Dans les options de la réunion, vous avez la possibilité de définir quel membre peut éviter la salle
d’attente.

5- Enregistrer votre classe virtuelle et télécharger votre état de présence

- Enregistrer votre classe virtuelle

Pour enregistrer la classe virtuelle, cliquer sur I'icone situé dans la barre de
controle, cliquer sur « Démarrer I'enregistrement » et a la fin de votre classe virtuelle cliquer sur
« Arréter l'enregistrement ».

- Télécharger I'état de présence de votre classe virtuelle et I'enregistrement

A la fin de la classe, sur la page d'accueil, vous trouverez un lien qui indique « Etat de présence »,
cliquer sur le lien pour télécharger les informations sur votre classe virtuelle et le nombre de
participants ainsi que pour obtenir le lien pour télécharger l'enregistrement de votre classe
virtuelle.
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Groupe B Publications Fichiers Note 2 » Equips

Bienvenue en cours !

Essayez de @mentionner & nom de la classe ou d'etudiants pour démarre! une conversation

LR Réunion dans « Groupe B » a commencé

Réunion
§

S Ouvrir dans OneDrive

Obtenir le lien
R ()  En savoir plus

Signaler un probléme

(7] Fin de la réunion:2 h 29 m

Etat de présence

\L Chqauez ici pour télécharger le rapport

Si vous ne souhaitez pas enregistrer votre classe virtuelle, vous pouvez également récupérer |I'état
de présence de votre classe en cliquant sur « participants », « télécharger la liste des participants ».
Vous pouvez aussi retrouver les téléchargements dans le dossier “téléchargements” de votre
ordinateur.

Cliquer sur
I'icone 1 et 2
puis télécharger

et enregistrer la

liste des
participants




