Utiliser Zoom
(outil de vidéo conférence)

Qzoom




Objectifs de la présentation

_es différentes facons de se connecter

_es principales fonctions accessibles aux
oarticipants

Création d’'un compte Zoom
La page d’accueil Zoom
Comment organiser une réunion



Préeambule

L'installation du logiciel zoom a déja été réalisé sur votre
ordinateur via les connexions préparatoires

Pour une tablette Android ou Apple il faut installer
I"application zoom a partir:

— Du « Play store » pour une tablette Android

— De « |I'Apple store » pour une tablette Apple

Il est également possible:

— de télécharger le logiciel zoom en allant sur le site
https://zoom.us/,

— puis de cliquer sur « télécharger » en bas de |la page d’accueil,

— et d’installer le logiciel sur votre PC


https://zoom.us/

Les difféerentes facons de se connecter
(pour un participant)

* Le participant recoit un e-mail de
I'organisateur contenant
— la date et I'heure de |la réunion,
— Un lien pour rejoindre la réunion

— Un Identifiant (ID) et un mot de passe spécifique a
la réunion

 La méthode du lien (rappel car déja vue)

— Cliquez sur le lien, et vous étes connectés



Les difféerentes facons de se connecter
(pour un participant)

e Sileclicsurlelien ne fonctionne pas, il est possible de
rejoindre la réunion de la fagcon suivante :

— Ouvrez le logiciel Zoom (menu démarrer, trouvez zoom dans la liste
des logiciels, cliquez dessus pour le lancer (ou lancez I'appli zoom sur
votre tablette)

— Sur la page d’accueil cliquez sur « rejoindre une réunion »
— Saisissez
* I'ID quise trouve dans le mail d’invitation de l'organisateur
* Un nom ou pseudo pour étre identifié pendant la réunion
Cliguez sur « rejoindre »
» Saisissez le mot de passe qui se trouve dans le mail d’invitation
* Une fois connecté cliquez sur « rejoindre I'audio par l'ordinateur »

 Meéthode sans installation du logiciel

— Allez sur le site « zoom us » et cliquez sur « se joindre a
une réunion »



'affichage du participant
(une fois connecté)

Il faut bouger la souris pour voir apparaitre les icones

Activer/ou non
votre micro

Activer/ou non
votre webcam
Wl Michel

d
AR

Muet Démarrer vidéo

Michel

Pour afficher la vidéo de
tous les participants

Afficher quelque chose
a la place de votre vidéo

Affiche la liste
des participants Quitter

l la réunion

32 = (s} @® (]

Participants Converser Partager I'écran  Enregistrer Reéactions

Enregistrer la vidéo
sur votre ordinateur

822 Affichage galerie 5

blein écran




* Lancez zoom (démarrer/zoom)

e Cliguez sur « connexion »

* Cliquez sur « inscrivez vous gratuitement »

) Réunions Zoom dans le Cloud

Connexion

< Retour

ou [G Se connecter avec Google J

2 ] X

[\ Se connecter avec SSO j

[ f Se connecter avec Facebook ]

Inscrivez-vous Wratuitement

Cliguez ici

et suivre les instructions

/



La page d’accueil de Zoom

* Lancez zoom et connectez vous (e-mail et MP)

. , ) .
La page d aCcuell S affIChe Affiche la liste des réunions

/ que Vous avez programmeées
© zoom ) / - o x

o \ Parametre de votre

Créer une réunion Application zoom
immédiatement

Rejoindre immédiatement
Une réunion

Programmer une
future réunion

Partager I'écran : pour afficher quelque chose
A ’écran (image, PWP etc..) a la place de votre
vidéo ’



Comment programmer une réunion

* Pour programmer une réunion vous devez au
minimum:
— Fixer la date, I'heure, la duree
— Générer un e-mail d’invitation
— Envoyer I'e-mail aux personnes que vous invitez

e A partir de la page d’accueil de Zoom cliquez
SUr « programmer une réunion »



Planifier une réunion

—> Titre de la réunion

Date, heure, durée

Choisir si a la connexion

Sujet

L Réunion Nogenternet ]
Début : [dim. mai 17, 2020 v] |19:00 =

Durée : \ 0 heure v | 30 minutes ~

D Réunion périodique Fuseau horaire : Paris ~
ID de réunion

o Créé(e) automatiquement O ID de réunion personnelle 227 518 1502

Mot de passe

Exiger le mot de passe de la réunion |6DNRWf } Q)

Vidéo

Animateur:o Activé O Désactivé Participants:o Activé O Désactivé

Calendrier

> \otre vidéo est active ou non
Idem pour les participants

© outlook () Google Agenda ... ,
— Cochez ici si vous n’avez pas outlook

Options avancées ~

Activer la salle d'attente

O Quvrir l'accés a la réunion avant l'arrivée de l'animateur

D Coupez le son des participants a leur entrée

O Enregistrer automatiquement la réunion sur I'ordinateur local —

A la fin cliquez ici

/ Pour générer le lien

de la réunion




Si vous n’avez pas outlook, la fenétre suivante s’affiche

) Zoom - Planifier une réunion

Votre réunion a ét€ planifiée.
Cliquez sur le bouton ci-dessous pour copier l'invitation dans le presse-papiers.

Michel Blondel vous invite & une réunion Zoom planifiée,

Sujet: Réunion Zoom de Michel Blondel
Heure: 18 mai 2020 11:00 AM Paris

Participer 2 la réunicn Zoom
https://uslweb zoom.us/)/ 743131070237
pwd=0EsrcHIgTigjcUe5WWex LO9000pY Zz0%

ID de réunicn : 743 1310 7023
Mot de passe : dwlGg3

Quvrir avec le calendrier par défaut (ics) Copier dans le presse-papier

_~ Cliguez ici
Pour copier
I'invitation
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Envoyer l'invitation
(envoi du mail sans utiliser outlook)

Ouvrez votre boite mail
Ouvrez un nouveau message
Mettre un titre « invitation a une réunion zoom »

« coller » 'invitation (cf planche précédente)
dans le texte du mail

Mettre les destinataires (vos invités a la réunion)
Envoyer le mail



Envoyer l'invitation
(envoi du mail avec outlook)

e Sivous avez outlook (et configuré) sur votre
ordinateur:

Dés que vous cliquez sur « programmer »dans la
fenétre « planifier la réunion » (cf planche),

Outlook se lance automatiguement, ouvre un
nouveau message contenant le texte de
I"invitation avec le lien,

Il vous suffit de mettre les destinataires (invités)
et d’envoyer le mail



'organisateur de réunion

(au moment de la réunion)

e (C’est I'organisateur qui doit ouvrir la réunion qu’il a

programmee:

Page d’accueil de zoom/ réunions (en haut)

Sélectionner la réunion concernée et cliquez sur « démarrer » a
droite de la réunion

Vous étes alors connecté et la réunion est ouverte, vous vous
voyez a I'écran.

Si vous avez sélectionné « activer la salle d’attente » en
programmant la réunion, vous devez « admettre » chaque
participant qui se connecte

Mettre I'affichage « galerie » en haut pour voir tous les
participants en méme temps

>>> bonne réunion

* A lafin de la réunion cliquez sur « quitter »



Aide concernant Zoom

e Pour obtenir de I'aide allez sur le site
https://zoom.us/

Cliguer sur « assistance » en haut de |la page
d’accueil pour accéder a des vidéos et des tutos


https://zoom.us/

