
petits changements dans les 
réunions - teams 2020

• Prendre les présences
• Les nouvelles fonctions dans la barre d’outils de réunion
• Comment mettre fin à une réunion
• Mettre sa vidéo en avant plan pour tous les participants.



Il est maintenant possible de planifier une réunion sans passer par le calendrier.
Vous devez être dans le canal où vous désirez que la réunion est lieu.
Cliquer sur la flèche à coté de Démarrer une réunion et cliquer sur Planifier une réunion
Vous serez diriger vers la page de planification de la réunion et le canal 
y sera automatiquement inscrit.

planifier une réunion



Nouvelle fenêtre lors de réunion

Ajuster vos périphériques 
en cliquant sur la roue

Sélectionner un filtre 
d’arrière plan

Ouvrir ou fermer votre 
caméra pour débuter la 
réunion

Vous devez faire un choix pour continuer!

Cliquer sur Son de l’ordinateur.
Vous aurez accès aux périphériques ici et à 
votre micro ici.

Si vous choisissez Ne pas utiliser le son, 
vous n’aurez pas de son entrant ni sortant.

Vous pouvez 
maintenant 
rejoindre la 
réunion.



Nouveautés dans Participants: 

Cliquer sur les 3 petits points à coté de participants:

• Ne pas autoriser les participants à activer le son. (ceci 
ferme tous les micros et les participants ne pourront 
les rouvrir) recliquer au même endroit pour redonner 
l’accès aux micros.

• Gérer les autorisations (prendre le contrôle) 
• Prendre les présences en téléchargeant la liste des 

participants.(voir diapositive suivante)

Vous pouvez aussi:
• Voir les mains levées de vos élèves.
• Vous pouvez aussi mettre en évidence un participant en 

cliquant sur les 3 petits points à coté de leur nom.

barre d’outils de réunion (qui est maintenant en haut à droite)



Cliquer sur l’icon des participants

Cliquer sur les 3 petits points

Cliquer sur Télécharger la liste des 
participants

VOUS DEVEZ FAIRE CECI AVANT 
DE FERMER LA RÉUNION!!!!!!!

prendre les présences lors d’une réunion



Vous retrouverez la liste dans vos 
téléchargement sur votre ordinateur.

Cliquer sur le dossier.

Cliquer sur téléchargement 

Et vous trouverez un document Excel que 
vous pourrez ouvrir, enregistrer ou même 
imprimer. 

retrouver la liste de présence



Cliquer sur l’icon des participants

Cliquer sur les 3 petits points à coté de 
votre nom.

Cliquer sur Me mettre en évidence

Ainsi votre vidéo sera présenter en grand 
format à tous les participants de la 
réunion.

mettre sa vidéo en évidence



Nouveautés dans les 3 petits points:

Option de la réunion: ouvre une fenêtre et vous donne accès 
au option de salle d’attente et de présentateur. 

Affichage des vidéos: 

Galerie: permet de voir jusqu’à 9 participants.

Grande galerie: Permet de voir jusqu’à 49 participants.

Mode Ensemble: Permet de voir les participants assis 

dans un scène de classe.

barre d’outils de réunion 



Pour quitter la réunion vous avez deux choix:

Quitter la réunion en cliquant sur le téléphone rouge
et seulement vous quittera la réunion.

Ou

Cliquer sur la fléche à coté du téléphone rouge et cliquer sur Mettre fin à la réunion. 

Ceci fermera la réunion et expulsera tous les participants qui y seraient encore.

barre d’outils de réunion 



Ce document a été créé par 

Miss Sonia Mckibbin
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