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Lorsque vous recevez une invitation a rejoindre une réunion TEAMS, vous pouvez tout d'abord accepter celle-
ci pour qu'elle soit automatiquement enregistrée dans votre calendrier. Celui qui I'a programmeée recevra un
message qui lui permettra de savoir que vous avez regu linvitation ... et si vous I'avez déclinée (choix
"Provisoire” ou "Refuser”) les éventuelles propositions que vous avez pu lui faire.
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Dans cette invitation, vous retrouverez un lien qui permet de rejoindre la réunion TEAMS. En cliquant sur
ce lien vous serez redirigé vers votre navigateur dans un premier temps ...
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... d'oli vous pourrez charger l'application TEAMS (client lourd) si vous ne l'avez pas déja installée. Afin de
disposer de I'ensemble des fonctions qui vous sont proposées, il est préférable d'utiliser ce client lourd plutét que
I'application Web.
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L'installation de I'application peut prendre un certain temps. Soyez patient....
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Il vous sera demandé de vous identifier pour accéder a I'outil TEAMS. Si vous disposez d'une adresse xyz@vetagro-
sup.fr, vous n‘aurez certainement pas besoin de vous inscrire. Eventuellement, si vous utilisez la méme adresse
pour la gestion d'un compte Microsoft personnel, vous serez invité a choisir laquelle des deux vous souhaitez utiliser.

il Microsoft Teams

Microsoft Teams
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Il semble que cet e-mail est utilisé avec plus d'un compte
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Vous n'utilisez pas encore Teams ? En savoir plus
Retour

S'inscrire gratuitement




Si tout s'est bien passé, vous aurez alors accés a l'intégralité des fonctions offertes aux utilisateurs VetAgro Sup.
Attention, certaines fonctions de TEAMS ne sont pas implémentées dans I'abonnement souscrit, par exemple
I'espace OneDrive professionnel et/ou le partage de fichiers.
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= Aide pour Teams gratuit Présentation de Teams gratuit

Précentation de Teams gratuit
» Bienvenue dans Microsoft Teams gratuit

3, Aide pout L2 Micrasoft Teams gratuit vous permet de profiter de la richesse de Teams, ainsi que de fa possibilité d'effectuer une mise a

niveau si vous avez besoin de plus.
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Si vous n'étes pas encore inscrit d la communauté TEAMS, notamment parce que vous utilisez une adresse extérieure a
VetAgro Sup, il faudra alors le faire en utilisant le bouton en bas de la fenétre (faire défiler si besoin).
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Microsoft Teams

Entrez votre compte
professionnel, scolaire ou
Microsoft.

xyz@exemple.com|

Vous r'utilisez pas encore Teams ? En savoir plus

# S'inscrire gratuitement

xyz.utilisateur@exterieur-vas.fr
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Vous serez invité a renseigner l'adresse email utilisée pour votre compte Microsoft, ainsi que le mot de passe

correspondant.
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Entrez un e-mail.

Nous utiliserons cette adresse e-mail pour configurer
Teams. Si vous avez déja un compte Microsoft, n'hésitez
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Se connecter avec un autre compte Microsoft

Se connecter




Vous devriez alors étre redirigé vers la page web vous permettant d'accéder soit au client lourd de TEAMS (c'est le
choix a privilégier), soit a I'interface web (les fonctions disponibles sont limitées).
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Si vous n'avez pas encore de compte Microsoft, il vous sera demandé d'en créer un, et de renseigner votre pays et votre
date de naissance...
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... de confirmer votre adresse email en utilisant le code qui vous sera remis par messagerie électronique, et de
confirmer que vous étes bien une personne physique.
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Cet enregistrement sera formalisé par I'envoi d'un email vous permettant d'accéder de nouveau a la fenétre principale
de l'interface web.
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Microsoft Teams

Bienvenue dans Teams, la nouvelle plateforme pour vos conversations, fichiers et
applications. Commencez par créer une equipe, puis invitez vos collégues a
rejoindre gratuitement une conversation.

Commencez a utiliser Teams

xyz.utilisateur@exterieur-vas.fr



Si vous utilisez déja un identifiant xyz@vetagro-sup.fr pour vous connecter aux services Office 365 et que l'adresse
que vous avez déclarée pour TEAMS sont différente, vous tomberez probablement sur une fenétre vous invitant a vous
déconnecter. Si besoin, il faudra quitter votre navigateur, voire redémarrer votre ordinateur pour utiliser les mémes
identifiants pour les deux outils.
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Si tout se passe bien, vous aurez alors accés a l'outil TEAMS. L'interface proposée pour les utilisateurs externes est
légérement différente, et ne propose par exemple pas la synchronisation du calendrier et I'onglet des devoirs.
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Que vous soyez identifié comme utilisateur VetAgro Sup ou extérieur, vous aurez accés au travers du client lourd a une
fenétre vous permettant de vous annoncer sur la réunion d laquelle vous souhaitez vous connecter.

x4
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I Ouvrir Microsoft Teams ?
Microsoft Teams

https://teams.microsoft.com souhaite ouvrir cette application.

Réunion maintenant

Gardez le




Vous pourrez régler les paramétres de voter caméra et ceux du micro d votre convenance.

Réunion maintenant

Paramétres des
périphériques

Réunion maintenant Perpheniues sudio

1 Paiser un appel bt

Camdra




Vous pourrez également renseigner le nom sous lequel vous souhaitez apparaitre en tant qu'invité. Il est préférable de
renseigner le nom ET le prénom afin que le formateur puisse plus facilement vous reconnaitre.

Réunion maintenant

Paramétres des
périphériques

Réunion maintenant Periphéngues sudio

iSTEZ YOS § F B Passer un appel test
Réunion maintenant

Camdra

i

Autres aptions de partcipation



Si vous étes considéré comme invité (utilisateurs extérieurs ou personnels VetAgro Sup utilisant l'interface web),
vous serez mis en attente et ne pourrez accéder a la réunion que lorsque le formateur ou un collégue déja présent
vous y aura donné l'accés.

Fermer

Un contact va vous permettre de participer a la
réunion
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Si vous vous étes connectés avec votre adresse xyz@vetagro-sup.fr et que vous utilisez le client lourd de
TEAMS, vous disposerez d'une interface d'accés sensiblement équivalente... mais vous pourrez accéder a la réunion
sans passer par la salle d'attente.

Chaisiss raramétres audio et vidéo pour

Réunion Invites

Rejoindre maintenant

& O  £F #5800 Logitech Headset .. <j

Autres options de participatior SN V

4l Son désactivé Ajouter une salle A
VetAgro Sup

xyz.utilisateur@vetagro-sup.fr



Si d'autres utilisateurs sont déja en réunion, un message particulier vous rappellera qu'il est préférable de couper
son micro avant de rejoindre une réunion pour éviter de I'interrompre. De la méme fagon, I'usage de la caméra devra
étre limité autant que possible pour éviter de consommer inutilement de la bande passante (important surtout lorsque
le nombre de participants est élevé ou I'accés d internet limité).

s parameétres audio et vidéo pour

[TSA/L.PRO] - Anx de production

Rejoindre maintenant

£33 HBO0O Logitech Headset ...

10 personnes participent déja a cette réunion.
Coupez le micro avant de Ia rejoindre pour éviter de l'interrompre.

Autres options de participation V

A

VetAgro Sup

[=] Ajouter une salle

xyz.utilisateur@vetagro-sup.fr



Lorsqu'un invité tente de se connecter a une réunion, il apparait a I'écran des utilisateurs autorisés a l'accueillir...

Recherchez ou tapez une commande
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Invité EXTERIEUR

patiente dans la salle d'attente F

En attente des 24" Afficher la salle d'attente « [Faire entrer
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...ou dans le bandeau des participants (& droite de I'écran, si vous en avez demandé I'affichage)

hez ou tapez

» Dans la salle d'attente (1)

° Invité EXTERIEUR

els A la réunion (1)




Que vous participiez a une réunion en tant que membre de VetAgro Sup ou en tant qu'invité, vous avez accés au
bandeau de la conversation en utilisant le bouton situé dans la barre d'outils en bas de I'écran (pour y accéder,
déplacez votre souris au milieu, vers le bas de la fenétre)

Conversation de la réunion X

— . § & Invité EXTERIEUR a rejoint la réunion.




Vous pourrez alors saisir un texte, poser une question, ... sans interrompre la présentation en prenant la parole avec le
micro. Cette fonction est particulierement utile lorsque l'animateur pose une question a I'ensemble des
participants et que de multiples réponses peuvent étre proposées.

Conversation de la réunion X<




Les messages apparaissent dans le bandeau a droite, et sont repris dans le fil de la discussion de la réunion. lls
pourront étre consultés par la suite, de sorte a apporter ultérieurement une réponse plus adaptée si nécessaire

Viotre statut est défini sur Ne pas déranger. Vious recevrez uniquement des notifications de mestage urgent et de vos contacts priontaires. Modifiez les paramétres.

Conversation de la réunion

Invité EXTERIEUR
Je peux poser une question en
direct

Invité EXTERIEUR

Imaté EXTERIEUR +++
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