KBNL Konferenz der Beauftragten fir Natur- und Landschaftsschutz

CDPNP Conférence des délégués a la protection de la nature et du paysage
onferenza dei delegati della protezione della natura e del paesaggio

CDPNP Conf dei del idell dell del i

CIPNC Conferenza dals incumbensats per la protecziun dala natira e da la cuntrada

Guide

Comment accéder a Microsoft Teams

17.12.2020

Sommaire

1 Généralités

2 Connexion

2.1  Se connecter avec I'application Microsoft Teams
2.2 Se connecter avec le navigateur Internet

3 Participer a une discussion

3.1 Canal général

3.2  Canal privé

3.3  Fonctions disponibles pendant une discussion

00 N N U wow N

10



Guide Teams Plateforme N+P

1 GENERALITES

Pour avoir acces a un groupe de Teams de KBNL, vous devez vous connecter a Teams avec votre
identifiant CDPNP. Cela peut se faire a I'aide de 'application Microsoft Teams, si celle-ci est installée
sur votre ordinateur, ou avec votre navigateur Internet. Ces deux possibilités sont expliquées pas a
pas dans la suite de ce document.

=>» Se connecter avec l'application Microsoft Teams
=>» Se connecter avec le navigateur Internet
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2 CONNEXION

2.1 SE CONNECTER AVEC L’APPLICATION MICROSOFT TEAMS

Si vous étes connecté automatiquement dans Teams avec le compte que vous utilisez
habituellement, vous devez d’abord vous déconnecter.
1. Cliquez sur le disque de couleur situé en haut a droite de I'écran.

Q, Suche

Teams W Allgemein Beitrige Dateien Wiki + ot Besprechung (D +e+

Ihre Teams

Willkommen im Team!

n Sie kénnten mit folgenden Einstellungen beginnen...

Allgemein

B

C [~

D \a

-

E

F

G

Personen hinzufligen Kanile erstellen FAQ &ffnen
@1 Besprechung in ,General” beendet: 22 Sek. 6

« Antworten

3 ausgeblendete Kanale

25" Team beitreten oder erst... 3]

2. Dans le menu qui s’ouvre, cliquez sur I'option « Se déconnecter »

Lorsque vous ouvrirez de nouveau Teams, vos données de
Bild andern connexion vous seront demandées et vous indiquerez alors
vos données de connexion CDPNP.

TG

Verfiigbar >

& Statusmeldung festlegen

[ Gespeichert

%93 Einstellungen
Zoom —  {100%) + |
|

Tastenkombinationen
Info >
Mach Updates suchen

| Mobile App herunterladen

Abmelden
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L'identifiant CDPNP se compose du prénom et du nom (en minuscules et séparés par un point), suivis
de @www.kbnl.ch :

prénom.nom@www.kbnl.ch (voir capture d’écran ci-dessous)

Le mot de passe est celui que vous utilisez également pour vous connecter au blog CDPNP. Il s’agit
d’un mot de passe individuel qui a été défini le printemps dernier lors de la création du compte
d’utilisateur. Si vous avez oublié votre mot de passe, vous pouvez vous adresser au Secrétariat
exécutif de la CDPNP : web@kbnl.ch ou 071 366 00 50.

B Microsoft Teams x

Microsoft Teams

£.8

Geben Sie lhr Geschiafts-,
Schul- oder Microsoft-
Konto ein.

vorname.nachname@www.kbnl.ch

Sie nutzen Teams noch nicht? Weitere Informationen

Kostenlos registrieren

-

Une fois que vous serez connecté, tous les groupes dont vous étes membre sont affichés sous
I'onglet « Teams » (rouge).

Such =
) s @ 0
Teams Y Allgemein Beitrige Dateien Wiki + ©Team  GiBesprechung © (D) ee
hre Teams . .
Willkommen im Team!
B v pantom 2o . . . .
Sie kénnten mit folgenden Einstellungen beginnen...
VBN Prasidium
t
B FENLMitgheder
- KENL_vorstand
B rerineison
B e cenansie
- KENL_Theme:
Personen hinzufiigen Kanile erstellen FAQ &ffnen
‘ KENL &
(=] Besprechung in ,General” beendet: 22 Sek. ™
« Antworten
(£ Neue Unterhaltung
& Team beitreten oder erst... 3
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2.2 SE CONNECTER AVEC LE NAVIGATEUR INTERNET

Pour accéder a un groupe Teams via votre navigateur, tapez I'adresse suivante (les navigateurs
Microsoft Edge ou Google Chrome fonctionnent mieux) :

https://teams.microsoft.com

Avant l'ouverture de la page d’accueil, vous serez invité a fournir vos données d’acces. Utilisez a
cette fin votre identifiant CDPNP.

L'identifiant CDPNP se compose du prénom et du nom (en minuscules et séparés par un point), suivis
de @www.kbnl.ch :

prénom.nom@www.kbnl.ch (voir capture d’écran ci-dessous)

B® Microsoft

Anmelden

vorname.nachname@www.kbnl.ch

Kein Konto? Erstellen Sie jetzt eins!
Sie kénnen nicht auf Ihr Konto zugreifen?

Anmeldeoptionen

Le mot de passe est celui que vous utilisez également pour vous connecter au blog CDPNP. Il s’agit
d’un mot de passe individuel qui a été défini le printemps dernier lors de la création du compte
d’utilisateur. Si vous avez oublié votre mot de passe, vous pouvez vous adresser au Secrétariat
exécutif de la CDPNP : web@kbnl.ch ou 071 366 00 50.

Apres vous étre connecté, vous arriverez sur la page d’accueil de Microsoft Teams. Cliquez sur
« Utilisez I'application Web a la place ».

Microsoft Teams

u
[ NI Tl |
I
© ©

(

©

6
¢

[

Laden Sie die Teams-Desktop-App
herunter, um besser verbunden zu
bleiben.

Windows-App herunterladen

I Stattdessen die Web-App verwenden I
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Tous les groupes dont vous étes membre s’affichent dans I'onglet Teams :

Q o

Teams v ﬂ Allgemein Beitrige Dateien Wiki + ® Tesm 4 Besprechung ~ (D) <o+

Ihre Teams

Willkommen im Team!
KBMNL_N+L-Plattf 20 . . . N
- - stiorm Sie kénnten mit folgenden Einstellungen beginnen...

o |

KBNL_Prasidium
KBNL_Mitglieder ﬂ
KBNL_Varstand W v

KBNL_Revision

KBNL_Geschiftsstelle

Personen hinzufiigen Kanile erstellen FAQ offnen
KBNL_Themenforum
[=]) Besprechung in ,General” beendet: 22 Sek. ™
KBNL_&1 & Antworten

Neue Unterhaltung

2" Team beitreten oder erst... £33
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3 PARTICIPER A UNE DISCUSSION

3.1 CANAL GENERAL

Apres vous étre connecté, vous étes dirigé sur la page d’accueil de Microsoft Teams. Sur la gauche de
I’écran s’affichent tous les groupes dont vous étes membre. Cliquez sur le groupe pour afficher les
différents canaux disponibles. Le canal « Général » figure en téte de liste. Toutes les personnes
participant a la séance de la plateforme N+P ont accés a ce canal.

Cliquez sur « Général » pour afficher toutes les contributions relatives a ce canal. Le canal

« Général » est indiqué en rouge dans la capture d’écran ci-dessous.

Q, Suche e = O

Teams e Allgemein Beitrige Dateien Wiki + @ Team ¢ Besprechung v (D) e

Ihre Teams
ﬂ Willkommen im Team!

Sie kénnten mit folgenden Einstellungen beginnen...
KBNL_N-+L-Plattform 11l/20

KBNL_Prasidium

KBNL_Mitglieder & m
Allgemein ‘

KBNL Vorstand oo

-~

Personen hinzufligen Kandle erstellen FAQ &ffnen

Test Giger Mittwoch 07:44

TG Plattformsitzung-Test

Teams-Test
Mittwoch, 11. November 2020 @ 09:00

3 Antworten von Ihnen und Peter

Ga  Besprechung beendet: 56 Min. 7 Sek. UN PTG KM RM

<« Antworten

Q 28" Team beitreten oder erst... b33

Etant donné que vous avez déja recu une invitation a la séance de la plateforme N+P, cet événement
s’affiche dans cette zone (fleche rouge).

Dés que I'événement a commencé, vous pouvez cliquer sur « Rejoindre » pourrez y prendre part
(fleche). En haut a droite de I’écran, vous pouvez voir les personnes qui participent déja a la
discussion (disques rouges). Si vous étes connecté avec I'application Teams, il est possible qu’une
nouvelle fenétre s’affiche avec la discussion.

Heute

General

@« General gestartet ne

& Antworten
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General

3.2 CANAL PRIVE

En plus du canal général auquel tout le monde a acces et qui s’affiche pour tout le monde, il existe
aussi des canaux privés, facilement reconnaissables grace au cadenas imprimé a c6té du nom. Un
canal privé n’est visible que pour ses membres et sert a mener des discussions en petit comité.

Teams g

Ihre Teams

N+L Plattformsitzung

Allgemein

Kalender

Kanal 1 &
L Kanal2 &

i

Pour participer a une discussion sur un canal privé, vous devez d’abord quitter I'éventuelle discussion
en cours. Nota bene : lorsque la discussion se déroule dans une fenétre distincte, celle-ci doit étre
fermée avant de commencer une nouvelle discussion.
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Cliquez sur un canal privé pour afficher toutes les contributions relatives a ce canal. Le canal dans
lequel vous vous trouvez est indiqué en haut a gauche de I'écran (rouge). S’il n’y a pas d’entrées dans
I’'onglet « Publications », cela veut dire que personne n’a commencé la discussion. Pour démarrer
une discussion dans ce canal, cliquez sur le bouton « Démarrer une réunion » qui se trouve en haut a
droite de I’écran (fleche rouge).

_! Teams T Kanal 1 | Beitrige Dateien + @ Kanal Gt Besprechung v (1) +er

a Inre Teams
g
Teams

N+L Plattformsitzung

? Allgemein
Kanal1 & @

L, Kanal2 &

Beginnen wir die Unterhaltung

@Erwahnen Sie die Personen, die an dem Kanal teiinehmen sollen

28" Team beitreten oder erst... 3]

Si quelgu’un a déja commencé une discussion dans ce canal, celle-ci s’affiche dans I'onglet
« Publications ». Cliquez sur « Rejoindre » pour prendre part a la discussion.

'-' Teams W Kanal 1 Beitrige Dateien + ® Kanal | G4 Besprechung | v | (D) eer
il o s
M o
Teams.

N+L Plattformsitzung
? Allgemein

Kanal1 & - \ 3

___‘_‘__= Kanal2 &

Beginnen wir die Unterhaltung

@Erwahnen Sie die Personen, die an dem Kanal teilnehmen sollen
Heute

Teilnehmen

@« Besprechung gestartet

<« Antworten

@ Neue Unterhaltung
25" Team beitreten oder erst... )]
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3.3 FONCTIONS DISPONIBLES PENDANT UNE DISCUSSION
Différents symboles s’affichent lorsqu’une discussion est ouverte. Si la discussion a été
ouverte avec I'application Teams, ces symboles se trouvent dans la barre supérieure de

I’écran. Si elle a été ouverte avec le navigateur, ils se trouvent dans la moitié inférieure de
I’écran.

Partager son Afficher / cacher
écran la discussion de
. i . roupe Afficher / cacher les
Activer / désactiver .g P
. point orange = personnes
le microphone .
nouveau message particinantes
dans la discussion
Activer / désactiver Quitter la
la caméra discussion

03:06

Durée de la

; . Lever la main : activez ce
discussion

symbole pour signaler aux autres
personnes que vous voulez dire
quelque chose

Autres options,
notamment:
parametres de I'appareil
options de discussion
notes de discussion
paramétres d’affichage
arriere-plan

M:\Projekte\02.xx KBNL\02.XX Vereinsadmin\Anleitungen\Anleitung_KBNL_Teams_allgemein_201217_f.docx
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