Connexion au logiciel Zoom
Programmation d’ une réunion distantielle

1. Connexion au logiciel Zoom

Ouvrir le logiciel Zoom en double cliquant sur l'icone situé sur
le bureau.

- m] X

1 Rechercher

En haut a droite, apparaissent des initiales et un rond vert
si vous étes connecté sur Zoom.

Sinon, si vous he I"€tes pas, Cliquer sur Zoom
« connexion »
s

© Adunicns Zoom dan le Cloud

Entrer votre email et mot de passe. Connexion

7

O Réunions Zoom dans le Clovd

Connexion

v

Cliquer sur le bouton « connexion »

En haut a droite, vous .
avez un cercle avec vos Q o
initiales qui montrent que v — —
vous étes connecté. o o
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Vous avez plusieurs choix.
1. Nouvelle réunion
2. Rejoindre
3. Programmer
4. Partager I'écran

2.Comment programmer une reunion

Etudions comment programmer une réunion en cliquant sur l'icone « programmer »

pour la planifier.

En haut & droite, vous avez un cercle
avec vos initiales qui montrent que
vous étes connecté.

Cliquer sur l'icone « programmer »

Pour planifier une réunion, modifier 3
¢éléments ;
e Le fitre (pas obligatoire)
e Le jour en cliquant sur la
fleche vers le bas a droite.
e L'heure en cliquant sur la
fleche vers le bas a droite.

Quand les modifications sont faites,
cliquer sur le bouton « enregistrer ».

Planifier une réunion

Zowm meeting invitation - Reunson Zoam de phikppe yven

Sécurite

Video

Calendries
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) Zoom - Planifier une réunion X

Votre réunion a été planifiée.

Cliquez sur le bouton ci-dessous pour copier l'invitation dans le presse-papiers

philippe yvon vous invite a une réunion Zoom planifiée.

Sujet : Zoom meeting invitation - Réunion Zoom de philippe yvon

Cliquer‘ sur le bouton Heure : 23 nov. 2020 02:00 PM Paris

Participer a la réunion Zoom

« COPICT‘ dans le presse https://us05web.zoom.us/j/837306326512
. pwd=NDVhZG1vZ0daYW1GUGSiellHbjQ3dz09
papiers

Fermer Zoom.

ID de réunion : 837 3063 2651
Code secret : kndDVy

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

Ouvrir votre messagerie 6mail ou autre.

Faire un nouveau message.
« B 0 §F & 0 ¢ O = )

(aucun objet) E

I e o

philippe yvon vous invite a une réunion Zoom planifiée.

Sujet : Zoom meeting invitation - Réunion Zoom de philippe yvon
Heure : 22 nov. 2020 03:00 PM Paris

Participer a la réunion Zoom
https://us05web.zoom.us/ j/834698818852pwd=e6NpSnZwQXh1ZmdFeHdvNEZyROImdz09

ID de réunion : 834 6988 1885
Code secret : Nzbuv2

Choisir le ou les destinataires de l'invitation sur zoom

Dans objet mettre « réunion zoom »

Dans le corps du message, coller le texte de zoom précédemment copié.
L'envoyer.

Dans le message, vous avez un lien qui permet aux personnes que vous avez invitées
d'accéder a la réunion en cliquant dessus.
https://usO5web.zoom.us/j/890411375882pwd=TUJKS2p TQMFMektzV3pQT3Z

mb2pZdz09
Ce lien change pour chaque invitation.
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https://us05web.zoom.us/j/89041137588?pwd=TUJKS2pTQmFMektzV3pQT3Zmb2pZdz09
https://us05web.zoom.us/j/89041137588?pwd=TUJKS2pTQmFMektzV3pQT3Zmb2pZdz09

3. Participation a une réunion.
Pour participer a une réunion, vous avez plusieurs solutions.

Premiére solution.

O Zoom - o X

“ v S 2 Q. Rechercher
Accueil Discussion  Réunions Contacts

11495

dimanche 22 novembre 2020

Nouvelle réunion Rejoindre

Zoom meeting invitat... -

11:30 - 12:00 | Commence d3

ID de réunion : 827 1244

s

Programmer Partager I'écran

A l'heure de la réunion, ouvrir zoom et se connecter et cliquer sur le bouton
« Commencer »

Deuxieme solution.
Reprendre le mail que vous avez envoyé ou regu et cliquer sur le lien.

< O 6 & = ©0 € O =

(aucun objet) E

u philippe <yvon oh ) v 23 0lya 2T metes) %

philippe yvon vous invite a une réunion Zoom planifiée.

Sujet : Zoom meeting invitation - Réunion Zoom de philippe yvon
Heure : 22 nov. 2020 03:00 PM Paris

Participer a la réunion Zoom
https://usO5web.zoom.us/ j/834698818852pwd=e6NeSnZwQXh1ZmdFeHdvNEZyROImdz09

ID de réunion : 834 6988 1885
Code secret : Nzbuv2
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Les différentes opérations pour rejoindre une réunion.

a. Pour l"invitant

Ouvr'ir' zoom sur la page d'accueil en vérifiant que vous Etes bien connecté

La réunion est affichée. —
Quand l'heure est arrivée,
cliguer  sur le  bouton
« commencer »,

Cliquer sur le ligne :
« Rejoindre I'audio par
ordinateur ».

O Rejoindre I'audio X

Rejoindre I'audio par ordinateur

Rejoindre automatiquement l'audio par ordinateur en rejoignant une réunion

Vous avez rejoint la salle de réunion, mais il faut 7
activer la vidéo. Pour ce faire, cliquer sur l'icone barrée

.y . ; ; \ . Démarrer vidéo
vidéo représentée par une caméra en bas a droite.

Quand l'invité demande a se connecter, dans le bandeau supérieur, cliquer sur
I'icone « admettre » ce dernier.

marie francoise yvon est entré dans |a salle d'attente | Admettre

Le nom de l'invité apparait seulement. Attendre qu'il rejoigne la réunion
Elle peut commencer.
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b.Pour l'invité

Ouvr'ir' le mail regu. '

Cliquer sur le lien. S

. Phéte de | " I bientdt

Un message apparait « Veuillez 20t g o R 200 sl yen
patienter, I'hdte de la réunion vous
laissera bientot entrer »

L'inviteur doit valider votre entrée de
son coté.

Rejoindre I'audio

Une fenétre s'ouvre.
« Rejoindre |'audio par ordinateur. »

Cliquer sur la ligne

Rejoindre automatiquement I'audio par ordinateur en rejoignant une réunion

Vous avez rejoint la réunion mais la vidéo n'est pas activée. Pour
ce faire, cliquer sur l'icone « vidéo représentée » par une caméra
en bas a droite.

V. .

Démarrer vidéo

Quand l'invitant vous admet, il clique sur le bouton « admettre »

La réunion peut commencer.

logiciel Zoom.docx 27/11/2020 Page 6 /7



4. Le déroulement de la réunion.

Une fois connectés, vous pouvez converser mais il est possible de partager une
application ou un fichier :

Réunion Zoom

Le bandeau d'icones, en bas, disparait rapidement, mais il suffit de bouger la souris
pour qu'il apparaisse.

[ ) o9 2

\./ -~ ~ N 4 -

X

Désactiver le son  Arréter la video Sécurité Participants Ec Réactions

Toutes les commandes sont disponibles sur ce bandeau.

Partage de I'écran.

Il faut que le fichier ou I'application soient ouverts avant le partage.
Partager I'écran en cliquant sur l'icone. 58 -

Partager I'écran (

Contréle a distance

L'une des 2 personnes Peut modifier le fichier ou expliquer le fonctionnement d'une
application.

Cliquer sur écran partagé en haut de I'écran.
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