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1. AVERTISSEMENT PREALABLE 
La réunion publique en ligne utilise Microsoft Teams. Ce service est disponible sur PC et 
sur Mac. Une application est aussi disponible sur smartphone (iPhone et Android), via 
l’Appstore ou Google Play. 
En fonction de votre installation, les étapes décrites ci-dessous peuvent varier. 
 
 

2. AVANT LA REUNION :  
PREPARER MICROSOFT TEAMS 
Nous vous recommandons de vous connecter quelques minutes avant le début de la 
réunion pour préparer Microsoft Teams et procéder aux éventuels réglages. 
 

1) Cliquez ici pour participer à la réunion  

 

2) Votre navigateur s’ouvre et affiche la page ci-dessous. Nous vous recommandons de 

« télécharger l’application Windows ». Un téléchargement commence. 

 
 

3) À partir du fichier téléchargé, installez Microsoft Teams. Patientez quelques instants. 

  

https://apps.apple.com/fr/app/microsoft-teams/id1113153706
https://play.google.com/store/apps/details?id=com.microsoft.teams&hl=fr&gl=US
https://teams.microsoft.com/l/meetup-join/19%3ameeting_NjVjYTg0ZTQtYmZkNS00MDNlLTgzNzAtMmQ3ZmUzNjA5OTNl%40thread.v2/0?context=%7b%22Tid%22%3a%22e421d82c-d076-4666-93f8-811b985fc6a2%22%2c%22Oid%22%3a%229bb3731b-1eb8-472b-80eb-767e8d40ca22%22%7d


 

Tutoriel Teams – SCSNE – Décembre 2020  3 
 

4) Une fois l’installation terminée, une fenêtre s’ouvre, vous permettant de rejoindre la 

réunion. Renseignez votre nom : c’est sous ce nom que vous apparaîtrez dans la liste 

des participants. Vérifiez le fonctionnement de votre micro et éventuellement de 

votre caméra. Afin de limiter les interférences, nous vous recommandons d’utiliser un 

casque ou des écouteurs. 

Si besoin est, ouvrez les paramètres en cliquant sur l’engrenage. En cas de difficulté, 

consultez l’aide Microsoft. 

 

 
 

5) Quand vous êtes prêt, cliquez sur « Rejoindre maintenant ». Vous arrivez dans la salle 

d’attente. Patientez jusqu’au démarrage de la réunion ou jusqu’à ce qu’un 

modérateur vous laisse entrer. 

  

https://support.microsoft.com/fr-fr/office/mon-micro-ne-fonctionne-pas-dans-teams-666d1123-9dd0-4a31-ad2e-a758b204f33a
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3. PENDANT LA REUNION : COMMENT PARTICIPER 
Pour vous exprimer, demander la parole pour poser une question pendant la réunion 
publique. Le chat sera désactivé. 
 

1) Par défaut, votre micro est coupé. Votre micro est barré d’un trait blanc, comme dans 

l’image ci-dessous.  

 
 

2) Pour indiquer que vous souhaitez prendre la parole, il vous faut « lever la main », en 

cliquant sur l’icône entourée en rouge dans l’image ci-dessous. Le modérateur peut 

ainsi activer votre micro, vous permettant de poser votre question.  

Il est possible que vous deviez attendre avant de pouvoir prendre la parole, car d’autres 

participants ont levé la main avant vous. Les questions sont prises dans l’ordre d’arrivée.  

 
 

3) Vous pouvez activer (ou désactiver) votre caméra en cliquant sur l’icône entourée en 

rouge dans l’image ci-dessous.  
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