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Crédits

Ce guide d’utilisation est une adaptation du guide élaboré par Ali Benali du Centre de pédagogie
universitaire de ’'Université de Montréal. Nous tenons a remercier 'Université de Montréal pour
avoir partagé son guide sous la licence Creative Commons attribution/non commerciale.

L’adaptation du guide a été réalisée par ’équipe du Service pédagogique FSA ULaval en
collaboration avec le Service de soutien a I’enseignement de I’Université Laval. Pour favoriser la
collaboration, 'échange et le partage avec la communauté, I'Université Laval rend également
disponible I'adaptation du présent guide sous la licence Creative Commons attribution/non
commerciale. Cependant, 'image sur la page d’accueil n’est pas libre de droits (disponible sur
Adobe Stock).

Avertissement

Ce guide a été concu a l'intention des utilisateurs de Zoom désirant créer, paramétrer et
administrer une réunion avec le logiciel Zoom. Les captures d’écran et les instructions peuvent
avoir changé depuis la rédaction de ce guide (version 1.1, ao(it 2020).

Pour les utilisateurs de Zoom devant assister a une réunion Zoom en tant que participant, merci
de consulter le guide du participant.
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1. Avant de commencer

1.1 Prérequis techniques

e Une connexion Internet haute vitesse filaire ou sans fil (WI-FI), idéalement dans un lieu
privé.

e Un microphone intégré a l'ordinateur (minimum) ou un casque d’écoute avec
microphone intégré (fortement recommandé).

e Une webcam (facultatif).

Brancher son casque d’écoute avec microphone et la webcam (lorsqu’il est prévu de l'utiliser) a
’ordinateur et s’assurer qu’ils fonctionnent correctement. Il est parfois nécessaire de procéder a
Uinstallation de ces équipements. Suivre les instructions du fabricant fournies avec le casque et
la webcam.

1.2 Installer Zoom

Il est fortement recommandé d’utiliser application Zoom plutdt que le client Web sur le
navigateur Web, car application Zoom permet d’utiliser toutes les fonctionnalités. Avant la
premiere séance, installer et tester 'lapplication Zoom. Cette application est disponible sur
différentes plateformes:

e Ordinateur PC (Windows) ou Mac (Apple) : télécharger l'application client Zoom a
https://zoom.us/download;

e Téléphone ou tablette Android : chercher « Zoom cloud meetings » dans « Google Play
Store », puisinstaller ['application
(https://play.google.com/store/apps/details?id=us.zoom.videomeetings) sur ’appareil;

e iPhoneouiPad (i0S) : chercher « Zoom cloud meetings » dans « App Store », puis
installer ['application (https://itunes.apple.com/us/app/id546505307) sur l’appareil.

Les captures d’écran et les instructions de ce guide sont en francais. Vous pouvez facilement
modifier la langue d’affichage du logiciel Zoom.

https://support.zoom.us/hc/en-us/articles/209982306-Change-your-language-on-Zoom
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2.Planifier une nouvelle réunion

2.1 Se connecter a Zoom

Le portail Zoom de 'Université Laval, disponible a 'adresse https://ulaval.zoom.us/, permet de
joindre une réunion, d’en créer une et de vous connecter a votre compte Zoom institutionnel.

UNIVERSITE

Conférence Vidéo Zoom

Se connecter

(ULaval) Connexion avec votre IDUL@ulaval.ca

Se connecter

Connexion avec votre compte Zoom
(standard) P

Télécharger Télécharger le logiciel client

Joindre Se connecter & une réunion en cours

Animer Deémarrer une réunion

Propulsé par Zoom

Le bouton Se connecter (ulaval) permet d’accéder a votre espace personnel Zoom a l'aide de
votre IDUL et de votre NIP. Veuillez utiliser le format IDUL@ulaval.ca comme identifiant.
Compléter cette étape active votre licence lors de votre premiére connexion.

B unaversite

] Office 365

Connexion a Office 365

Connectez-
<idul@ulaval.ca

votre identifiant au format

@ulaval.ca

Se connecter

Mot de passe oublié?

(3] Protégez vos données

Pour protéger les donnéas sunauelles vous 2vez aceds
assurez-vous de toujours vous déconnecter

de vos applications et de fermer votre navigateur avant
devous éloigner de votre poste de travail

i LAVAT XIS 5
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https://ulaval.zoom.us/
mailto:IDUL@ulaval.ca

2.2 Programmer une réunion

Dans l'interface Web, l'utilisateur peut accéder aux paramétres suivants :

DEMANDERUNEDEMO ~ 1.888.799.0125  RESSOURCES v  ASSISTANCE

Zool | l SOLUTIONS v  ABONNEMENTS ETTARIFICATION ~ CONTACTER LE SERVICE DES VENTES PROGRAMMER UNE REUNION  SE JOINDREA UNE REUNION  ANIMER UNE REUNION ~

Profil o

Réunions 9

Service
Société Université Laval

Enregistrements o
Emplacement Québec

imer
Paramétres e N° de compte

Profil du compte e
N° personnel pour laréunion =%+ ** 2437 Agficher Modifier
Rapport:
= Se https:/ulaval.zoom.us/j/*******4372pwd=""*"**** Afficher

Utiliser cet identifiant de réunion pour les réunions instantanées

_— : Lien personnel Pa EntOTE paaHERE rsonnalis
Assister a la formation en direct e e SR Sl
Tutoriels vidéo 9 )

Email de connexion Rifckiee Modifier
Base de connaissances
Comptes liés: O &

Type d'utilisateur Sous licence @ @ °

1. Son profil

2. Sesréunions

3. Lafonctionnalité de webinaires (les webinaires sont des conférences Web ouvertes
jusqu’a 10 000 personnes simultanément. Il est a noter que cette fonctionnalité n’est pas
fournie avec la licence institutionnelle)

4. Sesenregistrements

5. Sesparametres pour les réunions, les enregistrements et les appels téléphoniques

6. Le profil du compte: type de compte, nom du compte, role de l'utilisateur, etc.

7. Sesrapports d’'usage

8. 82a10. Desressources de formation a ['utilisation de Zoom

11. Programmer une réunion

12. Sejoindre a uneréunion

13. Animer une réunion

14. Bouton de déconnexion

15. Service d’aide (chat en direct)

%%\l %
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Etape 1: Aller dans l'onglet Paramétres

e S’assurer que les parametres sont configurés comme recommandé dans le Guide - Mesures
pour renforcer la sécurité dans Zoom.

e Par défaut, ces parametres de sécurité ont été configurés par [’'Université Laval et d’autres
parameétres ont également été ajustés selon les recommandations pédagogiques.

e Aubesoin, il est possible d’ajuster les parameétres, selon les différents contextes d’utilisation, en
s’assurant de maintenir les parametres de sécurité de base.

e Lesoptions Sondage, Retour non verbal et Salles de petits groupes ne sont pas activées
par défaut. Sivous désirez les utiliser, vous devez préalablement les activer dans vos
parametres et redémarrer une réunion en cours pour avoir acces aux options dans votre
barre d’outils.

Etape 2 : Programmer une nouvelle réunion

Il existe plusieurs maniéres de programmer une nouvelle réunion :

Par le raccourci en haut de page Programmer une réunion

Stéphane Dorais

FEEE
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Programmer une réunion

| Sujet

Description (Facultatif)

Durée

Fuseau horaire

N

Inscription

ID de réunion

Mot de passe de la réunion

Mes réunions Programmer une réunion

Ma réunion

Weuillez saisir la description de votre réunion

07/14/2020 i) 14:00 v

1 v |[h| O ~ | min

(GMT-4:00) Heure normale de I'Est (Etats-Uni ~

I|:| Réunion périodigue I

O Obligatoire

@ Crééle) automatiqguement (O 1D de réunion personnelle 670 072 1870

Exiger le mot de passe de |a réunion 408874

Vidéo Animateur @ activé (O désactivé
Participant O activé @ désactivé
1. Indiqueruntitre de réunion (exemple : MNG-1XXX - Cours 1)
2. Sélectionner la date de la réunion et I’heure de début
3. Spécifier la durée
4, Silaréunion se tient de maniére périodique, il est possible d’utiliser cette option

pour la paramétrer. Le lien pour accéder a la rencontre sera donc le méme

chaque semaine.
5. Pardéfauta l'Université Laval, la vidéo de ’animateur est activée et celle des
participants est désactivée. Note : Ce parameétre peut étre modifié en cours de

rencontre.

UNIVERSITE
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—
6 Audio O Teéléphone O Awudio de l'ordinateur @ Téléphone et audio de l'ardinateur O Audio de tierce partie
Composer le numéro de Canada  Modifier
7 Options de la réunion O Ouvrir I'acces & la réunion avant l'arrivée de l'animateur
Couper le micro des participants a l'entrée
Activer la salle d'attente
[ Seuls les utilisateurs authentifiés peuvent participer
[J Pré-attribution de salle de discussion
Enregistrer automatiguement la réunion @ Sur lordinateur local (O Dans le cloud
[ Enable additional data center regions for this meeting
Autres animateurs possibles Exemple : marie@entreprise.com, pierre@ecole.edu
8 Enregistrer Annuler

UNIVERSITE

Les parameétres audios de la réunion permettent de s’y connecter avec le
téléphone ou l'ordinateur.
Les options de la réunion par défaut peuvent étre modifiées au besoin :
a. couper le son du micro des participants a 'entrée
b. activer la salle d’attente
c. enregistrer automatiquement la réunion - sur 'ordinateur local
Cliquer sur le bouton Enregistrer. La réunion sera créée.

Q08
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Une fois la réunion créée, une page affichant le résumé des parametres de la rencontre sera

affichée. Copier/Coller ’URL de la réunion pour mettre le lien dans votre site de cours dans

monPortail (bloc de contenu sur la page d’accueil ou dans outil Forums) ou le transmettre a

vos invités par courriel. Il est également possible de télécharger un item de calendrier Outlook

qui contient les informations de connexion, ou de copier l'invitation entiére, incluant les

numéros de téléphone a utiliser en cas de problemes avec l’audio.

N° de réunion

Mes réunions - Gérer « Ma réunion »

Mot de passe de la réunion

Ma réunion
14 juil. 2020 14:00 Heure normale de I'Est (Etats-Unis et C;

Commencer cette réunion

Ajouter 3 [ B GoogleAgenda J [ ﬂ: Calendrier Outlook (ics) J [ ec.vmmr er Yahoo ]

968 1526 1820

FRL diinscription

nitps:/fulaval.zoom.us/meeting/register/tlduyqqDoiGNRe S Mwgpcc9LeqpOSPPIsZ I

Vidéo

Audio

Options de la réu

Animateur Activé
Participant Désactivé
Téléphene et audio de lordinateur

Composer le numéro de Canada

Ouvrir accés a la réunion avant larrivée de 'animateur

« Couper le micro des participants 3 lentrée

« Activer la salle dattente

Seuls les utilisateurs authentifiés peuvent participer

« Enregistrer |a réunion automatiguement sur l'ordinateur lacal

Enable additional data center regions for this meeting

@ Copier linvitation

o

Veuillez noter qu’appeler les numéros listés peut engager des frais interurbains, selon le plan

téléphonique de l'utilisateur qui utilise cette option. Le numéro débutant par l'indicatif régional

438 est situé dans la région de Montréal.

ZSII UNIVERSITE
. LAVAL
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2.3 Commencer la réunion
Pour démarrer la réunion, cliquer sur le bouton Commencer.

DEMANDERUNEDEMO 18887990125  RESSOURCES~  ASSSTANCE [

Z OO\ 5OLITIONS - ABONNEMENTS ETTARFICATION  CONTACTER L SERVICE DES VENTES PROGRANMER UNE REUNION  SEJOINDRE AUNE REUNION.~ ANIMER UNE REUNION «
PERSONNEL Prochaines réunions Réunions précédentes Salle personnelle pour la réunion Modéles de réunion W Obtenir une formation
Profil
m Sosmmnennenone e
Webinaires
Heure de début = Suiet = N de réunion
Enregistrements
Demain CTB-1000 : Comptabilité générale 992 6115 3040 Supprimer
Paramétres 00:00

ADMINISTRATEUR

Tableau de bord

Gestion des utilisateurs

Gestion des Salles Gagnez du temps en programmant directement vos réunions depuis votre calendrier.

> Gestion de compte oz Module d'extension Microsoft f. Module d’extension Chrome
Outlook pour Zoom Télécharger

> Avancé Telécharger

Assister 4 la formation en direct
Tutoriels vidéo

Base de connaissances

#

Par la suite, cliquer sur le bouton Ouvrir Zoom Meetings pour démarrer la réunion dans Zoom.

zoom Ouvrir Zoom Meetings ? Assistance

hittpsi//ulaval.zoom.us souhaite ouvrir cette application

Ouvrir Zoom Meetings Annuler

Lorsque la boite de dialogue du systéeme s'affiche, cliquez sur
Ouvrir Zoom Meetings.

Si le client Zoom est installé, lancer la réunion, ou téléchargez-le et exécutez Zoom.

Copyright ©2( c. Tous droits réservés.

lité

Il est possible d’accéder a la réunion Zoom via le lien Web distribué a vos participants ou collé
survotre site de cours.

] LAVAL ()OS 11
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3. Utiliser Zoom

3.1. La barre d’outils

e Activer/Désactiver le son : activer/désactiver le microphone, accompagné de
paramétres audios supplémentaires

e Vidéo: activer/désactiver la caméra, accompagné de paramétres vidéos
supplémentaires

e Parameétres de sécurité de votre réunion

e Afficher/masquer la liste de participants/contrdle des options audios des
participants/boutons d’interaction pour les participants

e Lancerunsondage

e Chat: afficher/masquer la fenétre de clavardage

e Activer/désactiver le partage d’écran, accompagné de paramétres supplémentaires

e Activer/désactiver ’enregistrement et choix de 'emplacement de 'enregistrement
(dans le nuage ou sur 'ordinateur)

e Diviser en groupe : diviser les participants en salles de petits groupes

e Réactions rapides pour rétroaction instantanée (pouce vers le haut, applaudir)

e Mettrefin a la réunion

3.2 Fonctionnement de la barre d’outils

Cette section présente les principales fonctions qui vous seront utiles. Pour une liste compléte
de chaque fonction et option, consultez directement la documentation publiée par Zoom.

s LAVAL .09 12
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3.2.1 Tester les sources audios et vidéos

Avant la réunion, vérifier les parameétres de vos périphériques.

FEEE

EEi.EE
ek

R) Audia)

1. Cliquer sur la fleche qui pointe vers le haut * a droite de l'icone de micro (en bas a
gauche de la barre d’outils de Zoom). Un sous-menu s’affichera.

2. llest possible de modifier la source du micro dans la section Micro et la source du haut-

parleur ou des écouteurs dans la section « Intervenant ».

les instructions.

4. Siaucune source audio ne semble fonctionner, il est possible de Passer a l’audio du

téléphone. Veuillez noter que des frais interurbains peuvent s’appliquer, selon votre
plan téléphonique.

5. Pour choisir la source de la caméra, cliquer sur la fleche a droite de I’icone de caméra.

Pour tester les sources audios, choisir Test du haut-parleur & du microphone et suivre

ﬂ Pour certaines réunions, il est possible que [’animateur ait désactivé
votre micro et/ou votre caméra par défaut.

AR @Hoie
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3.2.2 Activer/désactiver le micro ou la caméra

Pour activer ou désactiver le microphone, cliquer sur l'icne du micro. Une barre rouge
s’affichera lorsque le son du micro sera fermé. Pour réactiver le micro, cliquer a nouveau sur
l’icone et la ligne rouge s’effacera. Suivre la méme procédure pour activer ou désactiver la
caméra.

sactiver le son  Arréter la video

3.2.3 Sécurité

Permet de gérer les parameétres les plus souvent utilisés concernant la sécurité de votre réunion.

verrouiller la réunion

Activer la salle d'attente

Autoriser les participants a :
+ Partager |'écran

# Converser

e Verrouiller la réunion : empéche tout nouveau participant de se joindre a votre
réunion.

e Activer lasalle d’attente : place les nouveaux participants en salle d’attente, ou
vous serez en mesure de valider leur identité et les laisser entrer ou non.

e Options additionnelles de controle des fonctionnalités accessibles aux participants.

3.2.4 Participants

Permet d’ouvrir le panneau des participants qui offre de nombreuses options. Un raccourci vers
le menu d’invitation est accessible dans le sous-menu.

Inviter Alt+1

1 A ™
- il

Participants Converser

e LAVAL () OS 14
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Pour inviter des participants, vous pouvez utiliser la liste de vos contacts fréquents, copier le
lien d’invitation ou copier Uinvitation entiere (qui peut ensuite étre collé dans un courriel, par
exemple), incluant les numéros a composer pour joindre par téléphone.

() Inviter des gens & rejoindre la réunion 905 X
Tapez pour filtrer
] = LY 57
@ (] ] (2]
[~} 5 <] (]
& & o (<]
| Copierle lien d'invitation | | Copiez Iinvitation | Inviter

Le panneau des participants offre de nombreuses options quant a la gestion de vos invités.
Passer sur le nom d'un participant et cliquer sur Plus pour accéder aux options
supplémentaires.

(=] Participants (2) — O X
& (Hte, moi) 9 v

m Converser

Demander & démarrer la vidéo

Mommer animateur
Mommer co-animateur
Permettre d'enregistrer
1 Rencmmer

Mettre en salle d'attente

° o 0 o o L ] Supprimer

Signaler...

Inviter Muet tous

e Converser: commencer une conversation privée avec le participant.

e Demander a démarrer la vidéo : envoyer une notification pour avertir le participant
d’activer sa caméra.

e Nommer animateur : transférer les commandes de ['animateur a ce participant.

e Nommer co-animateur : le participant devient l’assistant de I'animateur principal. Ce
dernier est utile lorsqu’on a besoin d’une personne pour administrer le clavardage et la
logistique d’une réunion.

%%\l %
E.EE
ek
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e Permettre d’enregistrer : attribuer la permission de démarrer un enregistrement local
de la réunion au participant.

¢ Renommer : modifier le nom du participant dans la réunion.

o Mettre en salle d'attente : envoyer ce participant dans la salle d’attente. Il sera ensuite
possible de le réadmettre.

©) Participants (1) — O x

1 personne attend ﬂ Message

1 participant a la réunion

& (Hate, moi) 9 A

© 0 © © o ¢

Inviter Muet tous

La fonction Salle d'attente permet a 'organisateur de contréler lorsqu’un participant se joint a
la réunion. Ainsi, ['organisateur de la réunion peut admettre les participants un par un ou tous
les garder dans la salle d'attente et les admettre en méme temps. Il peut également envoyer des
messages aux participants en attente.

Les participants verront |'écran suivant lorsqu'ils se joignent a une conférence Web avec la
fonction Salle d'attente activée.

@ Zoom Réunion - [u} X

Messages de la réunion

De Héte 4 Tout le monde (dans la salle d'attente):
Nous allons débuter dans 5 minutes. Merci de
patienter.

Veuillez patienter, I'h6te de la réunion
vous laissera bientét entrer.

- Salle de réunion
personnelle

| Tester l'audio de l'ordinateur

e Supprimer: retirer ce participant de la réunion.
e Signaler:indiquer au personnel de Zoom qu’un participant non autorisé s’est branché a
votre réunion.

AR GHoLC 16
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D’autres options se situent dans le panneau des participants. La zone de retour non verbal
permet aux participants de vous donner une réponse rapide a une question simple a l'aide
d’icones (oui, non, ralentissez, accélérez, pouce vers le haut, pouce vers le bas, demander une
pause, etc.). Le bouton Muet tous coupe le microphone de tous les participants. Cette option est
utile lors des événements grands groupes ou quelques participants créent un retour de son.

(=] Participants (2) — O >
g {Héte, moi) 0 rA
QA

i ersonnelle

O 0 0 © o4

Inviter Muet tous

Demander & tout le monde la réactivation du micro
Couper le micro & I'entrée
v/ Permetire aux participants de réactiver eux-mémes leur micro

v Permettre aux participants de se renommer

+/ Emettre un son lorsque quelqu'un rejoint ou quitte la réunion

Activer |a salle d'attente

Verrouiller 1a réunion

Fusicnner avec la fenétre de la réunicn

Un menu additionnel est également disponible afin de vous permettre d’activer ou de désactiver

des permissions supplémentaires.

LAVAL () OS 17
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3.2.5 Sondages

Le bouton Sondages permet de créer et gérer un sondage qui s’adresse a vos participants.

Afin de vous simplifier la tache, il est recommandé de créer vos sondages a I'avance dans la page
Mes réunions > Gérer « Ma réunion » et en allant a la section Sondages, puis en cliquant sur
Ajouter.

Sondage Rediffusion en direct

) ”
Vous n'avez pas encore créé de sondage. Ajouter

Sivous désirez plutdt créer un sondage en cours de réunion, le bouton Ajouter une question
permet de rédiger vos questions. Seules les questions a choix multiples sont possibles.

Modifier le sondage 1
Sondage 1 Modifier Test1
Anonyme ? D

Ajouter une question

Supprimer

+ Ajouter une question

FEEE
EEi.EE
ek
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Une fois le sondage créé, il est possible de 'activer en cliquant sur le bouton Ouvrir le vote.

Sondage 1: Test 1 Modifier|

1. Quel est le plus grand pays d'Afrique

Soudan
Algérie
Nigeria

Afrique du Sud

Ouvrir le vote

Les réponses des participants s’afficheront en temps réel. Il est possible de terminer le vote en
cliquant sur le bouton Mettre fin au vote.

Une fois le sondage terminé, il est possible de le partager en cliquant sur le bouton Partager les
résultats.

Test 1 en cours 00:00:16

Les participants sont maintenant en train 1 of 1 (100%) voted

1. Quel est le plus grand pays d'Afrique

Soudan (0) 0%
Algérie (0) 0%
Nigeria (1) 100%
Afrique du Sud (0) 0%

Mettre fin au vote
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Il est aussi possible de relancer le sondage en cliquant sur le bouton Re-lancer le sondage.

Sondage 1: Test 1

Sondage fermé 1ont voté

1. Quel est le plus grand pays d'Afrique

Soudan (0) 0%
Algérie (0) 0%
Nigeria (1) 100%
Afrique du Sud (0) 0%

Partager les résultats Re-lancer le sondage 1

Il est possible d’arréter le partage des résultats du sondage en cliquant sur Arréter le partage.

Partage des résultats du sondage

Les participants sont maintenant en train de consulter les résul

1. Quel est le plus grand pays d'Afrique

Soudan (0) 0%
Algérie (0) 0%
Nigeria (1) 100%
Afrique du Sud (0) 0%

Arréter le partage

UNIVERSITE

s LAVAL (c) 20

%%\l %
E.EE
ek

=



3.2.6 Chat

Le bouton Chat vous permet de clavarder avec les participants de votre réunion.

Par défaut, les messages sont envoyés a tous les participants, mais il est également possible de

communiquer directement avec un autre participant.

@ Chat - O X
De moi & Tout le monde:
Bonjour a tous !

Envoyera: Toutle monde

Saisir le me -
+ Tout le monde (dans la réunion)
LLd o L 3
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Le menu en bas a droite vous offre des options supplémentaires reliées a cet outil.

e Encochant Enregistrer la conversation, le contenu des messages envoyés durant votre
réunion sera sauvegardé dans un fichier texte qui vous sera présenté lorsque vous
quittez la réunion.

e Vous pouvez restreindre avec qui les participants peuvent discuter.

© chat - O ®

De moi & Tout le monde:
Bonjour & tous !

! e réunion personnell

Saisir le message ici... Enregistrer |z conversation

Envoyerd: Toutle monde v

Les participants peuvent discuter avec :

Aucun
Héte seulement
Tout le mande en public

v Toutlemonde en public &t en privé

Fusionner avec |a fenétre de la réunion

3.2.7 Partage d’écran

Il est possible de partager un écran ou une partie d’écran en cliquant sur le bouton Partager
Pécran.

Parameétres du partage d’écran : Il est possible de permettre a un seul participant ou a
plusieurs participants de partager leurs écrans simultanément.

Lorsque le partage d’écran se fait pour un participant a la fois, le participant qui partage doit
arréter son partage avant qu’un autre puisse commencer le sien. L’animateur peut en tout
temps arréter le partage d’un participant.

v Un participant a la fois peut partager

Plusieurs participants peuvent partager simultanément

Options Partage avance ...

LAVAL () OS 2
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L’option de partage De base permet de partager un écran, une application ouverte sur votre
ordinateur ou d’afficher le contenu d’un appareil mobile. Si vous prévoyez aussi diffuser le son
de votre ordinateur, cochez 'option Partager le son de ordinateur au bas de ce menu. Une

fois votre choix effectué, cliquez Partager écran.

® De base Avance

V4 =
Desktop 1 Desktop 2 Tableau blanc iPhone / iPad via AirPlay
.

T Microsoft Word - Guide_Zoom_PC_Mac
= = -
iPhone / iPad via céble Microsoft Word - Guide_Zoo... Firefox - Renseignements su...

Partager le son de 'ordinateur Optimiser pour un clip vidéo plein écran Partager I'écran

L’option Avancé permet de partager une partie de 'écran, le contenu d’une deuxiéme caméra
(ex. : caméra de document) ou encore [’audio uniquement.

e De base Avance

Portion d'écran Q Uniquement le son de l'ordin... () Contenu de la deuxiéme ca... @

Partager le son de l'ordinateur Optimiser pour un clip vidéo plein écran Partager I'écran
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Lorsque 'animateur partage son écran, une barre mince de menu sera affichée en bordure de
votre écran ou sur un moniteur secondaire. Au-dela des options de réunion de base, le menu
contient les options suivantes :

e Une notification en haut de la fenétre de réunion Zoom affichera un apercu de ’écran
partagé. Cliquer sur Mettre le partage en pause pour interrompre le partage d'écran
tout en conservant le controle du partage.

e Cliquer sur Reprendre le partage pour partager de nouveau [’écran. Il est aussi possible

de cliquer sur Arréter le partage.

e Annoter ouvre un menu quivous permet d’écrire, de dessiner ou de pointer a ’écran. Il

est possible d’enregistrer une capture d’écran a méme le menu. Les captures d’écran
vous seront présentées lorsque vous quitterez la réunion.

$ T ~ v Ve ® O © O @ M x

Souris Sélection Texte Dessimer  Marquag Projecteur Gomme Format Annuler Rétablir Effacer Enregistre

I ’

Mettre le parta Annoter Plus

B Améter

AR @Hoie
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Options partage avancé permet un contréle plus précis.

[ ] Options Partage avancé
Combien de participants peuvent partager en méme temps ?
° Un participant a la fois peut partager

Plusieurs participants peuvent partager simultanément (deux écrans recommandés)

Qui peut partager ?

Seulement I'hote ° Tous les participants

Qui peut commencer a partager quand quelqu'un d'autre est en train de partager ?

° Seulement I'hote Tous les participants

3.2.8 Enregistrer

Le bouton Enregistrer permet de lancer 'enregistrement de la séance.

Il est possible de choisir lemplacement sur lequel le fichier sera enregistré.

Enregistrement sur cet ordinateur <#R

Enregistrement sur le Cloud O3C

e Un enregistrement sur votre ordinateur sauvegardera un fichier sur votre disque dur.
L’enregistrement reproduiral’affichage que vous avez dans le logiciel Zoom durant la
réunion.

e Unenregistrement Cloud (infonuagique) peut sauvegarder votre réunion de plusieurs
manieres, selon les paramétres de votre compte d’utilisateur Zoom.

Note : les enregistrements Cloud sont hébergés aux Etats-Unis et ne doivent pas étre
utilisés comme solution de stockage a long terme. L’Université Laval explore présentement
un processus de rapatriement automatique des enregistrements Cloud.

AR GHoLC 25
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Pour suspendre un enregistrement en cours ou l’arréter, les boutons de controle sont
disponibles en haut a gauche.

@ . © Enregistrement... n =n

Enregistrement local : Zoom convertira votre enregistrement lorsque vous mettrez fin a votre

réunion et ouvrira un dossier contenant les fichiers sur votre ordinateur.

Enregistrement Cloud : Zoom lancera la conversion de I'enregistrement de la séance en format
vidéo « MPEG-4 » (MP4). Une fois la conversion terminée, ’lanimateur recevra un courriel
informant de la disponibilité de la vidéo. Notez qu’il faudra prévoir un certain délai avant que la
vidéo soit disponible.

Cloud Recording - Séance 01 - Intreduction du cours is now available
e Zoom <no-reply@z00mus € Répondre | %) Répondreatous | — Transférer

A ol dim, 2020

(@) Cliquezici pour télécharger des images. Pour protéger la confidentialité, Outlook a empéché le téléchargement automatique de certaines images dans ce message,

[Externe UL¥]
Hi

Your cloud recording is now available.

Topic: Séance 01 - Introduction du cours
Date: Jun 28, 2020 15:28 Eastern Time (US and Canada)

For host only, click here to view your recording (Viewers cannat access this paga):

https://ulaval.zoom.us/recording/{

Share recording with viewers:

https://ulaval.zoom.us/rec/share/

Dans les deux cas, il est recommandé de récupérer le fichier et de le téléverser sur un service
contrdlé par 'Université Laval, tel que monPortail, Microsoft Stream, Sharepoint ou OneDrive.?

Pour comprendre le processus de téléversement de votre enregistrement de séance de cours
dans monPortail, veuillez vous référer au site d’aide monPortail > Utiliser le bloc Audio-vidéo.

https://ene.ulaval.ca/monportail-sites-de-cours/enseignants-utiliser-le-bloc-audio-video

! Des procédures officielles sont présentement en développement quant a la gestion des
enregistrements. Discutez avec votre équipe facultaire a ce sujet.

e
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https://ene.ulaval.ca/monportail-sites-de-cours/enseignants-utiliser-le-bloc-audio-video

3.2.9 Diviser en groupes

Le bouton Diviser en groupe permet de répartir les participants dans des salles de discussions
indépendantes les unes des autres.

La répartition peut se faire de facon automatique ou manuelle. Cette action ne peut étre initiée
que par I'animateur d’une réunion, mais les co-animateurs peuvent joindre différentes salles de
petits groupes eux-mémes une fois les salles lancées.

Assignez 0 participants dans 1 21 salles:

® | Automatiquement ~ Manuellement

0 participants par salle

Créez des salles de conférence

LAVAL () OS 27
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3.2.10 Réactions

Le bouton Réactions donne l'opportunité aux participants d’applaudir ou de lever le pouce
spontanément.

Contrairement aux retours non verbaux dans le menu Participants, les réactions ne sont pas
conservées. Elles n’apparaissent que pour un court instant dans la vignette d’un participant.

3.2.11 Mettre fin a la réunion

Le bouton Fin permet de mettre fin a la réunion en cours pour tous ou de la quitter en laissant
les participants dans la salle de discussion jusqu’a la fin programmeée de la réunion.

Mettre fin a la réunion pour tous

Quitter la réunion

Faire des commentaires Annuler

e LAVAL )OS 28
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Qui peut m’aider?

Votre équipe de soutien technopédagogique facultaire peut vous accompagner dans la création
et l'utilisation des technologies en soutien a 'enseignement et I'apprentissage. Une liste
compléte des équipes facultaires est disponible sur le site Enseigner a ’Université Laval.

https://www.enseigner.ulaval.ca

De nombreuses formations et services sont offerts aux enseignants de [’'Université Laval par le
Service de soutien a I’enseignement.

https://www.sse.ulaval.ca
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Annexe : Différents roles dans une réeunion Zoom

Roles dans une réunion Zoom

Plusieurs roles sont disponibles pour une réunion : animateur, co-animateur et participant. Le
role que vous jouez dans la réunion sera désigné par 'animateur.

L'animateur de la réunion est |'utilisateur sous lequel celle-ci est planifiée. Il dispose de tous les
privileges et de toutes les autorisations nécessaires pour gérer la réunion et les participants. Il
peut arréter et démarrer la réunion, couper le son des participants, etc. Il ne peut y avoir qu'un
seul animateur par réunion.

Les co-animateurs partagent un nombre de contrdles avec I'animateur, ce qui leur permet de
gérer 'aspect administratif de la réunion, comme la gestion des participants ou le
démarrage/arrét de l'enregistrement. L'animateur doit affecter un co-animateur. Les co-
animateurs ne peuvent pas débuter une réunion. Si un animateur a besoin de quelqu'un d'autre
pour pouvoir démarrer la réunion, il doit lui transférer son réle d’animateur ou l’affecter comme
animateur alternatif lors de la planification de la réunion.

Les participants sont des participants en visualisation seule qui peuvent étre réactivés si
['animateur le souhaite. Leur vision de la réunion est contrdlée par ['animateur. Ils peuvent
interagir avec |'animateur par le biais des questions et réponses et du clavardage.
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Comparaison des controles

Le tableau suivant compare les controles disponibles pour ['animateur, les co-animateurs et les

participants.
Prendre part a la réunion Animateur Co-animateur Participant
Lancer la réunion v X X
Mettre en sourdine/réactiver les
microphones Y v X
Démarrer/arréter saproprevidéo |V v X
Voir la liste des participants v v X
Partager l'écran Vv v X
Clavarder v v v*
Créer ou éditer des sondages Vv X X
Lancer un sondage v v X
Répondre a un sondage X X v
Mettre fin a la conférence Vv X X

**Les co-animateurs ne peuvent pas étre assignés a 'avance s’ils ne possédent pas un compte

Zoom activé dans notre bloc de licences institutionnel. En général, si vous souhaitez désigner

quelqu'un comme co-animateur, invitez-le a participer a la réunion en tant que participant puis

accordez-lui le privilege de co-animateur.

MY UNIVERSITE

Q08

BY NC

31




Gérer les participants Animateur Co-animateur Participant
Couper ou rétablir le son des

. . v v X
participants
Mettre en vedette une vidéo Vv v X
Promouvoir le participant au poste y Y y
de co-animateur
Réattribuer le role de participant a y y y
un co-animateur
Modifier l'affichage des

. v v X
participants
Décider avec qui les participants y y y
peuvent clavarder
Retirer des participants v v X
Accorder le droit de parole aux

. . v v X
participants
Invitez d'autres personnes ase
. . N P v v X
joindre a la reunion
Initier et attribuer les participants

v X X

en salles de petits groupes

MY UNIVERSITE
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Enregistrer Animateur Co-animateur Participant
Enregistrer dans le Cloud
. . v v X

(infonuagique)
Enregistrer localement v v X
Retransmettre en direct Animateur Co-animateur Participant
Retransmettre en direct sur

v X X
Facebook
Retransmettre en direct sur

v X X
Workplace
Retransmettre en direct sur

v X X
YouTube
Personnaliser la retransmission en

v X X

direct
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	3.2.3 Sécurité
	3.2.4 Participants
	3.2.5 Sondages
	3.2.6 Chat
	3.2.7 Partage d’écran
	3.2.8 Enregistrer
	3.2.9 Diviser en groupes
	3.2.10 Réactions
	3.2.11 Mettre fin à la réunion


	Qui peut m’aider?
	Annexe : Différents rôles dans une réunion Zoom
	Rôles dans une réunion Zoom
	Comparaison des contrôles


