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Ce guide présente les fonctionnalités de base de ZOOM pour I'organisation de réunions en ligne.
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Prérequis technigues

e Une connexion internet filaire ou WI-FI
e Un casque d’écoute avec microphone intégré (intégré dans les ordinateurs portables)
e Une webcam (facultatif - intégrée dans la plupart des ordinateurs portables)

Installer ZOOM

L’application client ZOOM est indispensable afin de lancer ou de participer a une réunion.
L’application peut étre installée sur un ordinateur (Mac ou PC) ou un appareil mobile (Android ou
i0S) :

e Pour les ordinateurs PC (Windows) ou Mac (Apple), vous pouvez télécharger I'application
client Zoom a cette adresse : https://zoom.us/download

e Pour les téléphones ou tablettes opérant sous Android, une application est disponible sur
Google Play Store. Une fois dans Google Play Store, cherchez « Zoom cloud meetings », puis
installez I'application sur votre appareil.
https://play.google.com/store/apps/details?id=us.zoom.videomeetings

e Pour les iPhone ou iPad (i0S), une application est disponible sur I'App Store. Une fois dans App
Store, cherchez « Zoom cloud meetings » puis installez I'application sur votre appareil.
https://itunes.apple.com/us/app/id546505307

Suivez les directives d’installation de I'application. Un courriel vous sera envoyé lors de la
configuration.



3- Organiser une réunion

3.1- Organiser une réunion a partir du Web

Une fois connecté a votre compte ZOOM (https://zoom.us/signin), cliquez sur « PROGRAMMER
UNE REUNION »

@ Mes réunions - Zoom X + i
< C @ & zoom.us/meeting w o . H
i Applications @ Y Bookmarks e YggTorrent- lerTra.. [ Actualité technolog.. [ How Securels My P... Koha > Se connecte..  J PaperCut Login for... » Autres favoris

DEMANDER UNE DEMO 1.888.799.0125 RESSOURCES ~ ASSISTANCE

Zoo, ' \ SOLUTIONS v  ABONNEMENTS ET TARIFICATION PROGRAMMER UNE REUNION | SE JOINDRE A UNE REUNION  ANIMER UNE REUNION ~
PERSONNEL . - P L -
Prochaines réunions Réunions précédentes Salle personnelle pour la réunion
Profil

Modéles de réunion

W Obtenir une formation
Webinaires Programmer une nouvelle réunion Rejoindre une réunion a partir d’un systéme de conférence en ligne H.323/sIp  Recently Deleted

Enregistrements

Heure de début = Sujet + N° de réunion
Paramétres

Vous pouvez programmer votre réunion et définir différentes options (désactiver la vidéo et le son des
participants, partager votre écran, etc.).

@ Programmer une réunion - Zoor X Heure, fuseau horaire et localisat X + ]
< CcC O & zoom.us/meeting/schedule

# O O @ :
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Mes réunions Programmer une réunion
Profil
Programmer une réunion

j TEST
Webinaires Sujet

Enregistrements

Description (Facultatif) TEST
Paramétres
ADMINISTRATEUR Quand 03/25/2020 m | 12:00 vl PM o~
Tableau de bord
Durée

1 ~/h| O ~ | min
> Gestion des utilisateurs

> Gestion des Salles Fuseau horaire (GMT-4:00) Montréal

O Aide
> Gestion de compte S -




Une fois votre réunion enregistrée, vous pouvez envoyer une invitation aux participants. Pour cela,
cliquez sur « Copier I'invitation ».

© Renseignements sur la réunion - X + a
<« Cc O @& zoom.us/meeting/389323171 Y O 9o o .
I Applications @ % Bookmarks e YggTorrent - ler Tra Actualité technolog... [l How SecureisMy P.. [l Koha > Se connecte J3 PaperCut Login for. » Autres favoris
DEMANDERUNEDEMO  1888799.0125  RESSOURCES ~  ASSISTANCE
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L Description TEST
Webinaires "
Enregistrements
Heure 25 mars 2020 12:00 PM Montréal

Paramétres

Ajouter a [ m Google Agenda ) [ EE Calendrier Outlook (.ics) ] [ ecalendrier Yahoo J

ADMINISTRATEUR

N° de réunion 389-323-171
Tableau de bord
N S r
Gestiondeslutillsatetics Mot de passe de la Exiger le mot de passe de la réunion
réunion
> Gestion des Salles
> Gestion de compte Inviter des participants URL pour se joindre : https://zoom.us/j/389323171 2 Copier l'invitation
> Avancé
Vidéo Animateur Désactive ~

Copier l'invitation a une réunion

Invitation a une réunion

Soutien Informatique vous invite a une réunion Zoom planifiée.

Sujet: TEST
Heure : 25 mars 2020 12:00 PM Montréal

Participer ala réunion Zoom
https://zoom.us/j/389323171

ID de réunion : 389 323 171

Une seule touche sur I'appareil mobile
+16699006833,389323171# Etats-Unis dAmérique (San Jose)
+12532158782,,389323171# Etats-Unis d’Amérique

Composez un numéro en fonction de votre emplacement
+1 669 900 6833 Etats-Unis d’Amérique (San Jose)
+1 253 215 8782 Etats-Unis dAmérique
+1.301 715 8592 Etats-Unis d’Amérique
+1 312 626 6799 Etats-Unis d’Amérique (Chicago)

Une fenétre avec toutes les informations nécessaires pour participer a la réunion s’ouvrira. Vous
n’avez qu’a cliquer sur « Copier l'invitation a une réunion » et a I’envoyer par courriel aux participants.



3.2- Organiser une réunion a partir de I’application client ZOOM

Lancez I'application client ZOOM et connectez-vous a votre compte ZOOM. Cliquez ensuite sur
« SCHEDULE ».

A o O o= (]

i Home Chat Meetings  Contacts

]

New Meeting ~ Join

Schedule Share screen >

No upcoming meetings today

Comme pour la programmation de réunion a partir du Web, vous pouvez programmer votre réunion
et définir les différentes options. Pour plus d’options, cliquez sur « ADVANCED OPTIONS » afin de faire
apparaitre un menu déroulant.

© Schedule meeting
Topic
test
Start: mer. mars 25, 2020 v 12:00 %
Duration: 1 hour v 0 minute v
O Recurring meeting Time Zone: Eastern Time (US and Canad... ~
Meeting ID
o Generate Automatically O Personal Meeting ID 765-346-2268
Password

O Require meeting password

Video

Host:O On o Off Participants:o On o Off

Audio
O Telephone O Computer Audio O Telephone and Computer Audio

Dial in from United States Edit

Calendar

° Outlook O Google Calendar O Other Calendars

m Cancel

Advanced Options ~




Cliquez ensuite sur « SCHEDULE ». Une fenétre Outlook s’ouvre automatiquement et vous permet
d’envoyer l'invitation a partir de votre calendrier Outlook.

4- Tester votre matériel avant une réunion

Le lien ZOOM suivant permet d’accéder a une réunion TEST pour vérifier si votre matériel est
fonctionnel (micro, haut-parleurs et webcam): https://zoom.us/test.

5- Présentation de I'interface ZOOM lors d’une réunion

Ealh A

0] & T v Participants (1)
-ni paser (ost. me) 1z

Meeting Topic: oom
Host:
Invitation URL:

Copy URL

Participant ID: 44
Mute All Unmute All More v

v Zoom Group Chat

-
Join Audio Share Screen Invite Others

Computer Audio Connected

To:  Everyone v

Type message here.

L o~ W A - a’

Unmute Start Video Invite Manage Participants _Share Screen .

1 2 3 4 5 6 7 8

Voici I'interface qui se présente a vous lorsque votre réunion démarre :

Activer/désactiver le microphone 5. Activer/désactiver le partage d’écran
Activer désactiver la caméra 6. Afficher/masquer la fenétre de clavardage
Inviter des participants 7. Activer/désactiver I'enregistrement
Afficher/masquer la liste de participants 8. Mettre fin a la réunion

Si vous avez besoin de plus de précisions sur ZOOM, nous vous invitons a consulter cette procédure
produite par I’'Université de Montréal :
https://cpu.umontreal.ca/fileadmin/cpu/documents/Infolettre/Guide Zoom animateur.pdf




