Microsoft Teams

Teams est la plateforme dédiée au travail d’équipe d’Office 365 et notamment de
communication collaborative.

Elle est accessible en interne par tous les membres de la HEAR a partir de leurs identifiants
de messagerie.

Ce guide rapide expligue comment s’y connecter et démarrer une conférence.

Pour la visioconférence, il faudra que votre ordinateur soit évidemment équipé d’un micro
et d'une webcam.

Comment l'utiliser
Vous avez 2 possibilités :

1. Viale webmail : http://webmail.hear.fr
Puis en cliquant sur l'icone en haut a gauche de la page
puis sur Teams Applications

Office 365 —

E Outlook @ OneDrive

m Word a Excel
m PowerPoint m OneNote
a SharePoint ﬁ Teams

2. Enutilisant 'application installée sur votre Mac ou 214
PC (solution recommandée, plus stable). Te_IeChargeZ
Sielle n’est pas installée, vous pouvez la télécharger a Microsoft Teams
cet endroit : .
https.//products.office.com/fr-fr/microsoft- sur tout apparell
Tegms/ dqwnload-app N apparils Windows, Mec 105 &t Androi, o0
Puis en cliquant sur « Téléchargez Teams » e
Connexion

Microsoft Teams
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Pour vous connecter dans les 2 cas précédents, il suffit
de saisir votre adresse mail @hear.fr et le mot de

passe de celle-ci.
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Entrez votre compte
professionnel, scolaire ou
Microsoft.

herve.fendeler@hear.fr

Vous n'utilisez pas encore Teams ? En savoir plus

Stinscrire gratuitement



Une fois connecté, vous arriverez sur la page suivante :
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Vous démarrez une nouvelle conversation
Tapez votre premier message ci-dessous
®
A ' 20O EDB @ 2 B

Pour communiquer avec une personne de 'école, il suffit de saisir les 1¢ lettres de son nom
et/ou de son prénom ou de son adresse email dans la barre de recherche située en haut :

Conversation  Récentes Contacts ¥ SI_ Service ique Conversation Fichiers Organisation _ Actiité 06 =~

®
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Les 4 logos ci-contre permettent de lancer les

fonctions suivantes (de gauche a droite) :
- démarrer une conférence vidéo,
- démarrer une conférence audio,

- partager son écran ou une application, .
- ajouter une ou plusieurs utilisateurs a la conversation/conférence.

no
a

Tester son équipement

Il est possible de tester son équipement avant une
conférence pour s’assurer que fout fonctionne bien.
Pour cela, il suffit de saisir le mot clé test dans la
barre derecherche et de cliquer sur /testcall

Rechercher test

TestFairy
Test mobile apps and retrace events that precipitate e...

Test de Microsoft Teams

Cela déclenchera un appel vers un robot et vous
permettra d’enregistrer une courte conversation Jesteal
que vous pourrez ensuite écouter. e slen s
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Voici les résultats d’'un test :

Vos résultats d'appel test

Nous avons détecté les éléments suivants a partir de vos périphériques :

Micro - Built-in Microphone

Connecté

Haut-parleur - Built-in Output

Connecté

Caméra - FaceTime HD Camera

Connecté

Réseau

Connecté

Fermer Accéder aux paramétres du périphérique

Mise a jour du 22 juillet 2020

Il est désormais possible d'inviter des personnes extérieures pour participer a une
visioconférence

> @ Q_ Rechercher @
Nouvelle réunion Détails Assistant de planification Fermer

Fuseau horaire: (UTC+01:00) Bruxelles, Copenhague, Madrid, Paris

Vous pouvez donc planifier
une réunion depuis

l'onglet Calendrier ety
ajouter les emails externes

de vosinvités ;

Va Visioconférence

Keig G @gmail X + Présence facultative
Calendrier
u 22 juil. 2020 17:00
22 juil. 2020 17:30 30m @ Journée entiere
4
' Suggestion : 16:30-17:00 17:30-18:0

o Ne se répéte pas

= Ajoutez un canal

© Ajoutez une position
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Saisir les informations de cette nouvelle réunion




L’invité aura la possibilité de télécharger 'application ou d’utiliser un navigateur
web compatible :
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Bénéficiez de la meilleure expérience de réunions Teams avec I'application de bureau

Télécharger I'application Mac Utiliser la version web

Vous avez déja |'application Teams ? Lancer maintenant

Choisissez vos parametres audio et vidéo pour

Réunion maintenant

DUPONT Rejoindre maintenant

@ Périphériques

Autres options de participation

¢4 Son désactivé

Bénéficiez d'une meilleure expérience connex



