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PLANIFIER UNE REUNION A VENIR

1. Dans Teams, cliquer sur Calendrier, dans le menu de gauche.

v

Recherchez ou tapez une commande

Conversation  Récentes Contacts Y/ AL ¢ Conversation Fichiers —+

w

2
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2. Cliquer sur le bouton Nouvelle réunion.

Recherchez ou tapez une commande

. Calendrier 5t Rejoindre maintenant .

a Eﬂ Aujourd'hui < > awril 2020 [E] Semaine de travail
06 07 08 09 10
Lund Mardi Mercred Jeud Vendredi
(]
Calendrier h
= e e e e e e e o e peet A e Aottt Pt T

3. Remplir les différents champs : le nom de la rencontre, les personnes invitées qui font partie du personnel d’Elections
Québec (a I’aide de leur compte réseau) et celles qui viennent de 1’extérieur (a 1’aide de leur adresse courriel), la date et
I’heure ainsi que la description, au besoin. Cliquer ensuite sur le bouton Envoyer pour confirmer la création de cette réunion.

Recherchez ou tapez une commande

Nouvelle réunion Détails  Assistant de planification
Fuseau horaire; (UTC-05:00) Est (Etats-Unis et Canada)

5 Partager &

& | &

emander | Dicter
signatures -

Fermer

" voi
2 Rencontre sur las outils Office
2 a Mathieu Fainervice %= ((€) chamercier@hotmaitcom X + Présence facultative
K =
] 3 - 10 aur. 2020 1630 v 3n @ Joumnceentiere invité interne
2 o
[}
g A n
@ jo e n
= B U s v A M = = E E @ = H
Cette rencontre avec un formateur de la firme Edgenda permettra d'en connaitre pius sur les outils Office

P VIS e s W IRRS R

Note : A4 I’heure prévue, chaque personne invitée pourra cliquer sur le lien Rejoindre la réunion figurant dans le courriel
~ recu ou dans !’entrée d’agenda.
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INVITER UNE PERSONNE DE L’EXTERIEURA_

ENVOYER LES INFORMATIONS DE REUNION A UNE PERSONNE DE L’EXTERIEUR
3
Note : ~ Ces étapes permettent d’inviter une personne de [’extérieur a la derniére minute.

1. Au moment de la réunion, cliquer sur le bouton Rejoindre maintenant.

= Recherchez ou tapez une commande
Calendrier Cl:q Rejoindre maintenant + Nouvelle réunion
Eﬂ Aujourd'hui < > avril 2020 [E Semaine de travail
Lundi Mardi Mercred Jeud Vendred

Rencontre sur les outils Office

Chantal Mercier

17h 00
I O e SR NI I U VL Rt N

2. Dans la fenétre qui suit, cliquer a nouveau sur le bouton Rejoindre maintenant.

Choisissez vos paramétres audio et vidéo pour

Réunion avec Chantal Mercieri

Rejoindre maintenant

@ Installation personnalisée

Autres options de participation

o) Son désactivé
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INVITER UNE PERSONNE DE L’EXTERIEUR A PAR_

3. Dans la section Participants, a droite du champ Inviter quelqu'un, cliquer sur le bouton illustrant un lien pour copier les
informations de participation.

Ici, c’est impossible d’inviter une personne de I’extérieur. \Vous pouvez uniquement cliquer sur I’icone de
lien pour obtenir les informations, que vous pouvez copier et coller dans un courriel.

Recherchez ou tapez une commande .é -

Participants X

'nviter quelqu'un | @ |

Participants ; Copier les informations de
participation
Chantar micrue: P

@® Organisateur

~

4. Créer un courriel destiné a la personne de ’extérieur que vous souhaitez inviter. Collez-y les informations de la réunion dans
le corps du message.

Rencontre sur les outils Office - Message (HTML)

Fichier ~Message Insertion  Options  Format du texte Révision Développeur Aide  Antidote  Acrobat () Dites-le-

pf 2 @ & » & B O 0

Coller Texte Noms | Inclure Joindre le Indicateurs | Dicter New Insights | Afficher les
9 simple~ - - fichier par lien M M Meeting Poll modéles
Presse-papiers fu Adobe Acrobat Voix FindTime Mes modéles ~
De v CMercier@electionsquebec.qc.ca
I A chamercier@hotmail.com:
Envayer
Cc
Cei
Objet Rencontre sur les outils Office

Bonjour a vous,

Voici le lien qui vous permettre de vous joindre a la rencontre prévue ce vendredi.

Rejoindre la réunion Microsoft Teams
I

Au p'aisir !

Chantal Mercier

Conseillére en soutien aux utilisateurs

Direction des technologies de I'information

3460, rue de La Pérade, Québec (Québec) G1X 3Y5
Tél. 418 644-1090, poste 3123
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INVITER UNE PERSONNE DE L’EXTERIEUR A P_

SE JOINDRE A UNE REUNION EN TANT QUE PERSONNE INVITEE — TEAMS WEB

1. Lapersonne invitée ouvre son courriel et clique sur le lien Rejoindre la réunion Microsoft Teams.

N A e A e A et o A T e

Bonjour a vous, }

H

; Voici le lien qui vous permettre de vous joindre a la rencontre prévue ce vendredi. %
4

$ Rejoindre la réunion Microsoft Teams E
{ | Options de réunion i
3 3
I3

Au phaisir ! i

{ 3
e 1
L%uwﬂm _.\_V_,,_,,‘,,\‘u/

e e

|
|
|
|

2. S’ily alieu, elle clique sur le bouton Annuler de la fenétre OQuvrir

3
Microsoft Teams puis, elle clique sur le bouton Continuer sur ce 1 Ouvrir Microsoft Teams ? ;
. 3
na\“gateur' i https://teams.microsoft.com souhaite ouvrir cette application ;
3
e e e N A A N R e e A e
y\""“‘» R T Ouvrir Microsoft Teams m }
| - ;
? T, TP e N O e
{ }
% Télécharger |'application Windows E
H 3 tilisez 'application de bureau pour une
¢ §
Comment voulez-vous . . g
. . . o Continuer sur ce navigateur H
rejomdre votre reunion AL RO 0 et g
i Teams ? :
{
o $
f % g
{ i
E ;
4

L e T e NPV

{_

3. Elle ajoute son nom et clique sur le bouton Rejoindre maintenant.

...Votre demande de joindre la réunion se met alors en
et video pour attente d’approbation (salle d’attente).

Réunion maintenant

Un contact va vous permettre de participer a la

If you're the organizer or the invite came from your work or school, veuillez

Entrez un nom Rejoindre maintenant

£33 Installation personnalisée

Autres options de participation

désactivé

133 Installation personnalisée
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L organisateur voit les participants en attente dans la salle e
d’attente et s’occupe de les faire entrer au moment opportun.

chamercier
patiente dans la salle d'attente

v/ Faire entrer
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SE JOINDRE A UNE REUNION EN TANT QUE PERSONNE INVITEE — TEAMS APPLI WINDOWS A TELECHARGER

1. La personne invitée ouvre son courriel et clique sur le lien Joindre la réunion.

“N‘a

IR U T e e e VY

"

Bonjour a vous, 3

3

g Voici le lien qui vous permettre de vous joindre a la rencontre prévue ce vendredi. 3’
¢ . !
Rejoindre la réunion Microsoft Teams ‘S

4 plus sur Teams | Optio 3
g i
i3

g Au p'aisir ! i
3 1
[0 N NP WPV .

2. S’ily alieu, elle clique sur le bouton Annuler de la fenétre Ouvrir e
Microsoft Teams. Puis, elle clique sur le bouton Télécharger }| Ouvrir Microsoft Teams ? }§
l,application Windows. https://teams.microsoft.com souhaite ouvrir cette application. 3

3

e T e
. g Quvrir Microsoft Teams m }
i te 3
S_,.Aww\n.’---.._ P W e

A AP fr A A P AN P A e

réunion.

B Teams windows x.ex
A

Installez Teams aprés le
téléchargement.

Vous rejoindrez
automatiquement votre

écharger I'application Windows

Téléchargement de Teams Continuer sur ce navigateur
en cours.

Ouvrir votre application Teams

x
R o R o st s

Tout affiche:

i NN P TN P

3. Sic’est a partir du navigateur Google Chrome, I’application se télécharge au bas a gauche de la fenétre. Cliquer sur le
téléchargement lorsque terminé pour lancer 1’application.

|
)
)
!
|
j
|
|
|
|

A A

s,

Nous vous remercions pour le téléchargemg¢

Cliquez sur le programme d'installation pour terminer.

Vous rencontrez des problémes ? Relancez le téléchargement,
ou utilisez |'application Web a la place.

Et pour rester informé ol que vous alliez, téléchargez Teams sur tous vos ap|

@ ios i Android

) Teams_windows_x64exe A~

Informations légales Confidentialité et cookies © 2020 Microsoft

APV et e AT e i

élections
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INVITER UNE PERSONNE DE L’EXTERIEURA_

4. Elle ajoute son nom et clique sur le bouton Rejoindre maintenant.

Choisissez vos paramétres audio et vidéo pour

Réunion maintenant

Entrez un nom Rejoindre maintenant

&3 Installation personnalisée

Autres options de participation

...Votre demande de joindre la réunion se met alors en

Un contact va vous permettre de participer a la attente d’approbation (salle d’attente).

If you're the organizer or the invite came from your work or school, veuillez

£33 Installation personnalisée

L’organisateur voit les participants en attente dans la salle d’attente et
s’occupe de les faire entrer au moment opportun.

chamercier
patiente dans la salle d'attente

28" Afficher la sa... / Faire entrer
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INVITER UNE PERSONNE DE L’EXTERIEURA_

SE JOINDRE A UNE REUNION EN TANT QUE PERSONNE INVITEE — TEAMS APPLI WINDOWS DEJA PRESENTE

La personne invitée ouvre son courriel et clique sur le lien Joindre la réunion.

IR U T e e e VY

Bonjour a vous,

“N‘a

Voici le lien qui vous permettre de vous joindre a la rencontre prévue ce vendredi.

Rejoindre la réunion Microsoft Teams
En savoir plus sur Teams | Opti

Au p'aisir !

e P s st i

P T T NP

e S PN Vo BIRPES e e e i e S IP N e d WINEPRRT. . SSPY VG M

¢

Elle clique sur le bouton Ouvrir votre application Teams.

e,

e S SURVENGIPNIIEE

}
J

{ ‘
{ g
i Télécharger I'application Windows ?
3 Utilisez I'application de bureau pour une i
expérience optimale 1
a |
Comment voulez-vous ; . ¢
e 5 Y Continuer sur ce navigateur g
rejoindre votre réunion Aucun téléchargement ou instalati
2
% Teams ? g
}

4
§ * Ouuvrir votre application Teams Z
application ? Accédez %
! ;
§
} !
w‘w-v-»vw\f‘

Elle clique sur le bouton Ouvrir Microsoft Teams.

ey S T T O T L T M e,
Cuvrir Microsoft Teams ?

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

Quvrir Microsoft Teams m

E/v\‘\MMV—"W—VuUWI_’F‘U_’\\,{U_J S e et

AT P,

N ULt AL i !

Elle ajoute son nom et clique sur le bouton Rejoindre
maintenant.

élections

Entrez un nom

Choi /05 paramétres audio et vidéo pour

Réunion maintenant

o
=
2

Rejoindre maintenant

£33 Installation personnalisée

Autres options de participation

n désactivé
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...Votre demande de joindre la réunion se met alors en

Un contact va vous permettre de participer a la attente d’approbation (salle d’attente).

If you're the organizer or the invite came from your work or school, veuillez

£33 Installation personnalisée

L organisateur voit les participants en attente dans la salle d’attente et
s’occupe de les faire entrer au moment opportun.

chamercier
patiente dans la salle d'attente

28" Afficher la sa... </ Faire entrer
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INVITER UNE PERSONNE DE L’EXTERIEUR A PAR_

PARTAGER L’ECRAN OU LA FENETRE

1. Pendant la réunion, cliquer sur le bouton Partage pour visualiser les différentes possibilités.

() Inclure 'audio systéme
Bureau Fenétre PowerPoint Parcourir Tableau blanc

Aucun fichier disponible

8 . 7
2 o

Ecrann® 1 Réunion avec Chantal Me... Tableau blanc collaboratif A

& Pour des raisons de sécurité, nous vous recommandons de partager une fenétre, et non I’écran.
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