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Contexte

Ce document vise a présenter les principales considérations liées a l'utilisation du logiciel Microsoft Teams dans un
contexte de préparation a un enseignement en formule comodale.

Dans cette perspective, les grandes étapes a prévoir sont :

1. Créer les séances
virtuelles a I'avance

$

2. Communiquer les informations
de connexion aux étudiants

$

~ |E|E|E|E|EIE : 3. Animer la séance comodale
f‘,..‘“’,’: R en salle de cours

\ 4

4. Partager |'enregistrement
de la séance aux éetudiants

------

------
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Etape 1: Créer une équipe Microsoft Teams

La premiére étape consiste a créer une équipe pour le cours et créer un canal pour chague semaine. Ainsi, les étudiants
pourront repérer la bonne semaine et se brancher au cours. Le professeur pourra ajouter de la documentation, ajouter
des exercices et clavarder avec ses étudiants dans chacun de ces canaux a chaque semaine.

1.

2.

7.

Cliquez sur la vue Equipe dans le volet de gauche.
Cliguez sur le lien Rejoindre ou créer une équipe au bas du volet et sur Créer une équipe.
Sélectionnez le type d’équipe Classe.

Nommez votre équipe en saisissant la session, I'année, le sigle du cours et titre du cours. A titre d’exemple :
H22-1FT-1004-Introduction a la programmation

Cliguez sur Ignorer pour la bofte vous invitant a ajouter des étudiants. Nous vous indiqguerons comment procéder
pour rejoindre vos étudiants a I’étape suivante.

Par les 3 points de suspension vis-a-vis le nom de I’équipe, cliquez sur Ajouter un canal en le nommant par le
numéro de la semaine et la date quand aura lieu le cours. Répétez cette opération en ajoutant un canal pour
chaque semaine.

Sem-01 (6 sept)

Sem-02 (13 sept)

cee

Sem-10 (7 nov)

M Masguer

i8] Gérer léquipe

. 'd Ajouter un canal

‘b Ajouter un membre
t [ Quitter 'équipe
&7 Modifier Méguipe
€3 Obtenir un lien vers l'dquipe

7 Gérec les balises

'.?_‘l Supprimer 'équipe

= HA  H22-IFT-1004-Intreduction 4 Ia pregr... Q
Général

Cochez la case Afficher automatiquement ce canal dans la liste des canaux de tous les membres.

Créer un canal pour I'équipe « H22-IFT-1004-Introduction a la
programmation »

Nom du canal
Sem-01 (6 sept)

Description (facultative)

Aldez les utilisateurs & trouver le bon canal en indiquant une description,

Confidentialité

Standard : accessible a tous les membres de I'équipe o

r'\‘!-."e' sutomabiquement ce canal dans ks liste des canaux de tous les membres

Annuler Ajouter
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Pour rencontrer vos étudiants, vous devrez leur partager un code’ afin qu’ils puissent rejoindre I'équipe.

8. A partir des 3 points de suspension vis-a-vis le nom de I’équipe, cliquez sur Gérer I’équipe et sur I'onglet
Parameétres (3).

= Masquer

I€§3 Gerer |'équipe iy

. @ Ajouter un canal

&g Ajouter un membre

f& Quitter I'équipe
Z2 Modifier I'équipe
@2  Obtenir un lien vers I'équipe

D Gérer les balises

W Supprimer I'équipe

HA  H22-IFT-1004-Introduction 4 la progr... E

Général
Sem-01 (6 sept)

9. Cliquez sur la fleche déroulante du Code d’équipe et sur Générer. Copiez le code pour le partager dans votre site
de cours de monPortail. Une fois recu, vos étudiants pourront saisir le code d’équipe dans la boite précédente,
Rejoindre une équipe a I'aide d’un code.

HA  H22-IFT-1004-Introduction a la programmation

H22-IFT-1004-Introduction 4 1a programmation

Membres Demandes en attente  Canaux | Parameétres | Analyse  Applications  Mots-clés

» Théme de I'équipe Chaoisir un théme

» Autorisations des membres  Activer la création de canal, I'ajout d applications, et plus encare

» Autorisations de compte Activer |a création de canaux
d'invité
» @mentions Cheoisissez les membres auterisés 3 utiliser les mentions @déguipe et @canal

= Code d'équipe Partager ce code pour permetire 3 vos contacts de rejoindre directement I'éguipe. Vous ne recevrez aucune demande de participationd

Remmarque : bes invitds ne pourrent pas participer avec un code d'équipe

bl . : i Rejoindre une équipe a l'aide
O Code d'équipe Partager ce code pour permettre & vos contacts de rejoindre directement Péguipe. Vious ne recevrez aucune demande de participation. J d'un (gd:'e
Gqu Entrez e code

o Pleinéeran (O Réinitialiser T Supprimer | Copier

Remarque : les invités ne pourront pas participer avec un code d'équipe

1 Seuls les membres (étudiants) de I’UL pourront rejoindre I'équipe. Les invités ne peuvent pas utiliser ce code.
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10. Pour une sécurité plus accrue, vous pouvez également partager le lien vers I'’équipe. Ainsi, en tant que professeur
(propriétaire de I’équipe) vous pourrez accepter ou pas I’étudiant dépendamment s’il est inscrit ou pas a votre
cours. Avec un code, si ce dernier est partagé, un étudiant de I'Université Laval pourrait se joindre a la classe
méme s’il ne fait pas parti de celle-ci.

& Masquer

§83 Gérer I'équipe

{# Ajouter un canal
é’g Ajouter un membre
[& Quitter I'équipe
£ Modifier I'équipe

&> Obtenir un lien vers \’équipe{[,j

) Gérer les balises

=h

Supprimer I'équipe

Etape 2 : Créer ses séances virtuelles a 'avance

La deuxiéme étape consiste a créer des séances virtuelles qui seront utilisées par les étudiants qui participeront a
distance a votre cours par Microsoft Teams. Aprés avoir adhérer a I’équipe par le code ou le lien, les planifications des
séances s’ajouteront automatiquement dans le calendrier Outlook de vos étudiants.

11. A partir du canal de la premiére semaine (1), cliquez sur fléche déroulante du bouton Démarrer une réunion (2)
et sur Planifier une réunion (3)2.

_ €} Rechescher m
o, .

Equipes - Sem-01 (6 sept) Publications 2 de phus - fospe (B Démaner une réunion

. B Planfier une réunion -3"|°

& Louiss Gibert 5 efns Tafmch

2 Notez que pour avoir accés au Calendrier Microsoft Teams, votre courriel Exchange UL a d{i étre migré. Si vous n’avez pas
I’affichage de la vue Calendrier dans le volet de gauche de Microsoft Teams, communiquez avec votre centre de services afin que la
migration de votre boite de courriel soit effectuée.
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12. Saisissez un Titre (1) et déterminez la durée (2). Ne déterminez pas la récurrence (3), car nous ajouterons un
canal pour chaque semaine. Le canal d’ou la rencontre aura lieu s’affiche automatiquement (4). Ajoutez la
position de votre salle en présentiel (5). Spécifiez quelgues indications dans le champ de texte (6).

Nouvelle réunion Détails  Assistant de planification m Fermer

Fuseau horaire: (UTC-05:00) Hewre de I'Est (Etats-Unis et Canada) ~  Options de réponse " Exigez linscription : Aucun

2 IFT-1004 o

é’o Ajouter des participants dont la présence est obligatoire = Présence facultative

o 2022-01-18 0@:30 3 Sem-01 (6 sept) 91j 2h ® SoRimbe Bntare o
L Se preduit chague mardi & partis du 2022-01-18 o
& B H22-IFT-1004-Introduction  la programmation Sem-01 (6 sept) (4]

® VDN - 2811 e

= B I U SV A A magaper M| = = E(9 e B
A Vissue de ce cours, Métudiant sera en mesure de résoudre des problémes de programmation en maniant e
efficacemeant les &léments dey dure: les blocs ség iel it et répétitifs,

13. Votre premiére publication s’affiche dans le canal de la Sem-01. Cliquez sur les 3 points de suspension pour
afficher les Détails de la réunion.

HA Sem-01 (6 Sept) Publications  Fichiers  Motes + @ tqupe | O Démarrerune réunion v (1)
" Louise Gillbert & défini MNsffichage sutomatique de ce canal dans i histe des canaux
Louise Gilbert 1200
B A lissue de ce cours. I'#tudiant sera &n mesure de résoudre des problé de progs ion en maniant efficacement les #1é
fond taux de procédure: les blocs séquentiels, fiti s, et répétitifs.

= FT-1004

& Tous les mardi 0830

«' Répandre o q
= Détails de la rdunion

Enseignement comodal - Planification des séances avec Microsoft Teams Page 7 sur 10



14. Pour les étudiants qui seront a distance, I’hyperlien pour joindre la réunion s’affiche dans les détails de la séance.
Cliguez sur Options de réunion.

E IFT-1004 cClavardage  Détails  Assistant de planification

X Anmler a réunion €3 Copier le lien Options de la réunion Options de réponse

& IFT-1004

o Ajouter des participants dont la présence est abligatoire + Présence facultative

@O  2022-01-18 08:30 + =3 2022-01-18 11:30 ih @  Journée entidre
[~} Se produit chaque mardi & partir du 2022-01-18  ~

2 &

@  Ajoutez une position

TOB 7 U SV A M Pngephe~ Al o= S99 o = @Y

A lissue de ce cours, I'étudiant sera en mesure de résoudre des problémes de pragrammation en maniant efficacement les éléments fondamentaux
de procédure: les blocs séguentiels, conditionnels, et répétitifs.

Réunion Microsoft Teams

Join sur votre ordinateur ou appli mobile
Cliguez ici pour partisiper i la réunion

Optinns de réunion

Pour en savoir pli

15. Dans la bofte de dialogue des Options
de la réunion, les Membres de mon
organisation et invités (1) peuvent

Options de la réunion

Qui peut éviter la salle d'attente ? o Membres de mon organisation et invités ~~

éviter la salle d’attente. Activez OUI
pour toujours laisser les appelants
ignorer la Salle d’attente (2). En tant
gu’enseignant, cela vous évitera la
tache d’admettre les étudiants un a un
au début du cours.

Spécifiez qui peut présenter (3) et
saisissez les présentateurs (4).

Coupez les micros des participants a
leur arrivée. (5)

Toujours laisser les appelants ignorer la salle d'attente
Annoncer quand les appelants arrivent ou s'en vont
Qui peut présenter 7

Sélectionner les présentateurs pour cette réunion
Autariser le micro pour les participants?

Autoriser la caméra pour les participants?

Autoriser la conversation de la réunion

Autoriser les réactions

9 Personnes spécifiques

o Marie-Claude

Activé

@ o @
oui @D

e

® o

Y EXew)

16. Cliquez sur Copier le lien pour le coller dans votre site de cours.

IFT-1004 Clavardage Détails  Assistant de planification

2 Annuler la réunion ©3 Coprer le lien

£ IFT-1004

&b Ajouter des participants dont la présence est obligatoire

Optiens de la réunion

+ Précence facultative

Options de réponse

17. Répétez les étapes 10 a 15 pour planifier les rencontres dans chague canal.
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Etape 3 : Communiquer les informations de connexion aux étudiants

Une fois les séances planifiées, copiez les informations de la réunion sur votre site du cours afin de permettre I'accés a
vos étudiants (URL de la réunion) dans le module correspondant a chacune de vos séances.

Au besoin, consultez la procédure d’ajout d’'une boite de contenu dans un site de cours pour en savoir plus. Vos étudiants
disposeront alors des informations requises.

Semaine 1 — 18 janvier 2022 <>

Lien Microsoft Teams
Participer a la réunion Teams :

https://teams.microsoft.com/l/meetup-

join/19%3a3da2a9a982b24252bf96301e730d3alc%40thread.tacv2/1627660824979?context=%7b

%22Tid%22%3a%2256778bd5-6a3f-4bd3-a265-

93163e4d5bfe%22%2c%220id%22%3a%2232b3377e-8f73-44e3-9af4-0ebedfele221%22%7d

Etape 4 : Animer la séance comodale en salle de cours

1.

2.

5.

Présentez-vous a la salle de cours qui vous est assignée et ouvrez Microsoft Teams.
Cliguez sur le canal correspondant a la date de votre cours.

A partir de I'équipements offerts dans la salle de cours, démarrez votre séance synchrone a I'aide de vos
informations de connexion.

Important : Chaque salle de cours peut présenter des équipements différents. Nous vous suggérons de consulter
la liste des salles de cours comodales afin d’avoir un aper¢u du fonctionnement des équipements de la salle qui
vous est assignée.

Démarrez I'enregistrement et amorcez votre cours.

Une fois le cours terminé, arrétez I’enregistrement et fermez la séance.

Etape 5 : Partager I'enregistrement de la séance

Une fois la séance comodale en classe complétée, vous devez communiquer a vos étudiants les informations qui leur
permettront d’accéder a I’enregistrement.

1.

2.

Accédez au canal.

Quelques minutes apreés la fin de votre cours, I'enregistrement sera disponible parmi les fichiers du canal, sous
un répertoire du nom de Recordings (Enregistrements). Tous vos étudiants pourront y avoir accés sans en faire
la demande.
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Sivous souhaitez partager le lien
d’enregistrement dans votre site de cours,
cliqguez sur le bouton Copier afin de coller les
informations de partage.

Une fois le fichier ou I’hyperlien de
I’enregistrement obtenu, nous vous invitons a
ajouter une bofite de contenu dans votre site
web de cours sur monPortail pour partager
information a vos étudiants.

Consultez la procédure d’ajout d’une boite de
contenu pour en savoir davantage.

Sem-01 (6 sept) <>

Lien Microsoft Teams

Participer a la réunion Teams :
https://teams.microsoft.com/l/meetup-

join/19%3a3da2a9a982b24252bf96301e/30d3alc%40thread.tacv2 /1627660824979 context=

%/7b%22Tid%22%3a%2256778bd5-6a3f-4bd3-a265-

93163e4d5bfe%22%2c%220id%22%3a%2232b9377e-8f73-44e3-9af4-0cbedfele?21%22%/d

Enregistrement Microsoft Teams

Enregistrement de la réunion :
https://web.microsoftstream.com/video/d69c900a-380a-40a0-ac7d-ce7{2800db0f
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