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Gérer I'enregistrement d’une réunion dans Microsoft Teams

Visionner I'enregistrement des cours permet :
e Pour les étudiants : un apprentissage au rythme adapté et une meilleure
compréhension.
e Pour I'enseignant : de prendre du recul et repenser ses pratiques pédagogiques.

Microsoft Teams offre la possibilité d’enregistrer toute classe virtuelle sous forme de capsule
vidéo en ligne. Ainsi, vous pouvez la visionner a tout moment, la partager avec les étudiants
ou la télécharger.

L’enregistrement est stocké dans un espace Cloud appelé Microsoft Stream.

Visionner I’enregistrement d’une réunion

Seuls les participants de la réunion ou les membres de I’'équipe peuvent lire
I’enregistrement en suivant I'une des deux procédures suivantes.

1. A partir de I'application Teams :
e Etape 1: Accéder a I'historique de I'espace de la conversation de la réunion (ou a la
conversation du canal, s’il s’agit d’une réunion dans une équipe Teams)
e Etape 2: Cliquez sur I’enregistrement de la réunion pour le visionner.

Réunion avec Aicha 8ettayeb Conversation Fichiers 2deplusv

Les notifications de cette conversation de la réunion sont désactivées.

[ Aicha Bettayeb a rejoint la réunion.
& Aicha Bettayeb a renommé la réunion en Réunion avec Aicha Bettayeb.

@< Laréunion acommencé  12:13
(=1} La réunion est terminée 375 12:14

Réunion
Enregistré par : Aicha Bettayeb

Ty Comment était la qualité de I'appel 2

Saisissez un message
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2. A partir de Microsoft Stream :

e Etape 1:Se connecter a Office depuis 'ENT/ outils collaboratif </ Microsoft Office
365

Mon Compte Microsoft 0365

Notre établissement a souscrit a I'offre Microsoft Office 365 et permet ainsi a tous les usagers de 'UCA de bénéficier des logiciels de la suite
. Office 365 en ligne et de les installer sur son PC personnel, tablette ou encore sur son téléphone portable.
Etat ducompte: Créé
L X Besoin d'aide ?
Date de création: le 04/09/2020210:28
o Commentinstaller|

. . ® PriseenmainT
Je souhaite supprimer mon compte

te Office 3657

Se connecter a Office

Stream
Partagez des vidéos de cours, réunions, pré...

e Etape 2 : Ouvrir Microsoft Stream en cliquant sur

e |l est également possible d’accéder directement a Microsoft Stream avec le lien
https://web.microsoftstream.com/ depuis le navigateur Web.

e Etape 3:Se connecter avec |'adresse mail et le mot de passe ENT.

e Etape 4 : Vous trouvez 'enregistrement dans Mon contenu/ Réunions

{m Accueil led Découvrir IEEI Mon contenu v I-I— Créer - /O Rechercher

Vidéos

Groupes

Chaines

I Reunions
2 Tl

Partager le lien de I’enregistrement avec les participants de la réunion ou les
membres de I'équipe

Seuls la personne qui planifie la réunion ou les propriétaires d’une équipe
Teams peuvent lancer I'enregistrement et le gérer (partager, supprimer,
télécharger).
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Le lien de I’enregistrement a partager est envoyé automatiquement vers la boite mail ENT du
propriétaire apres la réunion, si toutefois vous ne le trouvez pas, voici une autre méthode
pour le récupérer :
e Etape 1: Accéder a I'enregistrement directement en ouvrant Microsoft Stream, ou
depuis I'application Teams en cliquant sur les trois points ensuite « Ouvrir dans
Microsoft Stream » comme indiqué dans la capture suivante :

(] La réunion est terminée 26s Hier 17:09

Réunion E 1

E

Réunion avec Aicha Bettayeb

’ Ouvrir dans Microsoft Stream § 2

°<§ Partager

@

Obtenir le lien

@ En savoir plus
AN

Signaler un probléme

e Etape 2: Une page de Microsoft Stream s’ouvre affichant I'enregistrement.
e Etape 3: Il suffit ensuite de récupérer le lien de la vidéo a partir du bouton « partager »
en bas a gauche de la vidéo puis cliquer sur copier dans la fenétre qui s’ouvre.

m Accueil lod Découvrir ~ [E Moncontenu v~ |+ Créer ~ ,JO Rechercher

D> 49 o004/ 016

Détails

Réunion

Publiée le 13/11/2020 par Aicha Bettayeb Limit¢  3(® 0

& Partager | B} AjouteralaWatchlist < J'aime £8% Afficher les paramétres

Partager le lien d’un enregistrement avec d’autres personnes

e Etape 1:Toujours dans Microsoft Stream, cliquer sur les trois points en bas de la vidéo
ensuite « Mettre a jour les détails de la vidéo »
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@ Accueil [6] Découvrir ~» [ Mon contenu + Créer L Rechercher

Chaines/groupes liés

C}. Ajouter au groupe/a la chaine

x Mettre & jour les détails de la vidéo

w=h Rogner la vidéo

Détails .
Remplacer la vidéo

Réunion avec Aich @ Supprimer
Publiée le 04/11/2020 |

Télécharger la vidéo

=3 Partager E:‘, Ajouter a la Watchlist P Jaime "'I 1 @ Afficher les paramétres

e Etape2: Dans la fenétre de paramétrage qui apparait (capture ci-dessous), les
participants de la réunion figurent automatiquement dans la liste dans la partie
« Autorisations ».
o Pour ajouter d’autre personnes il suffit d’entrer leurs noms dans le champ
« rechercher Personnes » puis Entrée
o Pourrendre la vidéo accessible a tous les membres UCA, cochez la case devant
« Autoriser toutes les personnes de votre entreprise a regarder cette vidéo »
e Etape 3: Récupérer le lien de I'enregistrement avec le bouton partager.

7 (e
@ Accueil [o1 Découvrir ¥ [ Mon contenu + créer v p Rechercher $ R, @
Modification de « Réunion avec Aicha Bettayeb » | Télécharger la vidéo } Remplacer lavidéo [ Supprimer la vidéo
Détails Autorisations Options
Nom [0 Autoriser toutes les personnes de votre entreprise & (o}

Commentaires ©
Réunion avec Aicha Bettayeb

0 Activé
artager avec L
Description
B ‘ Personnes v| Rechercher Personnes Jo) )
Décrivez votre vidéo. Incluez des codes temporels (hh : Transcription @

mm : s5) pour créer des chapitres afin de faciliter la

‘ regarder cette vidéo

B el GAEHple 00D SR Chaines Propriétaire O Affcher © I
Mes groupes yeb (aicha BETT..
. vl . v Sous-titres @
Définissez |a langue de la vidéo pour pouvoir X @ nichaBettayeb (ichapeTr.. @

générer automatiquement le sous-titrage pour les

Charger un fichier de sous-titres
langues sélectionnées. En savoir plus

En savair plus sur les légendes, sous-titres et transeriptions
Langue de la vidéo ©

‘ Sélectionner une langue v ‘

Miniature

|&> Partager  Publié
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Télécharger I’enregistrement de la réunion

Méthode 1: A partir de la fenétre précédente de paramétrage en cliquant sur
« Télécharger la vidéo » en haut a droite

Méthode 2 : A partir de la page principale de I'enregistrement en cliquant sur les trois
points en bas a droite, ensuite « Télécharger la vidéo »

@ Accueil [o] Découvrir ~ [E Mon contenu + Creer L Rechercher

Chaines/groupes lies
Ajouter au groupe/a la chaine

Mettre a jour les détails de la vidéo

w=n Rogner la vidéo

Détails -
‘]‘ Remplacer la vidéo

Réunion avec Aich @

Publiée le 04/1 1/2020'

Supprimer

Télécharger la vidéo I

|_,f—':> Partager El Ajouter a la Watchlist Q  Jraime

3 Afficher les parametres v/

Pour faciliter 'accés a I’enregistrement et permettre aux étudiants de le \
visionner a tout moment, créez une section dédiée aux classes virtuelles dans
I’'espace cours Moodle.

Le lien peut étre déposé dans cette section accompagné des supports
pédagogiques et d’autres informations a la suite du cours comme les

\ consignes d’une éventuelle activité a faire.
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