La visioconférence avec

Z00Im

1. Notions de base

{
¥

Table des matieres

Avant de commencer une VISIOCONTEIENCE .......ccoeeeeeiiiieieeeeeeeeee 3
PrérequisS MAatEriEl ...........oueiii i e e e e e e e e e e e eeanens 3
Inscription au service Zoom® depuis un ordinateur ...........ccoovvvviiiiiiieeeeeeeeee e 3
Inscription depuis votre smartphone ou votre tablette.............cccccoeeeeii e 7
Personnalisation de VOIre COMPLE .......coviiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeeeeeee e 11
F Y o110 =T U 1= =T o o] o 13
Programmer UNE FEUNION ...........uuuiiiiiieee e eiiiteieee e e e e e e e s st eee e e e e e e s snnnbbeeeeeeeaeeeeaanes 13
Commencer une réunion IMMEdIAtEMENT .............uuuuuuiuumumriiiiiiiiiii . 15
REJOINAIE UNE FEUNION.......oiiiiiiiii e e e e e e e e e e e e e e e e e 16
Recevoir une invitation par Mall ...........coooeeeiiiiiiiiiii e 16
Exemple d’'une réunion programmeEe. ............uuuuiiieeeeeeeeeeiiiiiaeeeeeeeeeeeieina e e e e eeeeeennes 16
Exemple d’'une réunion €N COUNS. ......ciiiiiiiiiiiiiiiee e e et e e e e e ee e e e e e e eeeenees 17
Rejoindre une réunion par le Client ZOOM...........cooviiiiiiiiiiiiiiiiiie e 18

Pendant [a FEUNION ... 19

Cellule Communication District 112D — Tutoriel Zoom



Le site https://zoom.us/ propose de créer des visioconférences.

La visioconférence est la technique qui permet de voir et dialoguer avec son interlocuteur &
travers un moyen numérique.

Le service de visio-conférence Zoom® nécessite une inscription et l'installation d'un logiciel
sur votre ordinateur, votre smartphone ou votre tablette.
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Pour notre usage, la version gratuite est suffisante.
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https://zoom.us/

£¥¥ Avant de commencer une visioconférence

Prérequis matériel

o Disposer d'un ordinateur équipé d'un microphone et d'une webcam, d'un smartphone
ou d'une tablette ;

« Disposer d'une connexion Internet avec un débit montant suffisant pour transférer un
signal vidéo.

Inscription au service Zoom® depuis un ordinateur

Si vous n’étes pas encore inscrit, allez sur le site https://zoom.us et créez un

compte en cliquant sur le lien [[NSI®a\Vi=V4viels Sl =Sy ez 101

e Renseigner votre adresse e-mail. Le site Zoom® demande une adresse
professionnelle, mais votre adresse privée fonctionnera tout aussi bien.

Inscrivez-vous gratuitement

tronique professionnelle

S'inscrire

En m'inscrivant, j'accepte la Polits je confidentialité et

les Conditions de service

o Se connecter avec Google
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https://zoom.us/

e L'’inscription a Zoom® est protégée par un systeme reCAPTCHA. Cela signifie qu’il
va Vérifier qu’il s’agit bien d’'une inscription par un humain. Répondez tout
simplement a la question qui va étre posée.

:
b

2opsami 29l 295007 SANNOITDNR2
2sb insynom

B2 ® 0o

e Une fenétre va confirmer votre inscription. Valider par confirmer

200Mm

Nous voudrions vous aider a tirer profit de Zoom en vous
transmettant certaines ressources en cours de route.
Vous pouvez vous désabonner a tout moment.

Configurer les Préférences

Consultez notre Politique sur les données confidentielles.
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e Zoom va demander de confirmer votre inscription. Pour cela, il envoie un message
sur votre boite mail avec un lien sur lequel vous devez cliquer. Faites attention, le
mail peut se trouver dans les spams.

Nous avons envoyé un courriel a lions112d.be@gmail.com

Veuillez cliquer sur le lien de confirmation dans le courriel afin de
commencer a utiliser Zoom.

si vous n'avez pas recu d’e-mail,

Renvoyer un autre e-mail

e Cliquez alors sur le lien recu

M Gmail Q| Rechercher dans les messages -

11

}- Nouveau message

0 Boite de réception 67 zoom
% Messages suivis
© Enattente
»  Messages envoyés Sonis Homa
B Brouillons
re inscription  Zoom !

v Plus

Afir T ste, veuillez

Activation du compte

QlesCluD +

Si le bouton ci-dessus ne fonctionne pas, collez ceci dans votre navigateu

Pas de chat récer
Démarrer un nouveau chat https://usO4web.zoom.us/activate?code=NjFgnEzkON3ZIuZF8qc5p8vQ5 Jsgugh]

e Apres avoir cliqué sur le lien, vous étes redirigé vers une page pour finaliser votre
inscription. Vous devrez alors renseigner votre nom, votre prénom et un mot de
passe.

Bienvenue a Zoom

Bonjour, lions112d.be@gmail.com Votre compte a été créé avec succés. Veuillez
lister votre nom et créer un mot de passe pour continuer

En m'inscrivant, jaccepte la Politique de confidentialité et les Conditions de service
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e Aprés avoir validé en cliquant sur « Continuer », une page vous propose d’envoyer
une invitation a vos collégues. Sautez cette étape.

N'utilisez pas Zoom seul.

e Votre inscription est maintenant terminée.

Démarrer la réunion d’essai.

Ajouter votre url de réunion personnel :

https:/usO4web.zoom.us/j/5331262680

e Téléchargez et installez le logiciel Zoom : chaque participant doit avoir le logiciel
installé

Il est disponible sur cette page : https://zoom.us/download#client_4meeting

Centre de téléch

e Lancer le Client Zoom et s’identifier

(O Réunions Zoom dans le Cloud =

Connexion

) " A seconmecter avecssC
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https://zoom.us/download#client_4meeting

Inscription depuis votre smartphone ou votre tablette

Pour vous inscrire depuis votre smartphone ou votre tablette, vous devez au préalable
télécharger 'application.

Rendez-vous sur le Play store d’Android ou sur I'’App store d’lOS pour télécharger et
installer 'application Zoom.

e Une fois installée, lancez e Remplissez les champs demandés
I'application et appuyez sur et cliquez sur suivant
« s’inscrire »

AT 755B/s OO @@ $57% M 10:08

.,))

852B/s RMO© W ® %57 % MW)10:07

S’inscrire Suivant
0} a
Commencer une réunion ions112d.be@gmail.com
Commencer ou rejoindre une réunion vidéo en
déplacement District 112D
Lions Club

} 0 Je consens aux Conditions d'utilisation.

y,
/ + \
-~ [:
N\ J & .
~ ~ +
| ~

Rejoindre une réunion

S'inscrire Connexion
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e Zoom va demander de confirmer e Cliquez alors sur le lien regu
votre inscription.
Pour cela, il envoie un message
sur votre boite mail avec un lien
sur lequel vous devez cliquer.
Faites attention, le mail peut se
trouver dans les spams.

OO B0 3¢ sl all R 863B/s XOEO WO %56%M)10:10 ‘

S'inscrire ¢« B O B2

Nous vous avons envoyé un e-mail pour ZOOIM Se connecter
vérifier votre compte.

lions112d.be@gmail.com Bonjour Lions Club District 112D,

; o ) Félicitations pour votre inscriptio
Vous ne l'avez pas recu ? Vérifiez votre dossier « courrier & R P

indésirable ».

naZoom!
Envoyer I'email de nouveau
Afin d'activer votre compte, veuill

Vérifié votre e-mail sur vos autres appareils ? |
ez

Connexion

Activation du comp

te

Si le bouton ci-dessus ne fonctio
‘ nne pas, collez ceci dans votre n
avigateur :

https://zoom.us/activate?code=

‘ ha4lZxEueRyDDjQL1dqaSgzWtX
aWD8fS95Ah3007zJk.BQgAAAF
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e Apres avoir cliqué sur le lien, vous e Apres avoir validé en cliquant sur

étes redirigé vers une page pour « Continuer », une page vous
finaliser votre inscription. Vous propose d’envoyer une invitation a
devrez alors renseigner votre nom, vos collegues. Sautez cette étape

votre prénom et un mot de passe.

proams Wl R 270K/s XOEO %56 %m110:10 ponm il R 1,06K/s X OO %O $56% W10

{3 @& zoom.us/activate?code (2 @ (O @& zoom.us/invite_colleag (2 }

ZOOM Cloud Meetings ZOOM Cloud Meetings

X Zoom VIEW X Zoom VIEW
FREE - Web Application FREE - Web Application

200NN reomore  anmaTELR = 200N reomore  anmaTER =

‘ 3 Tester la réunion

‘ 1 Infoscompte

2 Inviter des collégues
’ name@domain.com
3 Tester la réunion

name@domain.com

Lions Club

name@domain.com

District 112D

Ajouter un autre courriel

Mot de passe h

Je ne suis pas un robot 5
reCAPTCHA

Confirmer le mot de passe Confidentialité - Conditions

En m'inscrivant, j'accepte la Politique de confidentialité
Sauter cette etape
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e Votre inscription est maintenant
terminée.

LI 096K/s XOEO O 356 % MN10:12

{3 & zoom.us/signup/skippc (@

ZOOM Cloud Meetings
X Zoom VIEW
FREE - Web Application

ZOO"‘ REJOINDRE ~ ANIMATEUR ==

1 Infoscompte
2 Inviter des collégues

3 Tester la réunion

Excellent ! Maintenant, il est temps de commencer la

réunion.

Ajouter votre url de réunion personnel :
https:/usO4web.zoom.us/j/8405867480

Commencer la réunion maintenant

Aller a Mon compte

Gagnez du temps en programmant
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Personnalisation de votre compte

Que ce soit la version mobile ou la version sur ordinateur, vous allez pouvoir
personnaliser votre compte. El cliguant sur « aller sur mon compte », vous accéderez a
cette personnalisation :

«+ E@BPO0 O

DEMANDIRUNE OfMO  LABA7W.9444  RESSOURCES =  ASSISTANCE

_ District 112D Lions Club

Changer la photo

Dans la partie haute de I'écran, vous
pouvez notamment personnaliser votre

photo. Cela permettra a vos futurs
interlocuteurs de vous reconnaitre.

Vous pouvez laisser les autres parameétres par défaut.
Pensez cependant a modifier votre adresse mail de compte si vous deviez en changer
par la suite.
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Dans la partie basse, vous pouvez, si besoin, modifier votre mot de passe.

Sesctonner i service Une option intéressante est aussi présente :
; ' relier votre agenda a une visioconférence a

J venir, a condition d’utiliser 'un des trois
services proposes.
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@ Animer une réunion

Le client Zoom (sur ordinateur ou sur mobile) va permettre de gérer les visioconférences
tant pour les programmer ou les animer que pour en rejoindre une.

Il est possible d’animer une réunion de deux fagons : en la programmant par avance ou

en la commencant immédiatement.

Programmer une réunion

Cliquez surl'icéne : pour programmer une réunion

Programmer

© Programmer une nouvelle réunion

Programmer une reunion

Sujet

Réunion Zoom de District 112D Lions Club

Réunion périodique

1D de réunion

© Crééle) automatiquement D de réunion personnelle 533-126-2680
Mot de passe
Exiger le mot de passe de la réunion 011631
Vidéo
Animateur Activé Q) Désactivé Participants Active Q) Désactivé
Audio
Téléphone © Audio de l'ordinateur Téléphone et audio de l'ordinateur
Galendrier
Outlook Google Agenda O Autres calendriers

Options avancées ~
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Les paramétres par défaut sont illustrés
sur 'image de gauche et sont suffisants
pour animer une réunion.

Nommez plus spécifiquement la
réunion si nécessaire.

Déterminez le jour, 'heure et la durée
de la réunion (40 minutes maximum
pour la version gratuite).

Parametres de vidéo :

activez ou désactivez selon les
besoins.

Parametres audio :

laissez par défaut.

Option avanceées :

1/ vous pouvez laisser le choix aux
participants de converser avant votre
arrivée

2/ couper le son des participants peut
parfois éviter une cacophonie et vous
pouvez I'activer pendant la réunion,

3/ vous pouvez enregistrer la réunion si
vous voulez la retranscrire par écrit par
exemple.



e Une fois la réunion programmeée et validée, une fenétre vous permettra de copier
I'invitation afin de la faire parvenir aux participants de la réunion.

Ouvrir avec le calendrier par défaut Lics) Copier dans le presse-papier

e Dans le client Zoom, a la rubriqgue « Réunions », vous trouverez cette réunion
programmeée.

Réunion Zoom de District 112D Lions Club

533-126-2680

Voici un exemple de mail que vous allez envovyer :

District 112D Lions Club vous invite a une réunion Zoom planifiée.

Sujet : Réunion Zoom de District 112D Lions Club

Heure : 21 mars 2020 09:00 PM Paris

Participer a la réunion Zoom

https://us04web.zoom.us/j/178451743?pwd=czhXUFI2aDJIXNjVZNThBSVBIMVZidz09

ID de réunion : 178 451 743

Mot de passe : 016006

Une seule touche sur I'appareil mobile

,,178451743# Etats-Unis d’Amérique Numéro payant

Composez un numéro en fonction de votre emplacement
Etats-Unis d’Amérique Numéro payant

ID de réunion : 178 451 743

Trouvez votre numéro local : https://usO4web.zoom.us/u/fc72GbQvit
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Commencer une réunion immédiatement

Cliquez sur l'icone : o pour débuter une réunion immédiatement

Nouvelle réunion

La fenétre de la réunion s’ouvre immédiatement

3 Posser en mode pleim écran

e Inviter des participants

(=]

s s

Choisissez votre service de messagerie pour envoyer l'invitation

O O O

E-mail par défaut Gmail Yahoo Mail

Copiez 'URL Copiez l'invitation Mot de passe de la réunion : 516126

1/ Choisir le moyen par mail que vous souhaitez utiliser : client par défaut (outlook,
thunderbird, ...), Gmail ou Yahoo Mail

2/ Copier 'URL que vous pouvez envoyer a vos participants
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g Rejoindre une réunion

Pour rejoindre une réunion, il y a deux fagons différentes : en recevant une invitation par
mail ou par le client Zoom.

Recevoir une invitation par mail

Lorsqu’un animateur vous invite a une réunion, vous recevez un mail avec toutes les
informations nécessaires pour rejoindre celle-ci.

Exemple d’une réunion programmeée.

X pp—— District 112D Lions Club vous invite a une réunion Zoom planifiée. 5 2

[J Boite de récepti... 3802
© Enattente
> Messages envoyés ” Lions Club District 112D <lions112d be@gmail con 12:04 a 2 minute Y
B Brouillons 4 = b B
B Catégories Sujet : Réunion Zoom de District 112D Lions Club

2% Réseaux sociaux Heure : 22 mars 2020 01:00 PM Paris

© Notifications 205 Participer a la réunion Zoom

https://usO4web zoom us/j/851216894 ?pwd=LZEwQVNvcXpOMHh1RFJQYm 1tdWUrQT09

= Camcisrman

@ Raphadl + ID de réunion : 851 216 894

Mot de passe : 017300

Dans cet exemple, la réunion aura lieu le 22 mars 2020 a 13h. Il suffira de cliquer sur le
lien a la date et a I'heure donnée.

Votre navigateur s’ouvrira vous demandant d’ouvrir le client Zoom, et la réunion pourra
commencer.

200m

Veuillez cliquer sur Ouvrir les réunions Zoom si vous voyez la boite de dialogue du
systéme
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Exemple d’une réunion en cours.

Boite de récepti... 3802

R amoi-

Participer a la réunion Zoom

Messages envoyés

s®VvVeno

Brouillons = hitps://usO4web zoom us/j/524552380 2pwd=Skp6UjhQdTZSUEVhMESINSOUelEYUT0S
v Catégories
ID de réunion : 524 552 380
~» Réseaux sociaux 70 Mot de passe : 273873

© Notifications 2053

™,  Forums 59

_aRapnael - +

Veuillez vous joindre a la réunion Zoom en cours Boite de réception X

En attente o Lions Club District 112D <lions112d.be@gmail com> 12:04 (il y a 2 minutes)

® 2

W o~

Dans cet exemple, la réunion a déja commencé. Il suffit de cliquer sur le lien.

Votre navigateur s’ouvre vous demandant d’ouvrir le client Zoom, et la réunion peut

commencer.

Veuillez cliquer sur Ouvrir les réunions Zoom si vous voyez la boite de dialogue du
systéeme.

‘‘‘‘‘‘ iffiche sur votre navigateur, cliquez ici pour démarrer la réunion ou téléchargez et lancez Zoom.
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Rejoindre une réunion par le client Zoom

Cliquez surl'icone : pour rejoindre une réunion

Rejoindre

Une fenétre s’ouvre avec les champs a remplir qui sont nécessaires pour rejoindre la
réunion :
(=] © Zoom X

Saisir le mot de passe de la
Rejoindre une réunion réunion

a imion ou le nom dulien p— v

Raphaél Lanza pUIS
Ne pas se connecter a l'audio
Arréter ma vidéo

Annuler Annuler

L’organisateur de la réunion doit vous communiquer I'ID et, s’il en a fixé un, le mot de
passe de la réunion.

L’ID et le mot de passe de la réunion se trouvent dans le mail de l'invitation, ou sur I'écran
vidéo quand la réunion a déja commence.

Cellule Communication District 112D — Tutoriel Zoom



° Pendant la réunion

Voici 'écran de Zoom lors de la réunion en visioconférence :

votre
interlocuteur

La barre du bas contient des informations, mais aussi des boutons qui vont permettre des
réglages ou des actions.

Voici un tableau explicatif de cette barre :

Permet de couper son micro. = Permet de couper sa caméra.
Ne coupe pas le micro des S Ne coupe pas la caméra des
autres invités. autres invités.

2= Permet d'inviter des collégues | il [ X | Le chiffre indique le nombre de
inviter a la réunion. Pawoemam | Darticipants a la réunion.

Permet d’enregistrer la réunion.
Seul 'animateur peut le faire.
Cela va créer un répertoire
Zoom dans le dossier « mes
@® documents ».

Trnesey | Chaque réunion fera I'objet d’'un
répertoire qui aura pour nom la
date, I'heure et le nom de la
réunion. Il y aura un fichier
vidéo et un fichier audio.

Permet d’ouvrir une fenétre de
Q conversation écrite.

Peut s’avérer utile si les
sl | micros des participants sont
coupés.

Cellule Communication District 112D — Tutoriel Zoom



Micro

v/ Microphone (Realtek High Definition Audio)

Identique a Systéme

Intervenant
v/ Speakers (Realtek High Definition Audio)
Identique a Systéme

Test du haut-parleur & du microphone...
Passer a I'audio du téléphone...
Quitter I'audio de I'ordinateur

Les paramétres audio...

Vous pouvez accéder aux réglages de
votre micro et de vos haut-parleurs.

Vous pouvez choisir le micro et les haut-
parleurs que vous souhaitez si vous en
avez plusieurs installés sur votre systéme.

Si vous n’entendez pas les autres
participants ou si eux ne vous entendent
pas, procédez au « Test du haut-parleur &
du microphone ».

aussi
« Les

Des réglages plus fins sont
disponibles dans la rubrique
parametres audio ».

Caméra

v/ USB2.0 HD UVC WebCam

Paramétres vidéo...

Choisir un arriére-plan virtuel

L

Arréter la video

Vous pouvez accéder aux réglages de
votre webcam.

Vous pouvez choisir la caméra que vous
souhaitez si vous en avez plusieurs
installées sur votre systeme.

Des réglages plus fins sont aussi
disponibles dans la rubrique « Paramétres
vidéo ».

Permet de partager son écran,
de créer un tableau blanc ou
d’afficher des fichiers a tous
les participants.

Partager I'écran

Permet
d’afficher les
options de
partage

Les participants ne peuvent pas partager I'écran si I'organisateur n’a pas coché

« Plusieurs participants peuvent partager »

Met fin a la réunion si vous
étes I'animateur de la réunion.
Vous propose de fermer la
réunion ou de quitter la
réunion.

Si vous la fermez, tous les
autres  participants  seront
déconnectés de Zoom.

Si vous la quittez, les autres
participants pourront rester
connectés et continuer la
réunion.

(Si vous étes
'animateur de
la réunion)

(Si vous étes | Permet de quitter la réunion.

un invité de la
réunion)
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Si vous avez besoin de plus d’informations, vous pouvez consulter la rubrique assistance du site de Zoom
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