
  

 

 

 

Enregistrer une réunion dans Teams 
Pas à pas : Lancer l’enregistrement 
1. Entrer dans l’équipe dans laquelle vous désirez lancer une réunion. 

2. Lancer la réunion en cliquant l’icône de vidéo conférence. 

 

3. Donner un nom à votre réunion.  

 

4. Cliquer sur Rejoindre maintenant 

5. Cliquer sur l’icône … 

 

6. Cliquer sur Démarrer l’enregistrement 
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L’enregistrement commence et le message suivant s’affiche : 

 

 

Pas à pas : Terminer l’enregistrement 
7. Cliquer sur l’icône … 

 

8. Cliquer sur Arrêter l’enregistrement 
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9. Confirmer en cliquant sur Arrêter l’enregistrement 

 

10. La vidéo apparaît dans la conversation de l’équipe après quelques minutes. 
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Pas à pas : 
Enregistrer la vidéo sur votre ordinateur 
11. Cliquer sur la flèche descendante. 

 

12. La vidéo sera dans le dossier « Téléchargements » sur votre ordinateur. 

13. Déplacer la vidéo de l’espace « Téléchargements » à l’espace « Bureau » sur votre 
ordinateur. 
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Télécharger la vidéo sur Cyberlearn 
14. Se connecter à votre cours Cyberlearn. 

15.  Cliquer sur Activer le mode édition 

16. Se déplacer dans la section où vous désirez placer votre vidéo. 

17. Cliquer sur Ajouter une activité ou une ressource 

 

18. Cliquer sur Fichier, puis Ajouter. 
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19. Nommer la vidéo et glisser le fichier dans l’espace « Sélectionner des fichiers. » 

 

20. Cliquer sur Enregistrer et Afficher. 

  

La vidéo devrait être disponible sur Cyberlearn. 

 


