TUTORIEL <« FONCTIONNALITES DE ZOOM »

VERSION DU 5 JUIN 2020

Suite a I'assemblée générale 2020 du GRAINE Occitanie qui s’est déroulée
en visioconférence le 13 mai et au cours de laguelle nous avons utilisé des
fonctionnalités de I'application Zoom, certains d’entre vous ont été
intéressés pour un temps de démonstration et d’échanges.

Cette note reprend les points évoqués lors des webinaires organisés par le
GRAINE les 19 et 29 mai. C'est un document en perpétuelle évolution, qui
se nourrit des échanges et des tests sur les fonctionnalités de Zoom.

ZOOM réalisant régulierement des mises a jour, les captures d’écran pour
illustrer les manipulations peuvent ne pas correspondre exactement a
votre visuel.

NB : Ce tutoriel est principalement destiné aux animateurs de réunions en
visioconférence.
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A. VEILLER A LA CONNEXION INTERNET

Une bonne visio-conférence passe par une bonne connexion internet, quelques conseils pour
vous et les participants :

o Mettez 'ordinateur sur secteur (il sera moins performant s'il est sur batterie) ;

¢ Si possible relier votre ordinateur directement a la box avec un cable éthernet ;

e Sinon rapprocher votre box de votre ordinateur ;

e Brancher la box sur une prise unique (moins de puissance lorsqu’elle est branchée sur
une multi prise) ;

e Pensez au maximum a couper le wifi des autres appareils du domicile (portable,
tablette, décodeur de télévision) ;

e Fermer toutes les fenétres de navigateur internet, applications non utilisées sur
I'ordinateur.

B. LES DIFFERENTS ROLES : HOTES, ANIMATEURS, PARTICIPANTS

La personne qui va lancer la visio-conférence via |'application ZOOM (démarrer une réunion)
sera automatiquement Hote et animatrice. Si les mémes codes de ZOOM sont partagés dans
I’équipe et que d’'autres personnes passent par l'application pour rejoindre la réunion, ils
seront alors co-hotes.

L'animateur de la réunion a des privileges que n‘ont pas les participants classiques.

Il est possible de nommer des personnes animateur ou co-animateur pour leur donner les
mémes privileges. En allant en haut a droite d’une vidéo d’un participant et en cliquant sur
« ... » vous avez différentes options qui apparaissent.

Signaler...

Mettre en salle d attente

Muet

Arréter la vidéo

Converser (en privé)

Renommer

Epingler la vidéo (si vous voulez toujours la voir méme s'il y beaucoup de participants)
Vidéo vedette (pour la mettre en grand)

Nommer animateur

Nommer co-animateur

Permettre d’enregistrer

10. Supprimer (pour l'enlever de la réunion)

11. Signaler

12. Mettre en salle d’attente (peut étre intéressant par exemple lors d'un CA avec des
salariés ou il faudrait qu’ils sortent quelques minutes ou bien lors d’un jeu)

VoNOUhWNH=
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C. PARAMETRES AUDIO

C.1. VERIFIER LES PARAMETRES DE SON ORDINATEUR

Les noms peuvent varier selon le modéle des ordinateurs.
Quelques manipulations pour tester le son de I'ordinateur et le microphone aller dans :

e Panneau de configuration

e Matériel et audio

e Son

Gérer les périphériques audio (possibilité de faire clic droit sur I'icone de |'enceinte en
bas de I'’écran : « Son » ou encore de faire une recherche dans la barre de recherche
du menu démarrer)

Pour les enceintes et le microphone (image de microphone / onglet enregistrement ou
microphone) clic droit « tester ». Logiquement vous avez des barres a gauche et elles
doivent devenir vertes si cela fonctionne. Possibilité de cliquer sur dépanner sur les
microphones.

C.2. GERER LES MICROS DES PARTICIPANTS

Savoir gérer les micros des participants vous permettra de :

v" Gérer les micros de I'ensemble des participants ;
v' Gérer le micro d’un seul participant ;
v' Limiter le nombre de participants dont le micro est actif.

C.21. GERER LES MICROS DE L'ENSEMBLE DES PARTICIPANTS

1) Cliquez sur “Participants” dans la barre d’outils, en bas de votre écran Zoom ;

e -t a’ [ &= ®

Rejoindre I'audio Démarrer vidéo Inviter Participants Sondage Partager I'écran Converser Enregistrer

2) Dans la fenétre qui s’affiche a droite, sous la liste des participants, cliquez sur *Muet
tous” pour désactiver tous les micros de vos participants ;

3) Pour réactiver les micros des participants, cliquez sur “Activer les muet” :

Participants (1)

M  (Animateur, moi, N°® de participant...

Muet tous Activer les muet

Autres options pour gérer le micro des participants :
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Version PC :
1) Cliquez sur “Plus” en bas a droite de la liste des participants ;
2) Dans le menu déroulant qui s'affiche, cliquez sur “Couper le micro a I’'entrée” ;

3) Si besoin, vous pouvez empécher les participants de réactiver leur micro : décochez
I'option “Permettre aux participants de réactiver eux-mémes leur micro” :

Couper le micro a I'entrée
v Permettre aux participants de réactiver eux-mémes leur micro
v Permettre aux participants de se renommer

Sonner le carillon a I'entrée et a la sortie

Verrouiller la réunion

Version MAC :
1) Cliquez sur “Plus” en bas a droite de la liste des participants ;

2) Dans le menu déroulant qui s'affiche, cliquez sur “Coupez le son des participants
lors de leur arrivée” ;

3) Si besoin, vous pouvez empécher les participants de réactiver leur micro : décochez
I'option “Autoriser les participants a réactiver leur micro” :

Muet tous Activer les muet Plus v

Coupez le son des participants lors de leur arrivée

v Autoriser les participants a réactiver leur micro
Sonner le carillon en cas d'entrée et de sortie

Vv Autoriser les participants a se renommer
v

C.22. GERER LE MICRO D'UN SEUL PARTICIPANT

Dans la liste des participants, vous pouvez également activer et désactiver chaque micro
individuellement.

1) Pour désactiver un micro, passez la souris sur le nom d’un participant et cliquez sur le
bouton “Muet” ;

2) Pour activer le micro, passez la souris sur le nom d’un participant et cliquer sur le

bouton “'Activer’’ : - o x
~ Participants (4)
ﬁ Audrey {Héte, moi) & A
fin e D D
Maime § o
@ veronioue 9 o
© O 0 © @ +
Muet tous Activer les muet Plus ~

C.3. REGLER LES PROBLEMES DE SON LES PLUS COURANTS

Avant d’animer une visioconférence, choisissez un endroit calme, en évitant les bruits de fond
tels que ventilation, musique...
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Pour un meilleur confort d’utilisation, nous préconisons d’utiliser un casque audio avec
microphone intégré. Si vous n’en disposez pas, vous pouvez utiliser le haut-parleur et le
microphone interne de votre ordinateur. N’hésitez pas auparavant a tester sur votre
ordinateur vos enceintes et microphone.

C.31. LES PARTICIPANTS NE M'ENTENDENT PAS

Cas de figure N°1 : vérifier le parameétre “Rejoindre I'audio par I'ordinateur”

1) Vérifier que la fonction “Rejoindre I'audio par I'ordinateur” est activée. Si I'audio par
I'ordinateur n’est pas activé, le bouton situé tout a gauche de la barre d’outils affiche
“Rejoindre l'audio” :

Ny | A -t Ha e [ [ @

Rejoindre I'audio Démarrer vidéo Inviter Participants Sondages Partager I'écran Converser  Enregistrer

2) Cliquez enfin sur “"Rejoindre I'audio par I'ordinateur” :

) comment voulez-vous rejoindre la conférence audio ? X

Rejoindre par téléphone Son de l'ordinateur

— Rejoindre I'audio par ordinateur

Tester le haut-parleur et le microphone

Rejoindre automatiquement I'audio par ordinateur en rejoignant une réunion
Cas de figure N°2 : Vérifiez que votre microphone est bien activé

1) Si votre micro n’est pas activé, le bouton situé tout a gauche de la barre d’outils
affiche “Activer” :

at a? ] . @.

Démarrer vidéo Inviter Participants Sondages Partager I'écran Converser  Enregistrer

2) Si votre micro fonctionne, le pictogramme en forme de microphone doit s'animer
lorsque vous parlez : a

- 4

C.32. JE N'ENTENDS PAS LES PARTICIPANTS

Vérifiez le bon fonctionnement de votre haut-parleur en vous référant au chapitre : C.34.b )Tester
et régler le son du haut-parleur/casque

Vérifier que vous avez bien activé le micro des participants.
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C.33. PROBLEMES AUDIO DE LARSEN ET D'ECHO

Effet larsen :

Vous pouvez entendre un sifflement strident lorsqu’une boucle audio se crée entre un micro et un
haut-parleur. Cet effet peut se produire notamment si deux participants se trouvent dans la méme
piéce avec des ordinateurs différents. Le probléme sera résolu par l'utilisation d'un casque avec
micro. Sinon, un des deux devra couper ses enceintes et son micro.

Echo :

Vous pouvez entendre cet effet de répétition désagréable lorsque deux participants se trouvent
dans la méme piéce avec des ordinateurs différents ou lorsque trop de microphones sont ouverts
simultanément. Dans les premiers cas, le probléme sera résolu par I'utilisation d’'un casque avec
micro, dans le second commencez par fermer progressivement les micros des participants.

C.34. VERIFIER LES PARAMETRES AUDIOS

Pour bien commencer et vous affranchir des problemes audio, I’'application propose une interface
de vérification et de paramétrage intuitive qui vous permettra de résoudre la majorité des
problémes qui pourraient étre rencontrés.

a) ACCEDER AUX PARAMETRES AUDIOS

1) Pour accéder aux parametres audios, cliquez sur le bouton “Parameétres” de la page
principale de l'application Zoom :

Q Zoom - o x

A 1 Recharcher m

Chat Réunions  Contacts

952

lundi 16 mars 2020

Retourner & la
réunion

2) Puis cliquez sur la rubrique de gauche “Audio” :

) Paramétres
CEEED
Vidéo [
- I_

Audio
(1
Partager ['écran q
{3 Converser !

Arriére-plan virtuel i

b) TESTER ET REGLER LE SON DU HAUT-PARLEUR/ CASQUE

1) Cliquez sur “Tester le haut-parleur”, vous devriez alors entendre un jingle musical
qui vous permet d’ajuster le volume sonore :
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Cliquez sur Tester le haut-parleur afin de vous assurer que
vous pouvez entendre les autres

Haut-parleur [ Testerle ha.. | Haut-parleur (Conexant IS5T Audi.. ~

Niveau de sortie :

<>
Le volume: @ )

2) Si vous n'entendez pas de son, il est possible qu’il y ait plusieurs périphériques
audios installés sur votre ordinateur, en particulier si vous utilisez un casque avec
connecteur USB. Dans ce cas, vous pouvez sélectionner le bon périphérique audio en
cliquant sur “Haut-Parleur” et en répétant I'étape précédente pour le tester ;

Si vous ne pouvez pas entendre le son du test, sélectionnez
un haut-parleur différent.

Haut-parleur | Tester le ha.. Haut-parleur (Conexant ISST Audi.. |

Haut-parleur (Conexant ISST Audio)

Identique & Systéme

Le volume : [ ] o)

3) Si malgré cela vous n’entendez toujours pas de son, débranchez tous les périphériques
audio (casque par exemple) de votre ordinateur et essayez de jouer le jingle sonore
directement sur le haut-parleur interne de votre ordinateur pour tenter d’identifier la
source du probleme. Il est également possible que des anomalies surviennent si vous
utilisez plusieurs applications de visioconférence simultanément ;

4) Vous pouvez aussi consulter l'aide en ligne “Résoudre les problemes de son dans
Windows 10" ou le Guide de l'utilisateur de Configuration audio pour ordinateur Apple.

c)  TESTER ET REGLER SON MICROPHONE

1 ) C| iquez sur “Tester Ie micro" : Cliquez sur Teste.r le micro afin de vous assurer que les autres

peuvent vous entendre

Microphone | Tester le mi.. | Microphone interne (Conexant IS...  ~

/'N\\'eau en entrée :
.

Levolume: o @ 4

Ajuster automatiquement le volume

2) Parlez a haute voix a proximité de votre microphone, vous devriez visualiser le niveau
sonore sur l'indicateur de niveau “Niveau en entrée”. L'application Zoom enregistre
alors quelques secondes de son, puis le restitue immédiatement. Vous pouvez ainsi
vérifier l'intelligibilité de votre voix. Si vous entendez beaucoup de parasites,
rapprochez-vous de votre microphone et éloignez-vous de toutes les sources sonores
indésirables ;

Miveau en entrée ;  ——

Eammrsrmmmssmanennns CECTRITTTTTRRRE =

3) Si l'indicateur de niveau ne bouge pas, il est possible que plusieurs périphériques
audios soient activés sur votre ordinateur, en particulier si vous utilisez un micro avec
connecteur USB. Dans ce cas vous pouvez sélectionner le bon périphérique audio en
cliqguant sur “"Microphone interne” et en répétant I'étape précédente pour le tester ;
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Si vous ne pouvez pas entendre votre voix, sélectionnez un
autre micro.

Microphone | Tester le mi.. | |\ Microphone interne (Conexant IS... VI

Niveau en entrée : /

4) Si malgré cela vous ne voyez toujours rien bouger sur lindicateur de niveau,
débranchez tous les périphériques audios de votre ordinateur et essayez d’utiliser le
microphone interne de votre ordinateur pour tenter d’identifier la source du probléme.
Il est également possible que des anomalies surviennent si vous utilisez plusieurs
applications de visioconférence simultanément ;

5) Vous pouvez aussi consulter I'aide en ligne “Résoudre les problémes de son dans
Windows 10" ou le Guide de l'utilisateur de Configuration audio pour ordinateur Apple.

D. PARAMETRES VIDEOS

D.1. ACCEDER AUX PARAMETRES VIDEOS

Pour accéder aux parameétres audios, cliquez sur le bouton “Parameétres” de la page
principale de I'application Zoom Meetings, puis cliquez sur la rubrique de gauche “Audio” :

) Paramétres
Général
| Audio

D Partager I'écran

O Converser

Arriére-plan virtuel
Enregistrement

Profil

@ Statistiques

D.11. DIFFERENTS PARAMETRES

Lorsque la page s’ouvrira, vous verrez un apercu en direct de votre vidéo :

Caméra : Integrated Webcam b g
© 16:9 (Ecran large) Taille d'origine
Mavidéo: | | Activer la vidéo HD
Mettre ma vidéo en miroir

Retoucher mon apparence

Réuniens : Toujours afficher les noms des participants sur leur vidéo
Arréter ma vidéo en rejoignant une réunion
Toujours afficher la boite de dialogue d'apergu de la vidéo en rejoignant
une vidéoconférence

Avancé
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a) ACTIVER LE MODE HD

Pour ménager votre connexion internet, le mode HD est désactivé sur Zoom. Cependant vous
pouvez |'activer pour avoir une meilleure image.

b) METTRE MA VIDEO EN MIROIR
La mise en miroir est activée par défaut lors de |'utilisation de Zoom.

L'image en miroir présentant la vue de vous-méme que vous avez |I'habitude de voir, quand il
s’agit de présenter, il est beaucoup plus facile pour vous de comprendre ce qui se passe,
donnant des résultats beaucoup plus naturels grace a la mise en miroir.

Si vous trouvez cela trop déroutant - peut-étre si vous passez beaucoup de temps a présenter
du texte comme un tuteur en ligne - alors vous pouvez désactiver la mise en miroir dans les
parametres vidéo.

€) RETOUCHER MON APPARENCE

Vous avez mal dormi et vous avez mauvaise mine ? Zoom a pensé a vous avec son filtre
maison « retoucher mon apparence ». Il vous suffit d’aller dans les options vidéo pour
I'activer, et le filtre se chargera de vous donner un teint (un peu) plus agréable en vidéo.

D.12. ARRIERE-PLAN VIRTUEL

L'arriere-plan virtuel vous permet de voir (et de montrer) autre chose que le mur de votre
salon.

L'option est activable lorsque I'on est déja en visioconférence ou auparavant, il suffit de
cliquer sur parameétres de l'application lorsque I'on n’est pas en visioconférence> arriere-plan
virtuel > choisir parmi ceux qui sont proposés (ce n'est pas toujours le cas) ou cliquer sur +
pour importer une image ou une vidéo (il existe des sites proposant de télécharger
gratuitement des arriére-plans adaptés a Zoom).

Lorsque l'on est déja connecté a une réunion en visioconférence, il faut cliquer sur la fleche a
coté de l'icone de la caméra > choisir un arriere-plan virtuel. Il faudra donc en avoir de
disponible ou en charger en cliquant sur '+ :

) Parametres

Général

Vidéo

Audio

Partager I'écran
Converser Choisir un arriére-plan virtuel (+)

( Arriére-plan virtuel )

Enregistrement

Profil

Statistiques
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E. UTILISER LE CHAT

Le chat vous permet d'envoyer des messages textes aux participants de votre
visioconférence.

Vous pouvez :

v' Envoyer un message privé a un utilisateur individuel (1 :1) ;
v' Envoyer un message a un groupe entier.

E.1. DEMARRER UN CHAT

1) Cliquez sur le bouton “Converser” situé dans la barre d’outils en bas de votre fenétre
Zoom :

8 ~ m . 2= 5 ~ @ =

x
Muet Arréter la video Inviter Participants Partager I'écran Converser Suspendre/arréter I'enregistrement

2) Votre fenétre de chat s’ouvre sur la droite :

v Conversation de groupe Zoom

Envoyera: Toutle monde v

Saisir le message ici...

3) Tapez un message dans la boite de discussion. Par défaut, vous vous adressez a
I'’ensemble du groupe ;

4) Pour vous adresser a un participant en particulier, cliquez sur le menu déroulant pour
sélectionner le participant a qui vous souhaitez envoyer un message :

v Conversation de groupe Zoom

Ouvrir le fichier  Trouver dans le dossier

De moi a Tout le monde:

[=2 retaur nan uarhal nnn |
™
\—b 4+ Toutle monde (dans la réunicn)

Eric REUILLON

DemoiaTol  Maxime CREPEL

hello
veronigue dubois-bouchet

Envoyera: Tout le monda + [ Fichier

Saisir le message ici... Tout le monde

Les messages privés individuels sont signalés en rouge dans votre chat.

GRAINE Site de Montpellier : Immeuble Le Thébes | 26, allée de Mycénes | 34000 Montpellier | 04 67 06 01 13
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v Conversation de groupe Zoom
De moi & Tout le monde:
Bonjour a tous !

De Maxime CREPEL a Tout le monde:
bonjour

De veronique dubois-bouchet 3 Tout le monde:
Bonjour !

De moi a veronique dubois-bouchgt: (En privé)
Je te donne la parole aprés |'ejercice

De veronique dubois-bouchet 8 mgi: (En privé)
ok j'attends ton signal

Envoyerd: wero.. v (Enprivé) (3 Fichier

Saisir le message ici...

Si votre chat est fermé mais qu’un participant envoie un message, ce nouveau message
envoyé sera signalé par un voyant orange dans la barre d’outils.

E.2. PARAMETRER LES MODALITES DU CHAT POUR TOUS LES PARTICIPANTS

En tant qu'animateur, vous pouvez choisir avec qui les participants peuvent discuter ou
désactiver complétement le chat.

Pour gérer les modalités de conversation dans le chat, cliquez sur le bouton “Plus” ( ) en
bas a droite de la fenétre de chat et sélectionnez I’'option qui vous convient :

Enregistrer la conversation

Permettre aux participants de converser avec :
Aucun
Héte seulement
Tout le monde en public

v Tout le monde en public et en privé

E.3. DEMARRER UN CHAT AVEC L'ECRAN PARTAGE

1) Pour lancer le chat alors que votre écran est partagé, cliquez sur le bouton “Plus” dans
la barre d’outils. Puis, dans le menu déroulant, cliquez sur “Converser” :

GRAiNE Site de Montpellier : Immeuble Le Thébes | 26, allée de Mycénes | 34000 Montpellier | 04 67 06 01 13
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Améter la video Participants Nouveau parta Mettre le parta Annoter Plus

B Améter -
Converser

i Aligner le texte AL L) Inwiter
Convertir en graphique SmartArt % NN 1 % dhd

E ist)
Paragraphe sl st

Désactiver les annotations des participants

Afficher les noms des annotateurs

Masquer le volet vidéo

Masquer les commandes flottantes de la réunion Ctrl+Alt+Shift+ H

Partager le son de I'ordinateur

Optimiser le partage pour le clip vidéo en plein écran

Alt+Q

2) Une fenétre de chat s’ouvre. Vous pouvez la déplacer comme bon vous semble sur
votre écran.

Si vous recevez de nouveaux messages de chat pendant le partage d'écran, le bouton “Plus”
clignotera en orange pour indiquer le message entrant. Vous pouvez cliquer sur “Plus”, puis
sur “Converser” pour ouvrir la fenétre.

E.4. <« RETOUR NON VERBAL >» ET STATUTS DES PARTICIPANTS

Fonctionnalité payante, forfait pro : 13,90€/mois.

Les réactions et statuts permettent aux participants de réagir de maniére non verbale
pendant la session en utilisant des icones qui s’affichent a coté de leur nom (lever la main,
demander de ralentir le rythme, etc.).

E.41. ACTIVER L'OPTION « RETOUR NON VERBAL >

1) Accédez sur votre compte Zoom sur le web (https://zoom.us) et connectez-vous avec
vos identifiants ;

2) Cliquez sur “Parameétres” dans la colonne de droite et sur I'onglet “Réunion” en

haut :
PERSONNEL i s i
Réunion Enregistrement Téléphone
Profil
Réunions Programmer la réunion Programmer |a réunion
En réunion (base)
Webinaires

Vidéo de I'animateur
En réunion (avancé) ()

= Commencer des réunions avec la vidéo de I'animateur activée
Enregistrements

Notification de courriels

Autres Vidéo des participants C)

Commencer des réunions avec la vidéo du participant activée. Les participants
peuvent modifier cette configuration pendant la réunion.

ADMINISTRATEUR

3) Cherchez dans la liste I'option“Retour non verbal” et activez-1a :

Programmer la réunion Retour non verbal ()
En réunion {base) | Le§ p_arhclpan_ts a une rcumtt‘lnr peuvet_]t donner un retour verbal et cxpnmer.lc_urs
opinions en cliquant sur les icones qui se trouvent dans le panneau des participants.

En réunion (avanceé)

Notification de courriels

Autoriser les participants retirés a rejoindre
Autres S . Sl . . L C)
Permet aux participants a la réunion et panélistes du webinaire précédemment

supprimés de rejoindre 3
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E.42. EXPRIMER UNE REACTION NON VERBALE

1) Cliquez sur “Participants” dans la barre d’outils :
- =y 4 o [em] @

Démarrer vidéo Inviter Participants Sondage Partager I'écran Converser Enregistrer

2) Les participants disposent d’un ensemble de réactions pour interagir : lever la main,
oui, non, accélérer, ralentir, etc. :

¢ © © © © ©

Lorsque les participants cliquent sur ces réactions, une icone s’affiche a c6té de leurs noms :

= O X
v Participants (4)
a Audrey __. . ..._ (Héte, moi)
Ff Eric|
w veronique di
Maxime €

© 0 0 0 © ¢

Muet tous Activer les muet Plus ~

Lorsque plusieurs réactions sont activées par les participants, une notification s’affiche sur les
icones vous permettant de comptabiliser les différentes réactions :

. O X
v Participants (4)
:: Charlotte g [
Maxime Q 0
@ veronique O 0=

© 0 0 © © ¢

Muet tous Activer les muet Plus ~

3) Cliquez sur “effacer tous” a droite de la liste de réactions pour supprimer toutes les
réactions des participants :

effacer tous

Muet tous Activer les muet Plus v
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F. ENREGISTRER VOTRE VISIOCONFERENCE

Vous pouvez lancer I’'enregistrement audio et vidéo de votre visioconférence afin de l'archiver
et la partager ensuite avec vos participants.

F.1. LANCER L'ENREGISTREMENT

1) Cliquez sur “Enregistrer” dans la barre d’outils en bas a droite :

'®

Rejoindre I'audio Partager |'écran Inviter d'autres personnes

Enregistrement sur cet ordinateur <R

Enregistrement sur le Cloud ©#C

& . wmi . & a? il ~ » ®
Mue

et Démarrer vidéo Inviter Participants Sondage Partager I'écran Converser Enreaistrer

2) Choisissez “Enregistrement sur cet ordinateur” ;

3) En haut a gauche de votre fenétre, il est indiqué que votre session est en cours

d’enregistrement :
» T

NB : les participants recgoivent une alerte lorsque vous réalisez un enregistrement de la
visioconférence. Ils sont invités a couper leur caméra et leur micro s’ils ne souhaitent pas étre
enregistrés.

0 Cette réunion est enregistrée

Si vous ne souhaitez pas étre enregistré, vous pouvez couper votre
caméra et/ou votre micro. Pour toute question : ingenum@sciencespa.fr,
Droits RGPD : cnil@sciencespo fr.

Plus d'information lire mentio.. | Quitter la réunion |
F.2. METTRE L'ENREGISTREMENT EN PAUSE

Cliguez sur “Pause” pour suspendre I'enregistrement ou sur “Play” pour reprendre
I'enregistrement :

Zoom N° de réunion: 104-251-885
© En cours d'enregistrement | Il B

Suspendre |'enregistrement

Q¢ Zoom N° de réunion: 104-251-885

(@ @ Enregistrement mis surpause > B

Reprendre |'enregistrement

GRA'NE Site de Montpellier : Immeuble Le Thébes | 26, allée de Mycénes | 34000 Montpellier | 04 67 06 01 13
Site de Toulouse : 14 rue de Tivoli | 31000 Toulouse | 05 61 53 03 52
contact@graine-occitanie.org | SIREN 420 582 462

16



GRAINE -
~ e

F.3. TERMINER L'ENREGISTREMENT

Pour terminer l'enregistrement, cliquez sur le bouton “Stop” :

® Zoom N° de réunion: 944-999-0362

e © En cours d'enregistrement 11 | @

Arréter 'enregistrement

Votre enregistrement sera disponible une fois que vous aurez cloturé votre visioconférence.
Pour cela :

Cliquez sur le bouton “Finir la réunion” en bas a droite de la barre d’outils :

- (]

Démarrer vidéo Inviter Sondage Partager |'écran Converser Enregistrer

F.4. RETROUVER VOS ENREGISTREMENTS

Les fichiers seront enregistrés pour la vidéo et le son au format .mp4, et pour l'audio
uniquement en .m4a sur votre ordinateur dans le dossier "Documents” dans un sous dossier
“Zoom”, classé par date.

Sur PC:

» CePC » Documents *» Zoom

Sur Mac:

<

Favoris

' Documents > [ Zoom

Pour chaque Vvisioconférence enregistrée, trois fichiers sont disponibles, le premier
“audio_only” est une version audio uniquement, le second “zoom_0" est le fichier vidéo +
audio(le troisieme n’est pas utile dans ce contexte).

S

Mom N Titre
sl awsioony | Fichier audio
8] playback

Fichier vidéo

G. PARTAGER L'ECRAN : DOCUMENT, SON, VIDEO OU UN TABLEAU BLANC

Partager votre écran permet de montrer tous les documents que vous souhaitez, a I'ensemble
des participants. Les participants peuvent également partager leur écran si vous le leur
permettez (voir G.4 : Permettre aux participants de partager leur écran).

Vous pouvez également permettre aux participants d’annoter le document qui est partagé
(voir : H.2Utiliser I'option « Annoter »).

Site de Toulouse : 14 rue de Tivoli | 31000 Toulouse | 05 61 53 03 52
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G.1. COMMENCER LE PARTAGE

Pour partager votre écran avec les participants de votre visioconférence :

1) Cliquez sur le bouton “Partager I'écran” situé dans la barre d’outils en bas de votre
fenétre Zoom :

~ g 'S ~ ® EE

Arréter la video Inviter Participants Partager I'écran Converser Suspendre/arréter I'enregistrement

2) Sélectionnez I'écran que vous souhaitez partager :

() Sélectionnez une fenétre ou une application que vous souhaitez partager X
De base Avancé
V4 @
Tableau blanc iPhone / iPad
——— e s
Présentation - PowerPo... P g Sharing your screen —ZD.‘.‘. Sans titre* - Paint 30
Partager le son de |'ordinateur Optimiser pour un dip vidéo plein écran Partager I'écran

Pour partager le son de l'ordinateur en plus de I'écran, cochez la case “Partager le son
de l'ordinateur”. Une fois cette option cochée, tout son émis par votre ordinateur est
partagé a tous les participants de la visioconférence ;

Si vous souhaitez partager un clip vidéo en plein écran, cochez I'option “Optimiser pour

un clip vidéo plein écran” ;

3) Enfin, cliquez sur “Partager I'écran”. Zoom passe automatiquement en plein écran
pour optimiser la vue de I'écran partagé, le document que vous partagez se retrouve
entouré par un lisereé orange ;

4) Pour quitter le mode plein écran, cliquez sur “Quitter le mode plein écran” dans le
coin supérieur droit ou appuyez sur la touche Echap.

Si vous le souhaitez, vous pouvez partager un écran blanc pour collectivement travailler
dessus. Pour plus d’information : H.3 Utiliser le tableau blanc

G.2. ACCEDER A VOTRE BARRE D'OUTILS UNE FOIS L'ECRAN PARTAGE

Lorsque vous commencez a partager votre écran, vous pouvez également déplacer la barre
d’outils en la faisant glisser sur votre écran :

O 06 0 0 0 &

x

5 L8 i 4

Muet Arréter la video Participants Nouveau parta Mettre le parta Annoter

B Améter
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o Muet / Activer : Coupez ou réactivez le son de votre microphone.
o Arréter / Démarrer la vidéo : Démarrez ou arrétez la vidéo de votre classe virtuelle.

Participants / Gérer les participants : Visualisez ou gérez la liste des participants (voir
plus bas).

o Nouveau partage : Démarrez un nouveau partage d'écran. Vous serez invité a
sélectionner le nouvel écran que vous souhaitez partager.

o‘ Mettre le partage en pause / reprendre le partage : Figez / reprendre le partage de
I"écran.

Annoter / Tableau blanc : Affichez les outils d'annotation pour dessiner, ajouter du
texte...

7. Plus : Obtenez des options supplémentaires.

G.3. ARRETER LE PARTAGE

Pour arréter le partage de votre écran, cliquez sur le bouton rouge “Arréter” :

2.1

Améter la video Participants

G.4. PERMETTRE AUX PARTICIPANTS DE PARTAGER LEUR ECRAN

Voici la marche a suivre pour permettre a vos participants de partager du contenu pendant la
visioconférence (document de travail, PowerPoint, ...).

Une fois connecté a votre visioconférence :

1) Cliquez sur la fleche H a droite de “Partager I'écran”, puis sélectionnez “Plusieurs
participants peuvent partager simultanément”.

Un participant a la fois peut partager

v Plusieurs participants peuvent partager simultanément
Options Partage avance ...

-t a’ » @ ]

Démarrer vidéo Inviter Participants Partager |'écran Converser Enregistrer Réactions

Ceci permet d’activer pour chaque participant la possibilité de partager son écran a tous
participants.

Si vous ne souhaitez pas que plusieurs écrans apparaissent en méme temps, choisissez “Un
participant a la fois peut partager son écran”.

Selon les versions, I'autorisation de partage peut se trouver dans « sécurité »
~—

NB : Lorsque vous activez l'option de partage simultané de plusieurs écrans, les options
“'Partager l'audio de I'ordinateur” et “Optimiser pour un clip vidéo plein écran” ne
sont pas disponibles.
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H. COLLABORER : TABLEAU BLANC, ANNOTER, PRISE A DISTANCE :

Le tableau blanc est trés utile pour animer un groupe. Il permet simultanément a tous les
participants de pouvoir écrire, annoter, mettre des fleches. Nous |'avons utilisé a plusieurs
reprises avec des formes visuelles différentes : classement en colonne, carte mentale ... Il
permet de ne pas utiliser uniqguement I'animation orale. Une fois que l'option « tableau
blanc » est activée, participants comme animateurs peuvent en partager un. Il faut également
activer l'option « annoter ».

La fonction « Annoter » peut-étre utilisée lors de n‘importe quel partage d’écran et permet
d’écrire, marquer, dessiner sur le partage d’écran de facgon visible pour tout le monde.

La prise a distance permet de donner le controle de sa souris et de son clavier a une autre
personne. Peut étre utile pour modifier un document.

H.1. ACTIVER L'OPTION <« TABLEAU BANC » OU <« ANNOTER »

Si l'option « Tableau blanc » n’est pas activée dans vos paramétres, voici la marche a
suivre :

1) Accédez a votre compte Zoom sur le web (https://zoom.us) et connectez-vous avec
vos identifiants ;

2) Cliquez sur “Parametres” dans la colonne de droite et sur I'onglet “Réunion” en haut :

PERSONNEL &g . _
Réunion Enregistrement Téléphone

Profil

Réunions Programmer la réunion Programmer la réunion

En réunion (base)

Webinaires Vidéo de I'animateur O

En réunion (avancé) i 1 i T 56
e Commencer des réunions avec la vidéo de 'animateur activée
Enregistrements

Notification de courriels

Autres Vidéo des participants C)

Commencer des réunions avec la vidéo du participant activée. Les participants
peuvent modifier cette configuration pendant la réunion.

ADMINISTRATEUR

3) Cherchez dans la liste I'option“Tableau blanc” et activez-la :

Programmer la réunion e
e Tableau blanc @ Modifi¢  Réinitialiser

Permettre aux participants de partager un tableau blanc qui inclut des outils
d'annotation ()

En réunion (base)

En réunion (avancé)
Enregistrer automatiquement le contenu du tableau lorsque le partage est arrété

Notification de courriels

Autres
Commande 2 distance o Modifié  Réinitialiser

Lors du partage d'écran, la personne qui partage peut permettre aux autres de
controler le contenu partagé

Vous devez faire la méme manipulation pour l'option « Annoter ».
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H.2. UTILISER L'OPTION <« ANNOTER >»

Une fois que l'option « annoter » est activée dans les fonctionnalités de ZOOM les participants
pourront annoter les documents et le tableau blanc. Vous pouvez empécher les annotations
par les participants en allant dans le menu “Plus” en haut a droite, puis en sélectionnant
“interdire les annotations des participants” (sur Mac) ou “désactiver les annotations
des participants” (sur PC) :

® .
w - L I l ’ ees
Démarrer vidéo Participants Nouveau partage Mettre le partage en pause Tableau blanc Plus
B Améter de partager
Converser
Inviter

D 0 O Enregistrement sur cet ordinateur

mme Format Annuler Rétat Enregistrement sur le Cloud

Interdire les annotations des participants

Afficher les noms des annotateurs
Masquer les commandes flottantes de la réunion

Optimiser le partage d'écran pour le clip vidéo

H.21. ACTIVATION PAR LES PARTICIPANTS

Les participants doivent cliquer sur l'option « Annoter » que |'on trouve dans le bandeau en
haut en cliquant sur « option d’affichage ». Attention, pour certains le bandeau apparait
uniquement au survol de la souris.

Options d'affichage

Rapport de zoom

Demander le contréle a distance

Annater

~ Quitter le mode plein écran
=] U)-+ 2003 05 Doc de travail Assises cloture - Micresoft Word
+ Mode cite & céte
Accueil | Insertion  Mise en page Références  Publipostage  Révision  Affichage e cote  cote

4 : Verdana - |14 - A AT |9

% 43 Rechercher ~

- 3= - = |[zm s AMQ{
(Ll | 4 AaBbCcD AaBbCcD al
— . 23 Remplacer
Coller = Gy~ 85~ nfondbleu fNormal finormalr.. finuméros f numéros.. T numéros, Modifier

J Reproduire la mise en forme " lesstyles~ | k¢ Sélectionner~

G § ~abex x Aa|[¥-A-

H.22. LES FONCTIONNALITES

La barre ci-dessous est celle d’'une personne qui ne partage pas son écran :

T v = & 0 H o @ ©u =%

03 i Texte Dessiner  Marquag Format  Ammuler Rétablir Effacer Enregistre

1. Texte : cliquer sur « Texte » puis a I'endroit ol vous souhaitez voir apparaitre votre
zone de texte. Un carré s’affiche, vous pouvez écrire. Pour éditer le texte et qu’il
apparaisse, vous devez cliquer en dehors du carré. Attention, vous ne pouvez pas
revenir dans votre zone de texte, la modifier ou la déplacer, seule la personne qui
partage son écran peut le faire.

2. Dessiner : nous n‘allons pas vous faire un dessin

3. Marquage : permet de mettre des étoiles, coeurs... Nous l'utilisons régulierement en
animation pour signifier que nous sommes d’accords avec une phrase déja notée afin
d’éviter les redondances.

4. Fléche : permet d'afficher une fleche éphémeére avec le nom de la personne. Peut-étre
par exemple utilisée pour que la personne puisse s’exprimer sur un point en
particulier.

5. Gomme : permet de gommer ses propres dessins.

21
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6. Format : permet de sélectionner la taille, la couleur... de son texte. Nous conseillons
d’utiliser une taille 12.

7. Annuler.

8. Rétablir.

9. Effacer, attention cette option vous permet au choix d’effacer tous vos dessins, ou
bien également d’effacer ceux des autres.

10.Enregistrer

Celui qui partage son écran a des fonctionnalités complémentaires :

¥od T v Vs & 0O D ¢ wm 2

Sélectionner Texte Dessiner Mar..age Projecteur Gomme Format Annuler Rétablir Effacer] Enregistrer

1. Avec « Sélectionner », il peut sélectionner n‘importe quelle annotation et la déplacer.

2. Avec « Texte », en plus d’écrire, il peut rentrer dans n‘importe quelle zone de texte
puis, en sélectionnant le texte, il peut le modifier le texte ou son format. Il est
important d’enregistrer régulierement, par contre le document ne pourra pas étre
remodifié car il s’enregistre au format image.

H.3. UTILISER LE TABLEAU BLANC

1) Cliquez sur le bouton “Partager I'écran” situé dans la barre d’outils en bas de votre
fenétre Zoom ;

2) Sélectionnez “Tableau blanc” dans la liste des écrans partageables, puis cliquez sur
“Partager I'écran” :Vous disposez maintenant d’un tableau blanc partagé avec les
autres participants. Vous pouvez, a partir de la barre affichée en haut que vous aurez
fait apparaitre en allant dans option d’affichage > annoter, sélectionner des
fonctionnalités pour dessiner, écrire du texte, pointer des éléments sur ce tableau...

NB : Ces fonctionnalités « ANNOTER » sont également disponibles lors du partage d’écran
d’'un document, PowerPoint, etc., permettant de travailler sur un document de travail.

Seule la personne qui a fait le partage du tableau blanc peut déplacer, éditer les
zones de texte.

3) Pour enregistrer le tableau blanc et ainsi sauvegarder le travail, cliquez sur le bouton
“enregistrer” a droite de la barre d’outils :

¥od T v Vs & 0O D ¢ wm 2

Sélectionner Texte Dessiner Mar..age Projecteur Gomme Format Annuler Rétablir Effacer] Enregistrer

4) Le fichier sera automatiquement enregistré comme image (format png) sur votre
ordinateur dans le dossier “"documents” dans un sous dossier “*zoom”, classé par
date ;

5) Vous pouvez enregistrer autant de fois que vous le souhaitez votre tableau blanc,
chaque enregistrement produira une image (capture d’écran de votre tableau) ;

6) Par défaut, les participants peuvent également enregistrer le tableau blanc sur leur
ordinateur.

7) Annoter le tableau blanc.

Quelques remarques :
e Il est possible de faire un copier-coller d’'un document word vers le tableau
blanc. C'est pratique pour rapidement afficher un petit texte (par exemple des
consignes ou un paragraphe a discuter).
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e Nous ne pouvons pas faire de copier-coller du chat vers le tableau blanc (ni ailleurs),
ni insérer un tableau.

e Il est possible de voir le nom des annoteurs. Pour cela, celui qui partage son écran
doit cliquer sur « ... Plus » et sélectionner « Apparaitre le noms des annoteurs ». Ils
apparaitront, pour tous, seulement quand celui qui partage le tableau blanc passera la
souris sur une annotation.

e Il est possible de créer une deuxiéme page en cliquant sur « + » en bas a droite du
tableau, par contre il n'est pas possible de copier/coller des informations de la
premiere page vers la seconde.

Exemple de consignes que nous mettons sur le tableau blanc, dans un encart en
haut a gauche :

Ecrire : Option d'affichage => Annoter => Texte => Format : Police 12
Signaler son accord avec une proposition existante : Option d'affichage => Annoter => Marquage
='Etoile’

Signaler une interrogation : Option d'affichage => Annoter => Marquage => '?'
Pour valider un bloc de texte, cliquer en dehors de la zone d'écriture

H.4. UTILISER L'OPTION <« PRISE A DISTANCE »

Nous n’avons pas expérimenté cette option. Les participants peuvent demander de prendre le
contréle a distance du clavier et de la souris de la personne qui partage. Pour cela il faut qu'ils
aillent dans « option d’affichage » comme pour annoter et cliquer sur « demander le contréle
a distance ». Une demande s’affiche sur I'écran de la personne qui réalise le partage, il faut
alors accepter. A priori cela permet a la personne ayant pris le controle de modifier
directement, par exemple le document word partagée par une autre personne.

I. DIVISER MA VISIOCONFERENCE EN SOUS-GROUPES

La fonctionnalité “Diviser en groupes” vous permet de partager votre visioconférence Zoom
en sous-groupes (séances de groupes) pour permettre aux participants de travailler en
groupe.

Le partage peut se faire automatiquement ou manuellement, et vous pouvez passer d‘un
groupe a l'autre quand vous le souhaitez.

I.1. ACTIVER L'OPTION <« DIVISER EN GROUPE »

Pour pouvoir proposer « Diviser en groupes » a vos participants, vous devez activer I'option
dans la page paramétre de votre compte Zoom en ligne :

1) Accédez a la page profil du portail Web Zoom (https://zoom.us/profile) ;

2) Si vous n’étes pas encore connecté a votre compte Zoom, connectez-vous avec VoS
identifiants ;

3) Cliquez a gauche sur “Parametres” puis dans I'onglet “"Réunion (avancé)” :
4) Cherchez I'option « Salle de petits groupes » et activez-la :

Site de Toulouse : 14 rue de Tivoli | 31000 Toulouse | 05 61 53 03 52
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/\'\S ETTARIFICATION CONTACTER LE SERVICE DES VENTES PROGRAMMER UNE REUNION

Programmer la réunion

En réunion (base)

En réunion (avance)

Notification de courriels

Autres

SE JOINDRE A UN

Hide participant profile pictures in a meeting C)
All participant profile picti ill be hidden and only the names of participants will be displayed on the video

screen. Participants will n ble to update their profile pictures in the meeting. [

En réunion (avancé)

Report participants to Zoom ()
Hosts can report meeting participants for inappropriate behavior to Zoom's Trust and Safety team for review. This

setting can be found on the Security icon on the meeting controls toolbar. (@)

Salle de petits groupes ()

Permettre & I'animateur de diviser les participants de la réunion en salles plus petites et distinctes

Autoriser I'héte a désigner des participants aux salles de discussion lors de la planification [

Attention si l'option « aide a distance » est activée, vous ne pouvez pas activer « Salle de

petits groupes »

I.2. CREER ET GERER LES GROUPES (SEANCES DE GROUPE)

Il est conseillé d'affecter préalablement les participants dans les séances de groupe. Pour

cela :

1) Démarrez votre visioconférence sur Zoom ;

2) Dans la barre d’outils, cliquez sur le bouton “Diviser en groupe” ;

at a’ . @ s

Démarrer vidéo

Inviter Participants Partager I'écran Converser  Enregistrer Diviser en groupe

3) Sélectionnez le nombre de séances de groupe que vous souhaitez créer, et précisez
comment vous souhaitez répartir les participants dans les séances de groupe ;

o Soit automatiquement

dans chaque groupe ;

o Soit manuellement

Zoom répartit alors les participants de facon égale

choisissez quels participants vous souhaitez affecter a

chaque groupe (dans ce cas, consultez la section suivante “Affecter des
participants aux séances de groupe”) ;

i ) Créer une séance de groupe *
4 -
Affecter 4 participants dans Séances :
O Automatiquement () Manuellement

4 participants par séance

Créer des séances

= | i A

o Vous pourrez toujours modifier la place des participants en sélectionnant la
fonction automatique aprés que l'affectation dans chaque salle soit faite, par
exemple pour avoir un animateur désigné dans chaque groupe.

4) Cliquez sur “Créer des séances’’ ;

5) Vos séances de groupe seront créées et le nombre des participants est indiqué pour
chaque séance :
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2 Diviser en groupe - Pas commencé ¢
GRAINE — -
/ bi| + Activité en group... 2

\ _

- Charlotte TEMPIER

Maxime CREPEL
= Activité en group... 2
I Eric REUILLON

veronique dubois-bouchet

%

Recréer v Options v | Ajouter une session | ERETUTGELTETE SN EY ELEET T

I.21. OPTIONS SUPPLEMENTAIRES POUR GERER LES GROUPES

Si vous le souhaitez, vous pouvez paramétrer des options supplémentaires avant de lancer les
séances de groupe. Pour cela :

1) Cliquez sur “Options” en bas de la fenétre :

: % . sation de
[PPSR ) Diviser en groupe - Pas commencé
mnonde:
~ Activité en groupes séparés 1 3
group pa ks
Charlotte TEMPIER lencespo.i
Maxime CREPEL 1%C3%AT
Point avancement Véronique DUBOIS BOUCHET
e
Audrey LOHARD |
lencespo.d
675993 196C3%AT

https://sciencespo

() Déplacer automatiquement tous les participants dans les salles de discussion
Autoriser les participants & revenir a la session principale & tout moment

() Les salles de discussion se ferment automatiquement aprés : 30 minutes

Compte a rebours apreés la fermeture de |a salle de discussion

Régler le compte & rebours: |60 v | secondes

Recréer ~ | Options ~ || Ajouter une session |
Partager I'

2) Cochez les options qui vous intéressent :

o Déplacer automatiquement tous les participants dans les salles de
discussion : si vous sélectionnez cette option, tous les participants seront
automatiquement répartis dans des séances de groupe (aussi appelées salles
de conférence). Si cette option n'est pas sélectionnée, les participants auront
besoin de cliquer sur “Rejoindre” pour étre affectés a une séance de groupe.

o Autoriser les participants a revenir a la session principale a tout
moment : si cette option est sélectionnée, les participants peuvent retourner
a la séance principale a partir de leur interface Zoom. Si cette option est
décochée, ils ont besoin d’attendre que l'animateur termine la séance de
groupe avant.
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o Les salles de discussion se ferment automatiquement aprés X minutes:
si cette option est sélectionnée, les séances de groupe se termineront
automatiquement a la fin de la période de temps configurée.

o M’envoyer une notification quand le temps est écoulé : si cette option
est sélectionnée, vous serez alerté lorsque le temps sera écoulé pour l'activité
dans la séance de groupe.

o Compte a rebours avant la fermeture de la séance de groupe : si cette option
est sélectionnée, les participants auront un compte a rebours du temps qu'il
leur reste avant que leur séance de groupe ferme et qu'ils doivent retourner
dans la séance principale.

I.3. AFFECTER DES PARTICIPANTS AUX SEANCES DE GROUPE

Y n

Pour affecter les participants aux séances de groupe, cliquez sur “Affecter” a coté du sous-
groupe et sélectionnez les participants que vous souhaitez assigner a ce groupe. Répétez
cette opération pour chaque séance de groupe :

= Oy
©) Diviser en groupe - Pas commencé -
5 [_] Charlotte TEMPIER rlot
Poi| * Activité engroup.. # Renommer Supprimer Affecter (7] Eric REVILLON
X s g RE|
At Activité en groupes séparés 2 Affecter | [ Maxime CREPEL
(") veronique dubois-bouchet Inid
774 ™ —
ht‘t| Maximy
Cog
52
Muet tous
v Conwi
De vercnique d
Id de réunior
mot de passeg
Recréer ~  Options ~ | Ajouter une session | Commencer toutes

I.4. MODIFIER LES AFFECTATIONS

Aprés avoir manuellement ou automatiquement affecté des participants aux séances de
groupe, vous pouvez modifier les affectations.

NB : Les participants qui n‘auront pas été affectés aux séances de groupe resteront dans la
séance principale lorsque les séances de groupe commenceront.

Cliquez sur “Déplacer dans” et sélectionnez un groupe dans lequel affecter le participant :
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° Diviser en groupe - Pas commencé

+ Activité en groupes séparés 1

GRAINE Chatote TWPIER
@ g Maxime CREPEL
Véronique DUBOIS BOUCHET -2] Déplacer dans

Activité en groupes séparés 2 Affecter

fl

Recréer v Options v | Ajouter une session | [Tl LETE ST R EEETE T T

I.5. LANCER LES SEANCES DE GROUPE

1) Cliquez sur “Commencer toutes les séances” pour débuter les séances de groupe :

) Diviser en groupe - Pas commencé
il * Activité en group...
Charlotte TEMPIER
Maxime CREPEL
~ Activité en group...
i Eric REUILLON

veronique dubois-bouchet

Recréer ~  Options ¥ | Ajouter une session | [EUIEE RN EE RN

2) Vos participants sont alors automatiquement répartis en groupes ou regoivent une
invitation a rejoindre les groupes respectifs auxquels ils sont affectés (aussi
appelés salles de conférence dans Zoom - voir l'invitation ci-dessous) :

%

Rejoindre les salles de conférence...
Activité en groupes séparés 1

Cela peut prendre quelques instants.

o Vous restez dans la séance principale ;

o Si un participant ne rejoint pas sa séance de groupe, |'indication * (non
rejointe)” s’affiche a coté de son nom
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GRAINE / - ) Diviser en groupe - En cours e

[occiranie Il
\7// = Activité en groupes séparés 1 Rejoindre
Charlotte TEMPIER (non rejointe] =)
Maxime CREPEL (non rejointe) n
Véronique DUBOIS BOUCHET (non rejointe)
Bl
n

Diffuser un message a tous ~ Arréter toutes les séances

I.6. DIFFUSER UN MESSAGE A L'"ENSEMBLE DES GROUPES

Vous pouvez diffuser un message a tous les groupes :

1) Cliquez sur “Diviser en groupe” dans la barre d’outils :

. oe 3 ® T
- = . s

Démarrer vidéo Inviter Participants Partager I'écran Converser  Enregistrer Diviser en groupe

2) Cliquez sur “Diffuser un message a tous” :

@ Diviser en groupe - En cours be leg
La parole}
| = Activité en groupes séparés 1

Rejoindre
@ Charlotte TEMPIER
Maxime CREPEL (non rejointe) oy
2959
. @ Véronique DUBOIS BOUCHET
Point ava
* Activité en groupes séparés 2 Rejoindre
Audrey L
Y 0.t/
q
675993 =i
https://sq
Copier 'UR
ge
. bew
Tapez votre message ici
dssi
bre|

[ | Diffuser un message a tous v 'I Arréter toutes les séances

Partager I'écran Inviter d'autres personnes

3) Saisissez votre message dans la fenétre et cliquez sur “Diffuser”. Le message
apparaitra pour tous les participants dans les séances de groupe.

I.7. RECEVOIR UNE DEMANDE D'AIDE ET REJOINDRE UNE SEANCE DE GROUPE

Depuis leur groupe, les participants peuvent vous demander de l'aide et vous inviter a les
rejoindre au moyen d’un bouton “Demander de lI'aide”.

AuR g @ 7]

Démarrer vidéo Participants Partager I'écran  Converser Enregistrer = Demander de 'aide
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Dans ce cas, une fenétre s’affiche sur votre écran. Cliquez sur le bouton “Rejoindre la
salle de conférence” pour rejoindre le groupe :

IQ Demander de I'aide >

Maxime CREPEL dans Activité en groupes séparés 1 a
demandé de l'aide.

T
I.8. QUITTER LA SEANCE DE GROUPE

Pour quitter la séance dans laquelle vous avez été sollicité, cliquez sur le bouton “Quitter la
séance de groupe” :

. @ s

Démarrer vidéo Participants Partager I'écran Converser  Enregistrer Diviser en groupe

Une notification s’affiche, cliquez sur le bouton “Retour a la séance principale” :

) Quitter la séance =

Voulez-vous quitter cette séance de groupe et revenir a la séance
principale ?

Quitter la réunion v EGELITNEREELEL LR T EE | annuler |
I1.9. FERMER LES GROUPES ET REVENIR EN PLENIERE

Pour mettre fin aux séances de groupe et faire revenir tous vos participants en réunion
pléniére :

1) Cliquez sur le bouton “Arréter toutes les séances” :

o Uwiser en groupe - En cours X ’e g
a parolé]
! = Activité en groupes séparés 1 Rejoindre

® Charlotte TEMPIER

Maxime CREPEL (non rejointe) p.fr/
A9s1
. #® Véronique DUBOIS BOUCHET
Point avg
+ Activité en groupes séparés 2 Rejoindre
Audrey LU bl
q
675993 =
https://s¢
Copier 'UR
ige
- UCH
Tapez votre message ici |
ssi
bre.

b

] Site de M [ — 3 - < ‘ = . 3
GRA'NE . | Diffuser un message & tous v |
Site de Ti |

.Partaner I'écran Inviter d'autres personnes
contact@grome—ocororie STy TSt ez Doz Tz L




2) En fonction de l'option que vous aurez choisie, les séances s’arréteront a la fin du
compte a rebours ou vos participants seront immédiatement invités a rejoindre la
réunion en pléniére.

I1.10. PRE-ATTRIBUTION DE SALLES DE DISCUSSION

Il est également possible de créer les salles en amont, lors de la programmation d’une réunion.

1) Sur la page s'affichant lorsque vous programmez votre réunion, vous trouverez au bas de
la page l'option pré-attribution de salle de discussion.

DEMANDER UNEDEMO ~ 18887995926  RESSOURCES v  ASSISTANCE

Zoo' ' l SOLUTIONS ~  ABONNEMENTS ET TARIFICATION PROGRAMMER UNE REUNION ~ SE JOINDREAUNE REUNION  ANIMER UNE REUNION ~  “222%

Options de la réunion (1) Quwvrir l'accés a la réunion avant 'arrivée de 'animateur
[ Couper le micro des participants a lentrée
@ Activer |a salle d'attente

() Seuls les utilisateurs authentifiés peuvent participer

(@ Pré-attribution de salle de discussion

+jCreez des salles % Importer depuis CSV

() Erflegistrer automatiquement la réunion

Autres animateurs Exemple : jean@c gnie.com ; pierre@universite.edu

possibles
Enregistrer Annuler °

2) Une fois 'option cochée, vous pouvez cliquer sur "Créer des salles", la fenétre ci-
dessous apparaitra.
Attribution d'une salle de discussion 2 1 participante
Attribuez des participants aux salles de discussion en ajoutant leur adresse

€lectronique Mous pouvez créer jusqu'a 50 salles de discussions et attribuer jusqu'a 200
participants.

Salles + Breakout Room 6

Breakout Room 6 1 [ Add participants

Breakout Room 7 i

ayele.adjanoh@graine-occitanie.org

Importer depuis CSV Annuler
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3) Vous pourrez alors ajouter les adresses mail des participants dans les salles
souhaitées.

4) Vous avez également l'option "Importer depuis CSV" en important votre fichier
contenant les mails des participants.

Import Rooms and Participants from CSV file

Conditions de format CSV : nom de salle de discussion, adresse électronigue. Cliguez pour
télécharger le modéle.

Glisser-déplacer votre fichier CSV

ou | parcourir | pour choisir un fichier

Conseil : vous pouvez créer jusqu's 50 salles de discussions et attribuer jusqu'a 200 participants

Annuler

J. PROPOSER UN SONDAGE

Fonctionnalité payante, forfait pro : 13,90€/mois

Pour pouvoir proposer des sondages a vos participants, vous devez activer |'option dans la
page profil de votre compte Zoom en lighe.

J.1. ACTIVER LE MODULE DE SONDAGE
Pour activer la fonction de sondage pour tous vos participants :

1) Accédez a la page profil du portail Web Zoom (https://zoom.us/profile)

2) Si vous n'étes pas encore connecté a votre compte Zoom, connectez-vous avec vos
identifiants ;

3) Cliquez a gauche sur “Parameétres” puis dans I'onglet “"Réunion” :
4) Cherchez I'option“Sondage"” et activez-la :

Programmer la réunion Sondage ()

Ajouter « Sondages » aux controles de la réunion. Ceci permet & I'animateur de
sonder les participants.

En réunion (base)

En réunion (avancé)

Notification de courriels Toujours afficher la barre d'outils du contréle des réunions ()

Autres Toujours afficher les commandes de réunion pendant une réunion
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J.2. CREER UN SONDAGE

1) Dans le menu de gauche, cliquez sur “Réunions” et cliquez sur la réunion qui
nécessite un sondage. Si vous n'avez pas de réunion prévue, planifiez une réunion
maintenant :

ZOOI Y\  SOLUTIONS ~  ABONNEMENTS ET TARIFICATION PROGRAMMER UNE REUNION  SE JOINDRE AUNE REUNION  ANIMER UNE REUNION SE DECONNECTER

Profil Prochaines réunions Réunions précédentes Salle personnelle pour la réunion

m Modeles de réunion B Obtenir une formation
Webinaires
Programmer une nouvelle réunion

Enregistrements

Paramétres
Heure de début = Sujet = N® de réunion
Profi du comerte Aujourd'hui Tutoriel Sondage 594.793-313
04:00 PM 5 = - 5
Rapports Cliquez pour afficher les détails de la réunion P — Supprimer

2) Une fois la réunion enregistrée, a partir de la page de gestion des réunions, faites
défiler I'écran jusqu'en bas pour trouver l'option “Sondage”. Cliquez sur “Ajouter”
pour commencer a créer le sondage :

zool l l SOLUTIONS ~  ABONNEMENTS ET TARIFICATION PROGRAMMER UNE REUNION  SE JOINDRE AUNEREUNION ~ ANIMER UNE REUNION ~ SE DECONNECTER

e uLpan [P
Audio Téléphone et audio de I'ordinateur
Composer le numéro de Etats-Unis d’Amérique

Options de fa réunion Ouvrir l'accés 2 la réunion avant l'arrivée de |'animateur

Couper le micro des participants 4 I'entrée
Activer la salle d'attente
Seuls les utilisateurs authentifiés peuvent participer

Enregistrer automatiquement la réunion

Supprimer cette réunion Enregistrer comme modéle de réunion Modifier cette réunion Commencer cette réunion

lous n'avez pas encore créé de sondage. Ajouter

3) Renseignez un titre ainsi que votre premiére question ;

4) (Facultatif) Cochez la case pour rendre le sondage anonyme, ce qui permettra de
conserver l'anonymat des informations du sondage dans la réunion et dans les
rapports ;

5) Choisissez si vous souhaitez que la question soit a choix unique (les participants ne
peuvent choisir qu'une seule réponse) ou a choix multiple (les participants peuvent
choisir plusieurs réponses) ;

6) Saisissez les réponses a votre question :
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Ajouter un sondage

GRAINE o
\ e [ Fais\'r un titre pour le sondage. ]
_—

Anonyme ? D

Saisir votre guestion ici.

© Choix unigue Cheix multiple

IRéponsc 1
Réponse 2

Réponse 3 (facultative)

Réponse 4 (facultative)

Réponse 5 (facultative)

7) Si vous souhaitez ajouter une nouvelle question, cliquez sur “Ajouter une
question” ;

8) Une fois toutes les questions renseignées, cliquez sur "Enregistrer" en bas de page
pour enregistrer votre sondage :
Réponse 3 (facultative)
Réponse 4 (facultative)
Réponse 5 (facultative)
Réponse 6 (facultative)
Réponse 7 {facultative)
Réponse 8 (facultative)
Réponse 9 {facultative)
Réponse 10 (facultative)

Supprimer

+ Ajouter une question

J.3. LANCER UN SONDAGE PENDANT LA VISIOCONFERENCE

1) Lorsque votre réunion est lancée vous pouvez alors accéder a l'option sondage dans
votre interface de visioconférence ;

-t o . O}

Inviter Sondage Partager |'écran Converser Enregistrer

cliguant sur “ouvrir le vote”’ ;

elar Sondage 1: Evaluation # Modifier

1. Souhaltez-vous approfondir cette notion lors d'une
prochaine séance ?

) oul

) Nen

Ouvrir le vote
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3) Cliguez sur “Mettre fin au vote” pour arréter le sondage :

Evaluation en cours 00:00:11

Les participants sont maintenant en train 0 of 0 (0%) voted
1. Souhaitez-vous apprntonﬂir cette notion lors d'une
prochaine séance ?

Oui

Non

Mettre fin au vote

at i (]

Invitar s s Sondage  Partager 'écran

J.4. PARTAGER LES RE

DU SONDAGE AVEC VOS PARTICIPANTS

Cliquez sur partager les résultats pour les rendre visibles aux participants, ou sur “relancer
le sondage” pour |'ouvrir a nouveau :

a1 Sondage 1: Evaluation # Modifier

Sondage fermé 0 ant voté

1. Souhaitez-vous approfondir cette notion lors d'une

74
prochaine séance ?

Partager les résultats Re-lancer le sondage 1
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K. ORGANISATION LOGISTIQUE LIEE A ZOOM

L'animation d’échanges a distance nécessite une préparation technique liée a l'outil de
visioconférence utilisé, en I'occurrence Zoom. A titre d’exemple, voici quelle a été
I'organisation en équipe lors de I’AG du 13 juin 2020 du GRAINE. En amont de la réunion :

1) Nous avons proposé un dossier de préparation technique aux participants avec les
fonctionnalités Zoom qui allaient étre utilisées durant la visioconférence.

2) Dans cette continuité, un temps de prise en main de Zoom a été proposé aux
participants la veille de I'AG. L'objectif était de permettre aux participants ne
connaissant pas Zoom de se familiariser avec l'outil.

L'accueil a été ouvert 30 min avant le début de I'AG afin de régler les éventuels
problémes techniques. Nous avions mis une salle d’attente pour que ce soit plus facile
pour nous de noter les présents.

3) En équipe, nous avons répartis les roles techniques liés a Zoom, en désignant des
référents pour les points suivants :

Référents

Bugs

Renommer les participants

Liste des présents

Captures écran

Diapos

Votes - Sondage

Suivi levers de mains
Suivi Tchat
Répartition en salle de discussion + gestion technique des salles durant I'animation
En sous-groupes, 2 animateurs par salle avec le tableau blanc :

e Un qui anime les échanges

e Un qui partage le tableau blanc et peut donc I'organiser...

Pratiquement tous a distance, nous avons également beaucoup utilisé le chat privé mais
également un fil de discussion sur le téléphone portable pour communiquer entre
animateurs.

BONNE ANIMATION !

NOUS RESTONS DISPONIBLES POUR PLUS D'INFORMATIONS.
LE PLUS SIMPLE ? REJOIGNEZ-NOUS SUR LE yVOUS ALLEZ

ARRIVER SUR UNE PAGE NECESSITANT DE VOUS INSCRIRE, VOUS AVEZ BESOIN
D'UN MAIL ET D'UN MOT DE PASSE, C'EST GRATUIT. VOUS POUVEZ EGALEMENT
NOUS ECRIVE A :
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