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Théme 13: Etre fonctionnel avec les visioconférences - Android

Réunion en ligne

Les réunions en ligne, appelées visioconférence ou parfois appelées vidéoconférence, sont de plus en plus utilisées. Elles permettent de se
réunir, de collaborer, d'échanger, etc. a deux ou plusieurs personnes en méme temps via la méme application. Il existe une panoplie
d'applications :

Microsoft Teams

Zoom

Google Meet

Skype

TeamViewer Meeting

Salon Messenger de Facebook
Etc.

Malgré quelques petites différences, comme les noms de boutons et leurs emplacements dans la fenétre, toutes les applications s'utilisent de
la méme facon.

Généralement, afin de participer a une réunion, les participants recoivent une invitation par courriel et ne sont pas obligés de créer un compte

dans l'application utilisée pour y participer. En effet, vous avez besoin d'un compte seulement si c'est vous qui créez la réunion.

Microsoft Teams

Installation de I'application

Compte Microsoft

Vous n'avez pas besoin d’'un compte Microsoft afin de participer a une réunion Teams.

Avoir un compte Microsoft peut vous servir seulement si vous décidez d'organiser vous-méme une réunion sur Microsoft Teams. Si malgré
tout, vous désirez connecter votre Teams a un compte Microsoft, vous devrez utiliser vos informations de connexion ou en créer un si vous
n'en possédez pas un déja.

Si vous utilisez une adresse courriel de la liste ci-dessous, vous possédez déja un compte Microsoft :
@hotmail
@live
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@msn
@outlook

Création d'un compte Microsoft

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

Téléchargement de I'application Microsoft Teams

1. Ouvrez l'application Play Store et dans la barre de recherche, tapez Microsoft Teams
2. Touchez la loupe du clavier
3. Touchez Installer

. Microsoft Teams
* Microsoft Corporation Installer

Premiére ouverture Teams sans une connexion de compte Microsoft

1. Touchez Autoriser

Nez p, , , . . . . , , , . . e
esP C'est tout, vous pouvez refermer I'application. Si vous connaissez I'ID et le code secret d'une réunion, vous touchez alors Rejoindre

la réunion.

Premiére ouverture Teams avec une connexion de compte Microsoft

Ouvrez 'application Microsoft Teams

Touchez Autoriser

Tapez votre adresse de courriel Microsoft et touchez Se connecter

Tapez votre mot de passe et touchez Se Connecter

Touchez Prise en main — Refuser — Continuer — Continuer — Autoriser — OK — Autoriser

AN =

Ouverture d'une réunion

Vous recevrez un courriel qui vous invitera a une réunion. Dans celui-ci, vous aurez un lien, I'ID et un code secret. Il est trés important de ne
pas supprimer ce courriel, car il vous servira le jour de I'événement. Vous aurez 2 méthodes pour vous connecter a la réunion et ceci méme
Ssi vous n'avez pas de compte Microsoft. Vous aurez le choix de cliquer sur un lien ou d’'ouvrir Teams et d'y inscrire I'ID et le code secret. Il vous
suffit de choisir la facon qui vous convient le mieux!
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Lien d’invitation
Au moment de la réunion :
1. Ouvrez le courriel que vous avez recu de l'invitation
2. Touchez le lien Cliquez ici pour prendre part a la réunion
3. L'application Teams s'ouvrira automatiquement. Si vous n'avez pas de compte Microsoft, vous n‘avez qu'a toucher Rejoindre en tant
qu'invité
Sélectionner un compte ou rejoindre en tant gu'invité

g. Connectez-vous i un autr...

g. Rejoindre en tant qu'invité .---------------------:

Autres comptes sur cet appareil

. Si vous n‘avez pas de compte Microsoft
kgb.rdr@gmail.com

4. Tapez votre nom et touchez Continuer
Tapez I'ID et le code secret dans lI'application Teams

Ouvrez le courriel que vous avez recu de l'invitation

Notez I'ID et le code secret

Ouvrez 'application Microsoft Teams

Touchez Rejoindre la réunion et tapez I'lD et le code secret (N'oubliez pas de lui donner un nom)
Touchez Rejoindre la réunion

A wN =
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> La premiere fois que vous rejoindrez une réunion, vous devrez, pour le bon fonctionnement, autoriser quelques éléments.
Autorisations

Afin que I'application fonctionne bien, vous devez autoriser toutes les demandes audios et vidéos. Si vous ne voulez pas vous le faire demander
de nouveau a la prochaine ouverture, nous vous conseillons de toucher Lorsque vous utilisez I'application.
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A I'ouverture de I'application Teams

¥
Autoriser Teams a enregistrer laudio?
Lorsque vous utilisez l'application @ =««=-srsesrssniaans, .
Uniguement cette fois-ci e ——— Touchez afin d'autoriser

Ne pas autoriser

.

Autoriser Teams a faire et & gérer des appels

Touchez afin d’'autoriser =srerssrsrasesranens : téléphoniques?

MNe pas autoriser

Autoriser Teams a prendre des photos et &
enregistrer des vidéos?

Lorsque vous utilisez l'application @«

Uniquement cette fois-ci LITIERIR Touchez afin d'autoriser

MNe pas autoriser

Autoriser Teams a acceder aux photos, aux
vidéos, et aux fichiers musicaux et audio sur cet

appareil?
AUtoriser @ - - ererararianaranas :
Me pas autoriser N Touchez afin d'autoriser
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Dans les paramétres

1. Paramétres — Applications — Teams — Autorisations
2. Sous non autorisées, touchez, par exemple : Photos et vidéos :

e
Paramétres Q

0 Ecran verrouillé
Type de verrouillage de I'écran

Autorisations des
applications

Sécurité et confidentialité
o Données biométriques + Gestionnaire
d'autorisations

0 Localisation w
Demandes de localisation
Teams
0 Sécurité et urgence
Informations médicales
Autorisées
m Comptes et sauvegarde & Appareil photo
Gestion des comptes + Smart Switch
@ Soovle % Microphone
Services Google
& Notifications
Fonctions avancées . Téléphone
Labs + S Pen « Bouton latéral
Non autorisées
fin d' i
Bienétre numérique et o A ils 3 o tersssssnenssnnanenen Touchez afin d'autoriser
(@) controles parentaux ppareils a proximite .
Temps d'écran + Minuteurs des
applications
= Contacts
Pile et entretien de I'appareil
Stockage + Mémoire + Protection de tantl
Topparel 9@ Localisation
Applications <" Musique et audio Ceresrrerrareranes . .
el i s P 1 i PETRFREEEIRRES Touchez afin d'autoriser
dapplication H
& Photos et vidéos @uessssssssnsnnnsnnnnnnnn H

3. Cochez Autoriser uniquement lorsque lI'appli est en cours d’utilisation

reeeeee i (@) Autoriser uniqnl.lerrjen'g lorsque I'appli
: est en cours d'utilisation

Cochez afin d'autoriser === i

Toujours demander

MNe pas autoriser
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N

Commencer a enregistrer ou
a diffuser avec Teams?

Teams aura acces a toute linformation visible sur
votre écran ou qui joue sur votre appareil durant
l'enregistrement ou la diffusion. Cela comprend
des renseignements comme les mots de passe,

bes detaha cu palement, los photos, les messages eees Autorisation obligatoire afin de partager notre écran
et le contenu audio que vous faites jouer. :
| Annuler Commencer .......E

Voici une image de ce qui devrait étre autorisé pour le bon fonctionnement de I'application Teams :

Autorisées

Appareil photo

@

Microphone
Musique et audio

& Notifications

s Photos et vidéos
« Téléphone

Description des boutons

@ Acces au clavardage (discussion privée ou en groupe)
Qo . .
<= Liste des participants

Partager son écran ou des fichiers
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Permets de lever la main

Affichage

Activer/Désactiver la caméra vidéo

Activer/Désactiver le micro

Activer/Désactiver les haut-parleurs

Plus d'options

Quitter une réunion

Active/Désactive le Micro

Touchez le bouton . afin d'activer le micro
I!I
i

Touchez le bouton afin de désactiver le micro

Active/Désactive la caméra vidéo

Touchez le bouton afin d'activer la caméra vidéo

Lever la main

Touchez le bouton n afin de désactiver la caméra vidéo

Touchez le bouton et choisir 'émoji Main permet de lever lamain . Touchez I'émoji main

Touchez la petite main un minimum de 2 secondes et dans le menu, choisir Baisser la main
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Baisser la main

Mettre en évidence pour tout le monde

Epingler pour moi

Me mettre en attente

Clavardage

Vous pouvez discuter avec les autres participants en vous servant de votre clavier.

Envoi d’'un message e ———— Tapez votre message

1. Touchez le bouton . et dans le champ de texte, tapez votre message

Bonjour

o Inscrire un message @ @

2. Touchez la fleche afin d’'envoyer votre message

PERRTTEEY La fleche permet d'envoyer le message
;
o Coucou’] @ >.. ........ -é

Partage

Partage de votre écran

Touchez le bouton . — Partager I'écran — Commencer
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Touchez Arréter le partage afin d'arréter le partage d'écran

Quitter la réunion

1. Touchez le bouton - — X — Quitter

Problémes

Al'ouverture de Teams

Sivous n'avez pas de compte et qu'une fenétre de connexion apparait avec juste votre prénom, vous n'étes pas obligé de vous connecter a un
compte Microsoft et surtout ne pas modifier votre mot de passe.

Reculez avec le bouton Retour de votre tablette afin de toucher Rejoindre en tant qu'inviter.

2™ Microsoft
Connexion

marc

Votre compte n'est pas accessible?

—

Teams est affiché en petite fenétre

A
Si vous avez ouvert une autre application et Teams s'affiche maintenant dans une toute petite fenétre, vous pouvez toucher afin de
rétablir le plein écran.

Je ne vois plus mes boutons
Touchez |la fenétre de Teams.
Les autres participants ne me voient pas

Touchez le bouton N afin d’activer la caméra. Si on vous demande des autorisations, n‘oubliez pas d’accepter.
Si vous aviez déja refusé une autorisation, vous devez suivre la procédure afin d'accepter les autorisations dans les parametres. Voir
Autorisations, ci-haut dans cette fiche.

Les autres participants ne m'entendent pas
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‘I

Touchez le bouton afin d'activer le micro. Si on vous demande des autorisations, n‘'oubliez pas d'accepter.

Si vous aviez déja refusé une autorisation, vous devez suivre la procédure afin d'accepter les autorisations dans les parametres. Voir
Autorisations, ci-haut dans cette fiche.

Description des boutons de I'application Zoom

A quelques détails preés, toutes les applications se ressemblent. La base reste la méme que Microsoft Teams, mais voici un petit visuel afin de
vous aider a repérer vos boutons Zoom :

<

Fin

L ZU

Démarrer la vidéo
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Retour Menu Zoom

Quitter une réunion

Activer/Désactiver le micro

Activer/Désactiver la caméra vidéo

Partager son écran ou des fichiers

Liste des participants

Plus d'options, par exemple : permets de lever la main et discussion (clavardage)

Changer caméra avant/arriere

Exercice

Exercice 1

Sivous n'avez pas l'application Microsoft Teams, installez-la
Donnez votre courriel a votre formateur afin que celui-ci vous envoi une invitation a une réunion Teams
Ouvrez le lien de la réunion que votre formateur vous a envoyé
Activez/Désactivez votre micro

Activez/Désactivez votre caméra vidéo

Levez la main

Envoyez un message (discussion) a votre formateur

Partagez votre écran

. Arrétez le partage de votre écran

10. Quittez la réunion

11. Vous pouvez désinstaller Microsoft Teams si vous voulez

WoONoU~WN =
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