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Introduction

Zoom est une application qui vous permet d'organiser des réunions a distance en visioconférence (ou
audioconférence dans le cas ou vous n'utiliseriez pas de webcam). Elle a été choisie par I'Université
Grenoble Alpes, qui a acquis une licence globale pour tous ses personnels et étudiants.

Chaque personnel de 'UGA se voit attribuer une licence pour une capacité de 500 connexions simultanées,
en mode réunion ou webinaire.

A savoir : L'UGA posséde également, pour tout I'établissement, 2 licences webinaire pour une capacité
de 1000 connexions simultanées. Du fait du peu de licence, en cas de besoin, vous devez faire une
demande de réservation de licence webinaire en écrivant a help@univ-grenoble-alpes.fr en amont de votre
événement. Si une licence est disponible pour votre événement, elle vous sera attribuée une semaine
avant votre événement pour que vous puissiez le préparer.

Recommandations

e Pour une utilisation optimale, il est recommandé d'utiliser I'application « client lourd », en l'installant
sur votre ordinateur.

e Sivous étes connecté en VPN, il se peut que votre débit soit réduit et que la qualité de vos
échanges audio et/ou vidéo soit détériorée, essayez de déconnecter le VPN pour voir si la qualité
est meilleure.

e Le navigateur Google Chrome est recommandé pour I'utilisation de Zoom. Microsoft Edge, Internet
Explorer et Safari sont & éviter.

e Votre ordinateur doit étre équipé au minimum dun micro. Une webcam est également
recommandée si vous souhaitez faire des visioconférences. Pour une qualité optimale, I'utilisation
d’'un micro-casque est recommandée.

Installer Zoom

Pour télécharger et installer I'application Zoom sur votre ordinateur, rendez-vous a I'adresse https://univ-
grenoble-alpes-fr.zoom.us/ puis cliquez sur « Download Client » en bas de page.

UGA

Université
Grenoble Alpes

Video Conferencing

Connect to a meeting in progress
Start a meeting

Configure your account

\ Made with Zoom
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Cliguez ensuite sur le bouton « Télécharger » sous « Client Zoom pour les réunions ».

Centre de téléchargement

Client Zoom pour les réunions

N

Outlook

Suivez ensuite les instructions concernant l'installation :

Enregistrez le fichier.

Puis cliquez sur le fichier téléchargé « Zoominstaller.exe »
(Windows) ou « Zoomlnstaller.pkg » (Mac) pour installer le
client Zoom (cherchez-le dans le dossier
« Téléchargements » s'il ne s’affiche pas automatiquement)
et cliquez sur « Exécuter ».

Une fois I'application installée, cliquez sur « Connexion ».

Tkt N et pons [ shrarests ses ehrmatons >

Module d’extension Zoom pour Microsoft

Ouverture de Zoominstaller.exe X

Vous avez choisi d'ouvrir :
(¥ Zoominstaller.exe
qui est un fichier de type : Binary File (12,7 Mo)
& partir de: https://d11yldzmag5yn.cloudfront.net

Voul

g cefichier?

=k

Annuler |

Enregistrer le fichier

Fichier ouvert - Avertissement de sécurité X

Voulez-vous exécuter ce fichier ?

Bownloade\Z e

Nom: C:\Users\colli
Editeur: Zoom Video Communications, Inc.
Type: Application

sers\colli D

loads\Z exe

Annuler

Exécuter

%] Toujours demander avant d’ouvrir ce fichier

Les fichiers téléchargés depuis Internet peuvent étre utiles, mais ce type
de fichier présente un danger potentiel. N'exécutez que les logiciels des
éditeurs app és par vous. Quels sont les risques ?

) Réunions Zoom dans le Cloud ==

200m

Connexion

Version : 5.2.1 (44052.0816)
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Se connecter

Apres avoir cliqué sur « Connexion », authentifiez-vous en utilisant « Se connecter avec SSO » (Windows)
ou « Se connecter avec l'authentification unique » (Mac).

| @ Réuniens Zeam dans le Clowd - ®

|

| Connexion Connexion

@

Windows Mac

Saisissez le nom de domaine : univ-grenoble-alpes-fr (faites attention a bien faire un tiret et non un point
entre « alpes » et « fr ») puis cliquez sur « Continuer ».

Se connecter avec SSO

univ-grenoble-alpes-fr zoom.us Se connecter avec l'authentification unique

univ-grenoble-alpes-fr .zoom.us

Windows Mac

N

Connectez-vous ensuite a votre compte universitaire,
avec vos login et mot de passe UGA.

Université
Grenoble Alpes

Services numériques

Merci de vous authentifier pour v SECONNECTER

accéder a ce service

Mot de passe oublié ?

Changer mot de passe

Pour de ous déconnecter et fermer votre navigateur lorsque
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Enfin, lancez I'application en sélectionnant « Zoom Meetings » puis en cliquant sur « Ouvrir le lien ».

Nous vous recommandons également de cocher « Se souvenir de mon choix », pour réduire les étapes
lors d’'une prochaine connexion.

.ancement de l'application X

Ce lien doit étre ouvert avec une application.

Envoyer vers:

Choisir une autre application Choisir...

Se souvenir de mon choix pour les liens
oommtg.

CeliNgut étre modifié dans les préférences de

Vous étes désormais connecté sur votre compte Zoom.

A

La connexion a votre compte

- s’affiche ici.

En cliquant sur le bouton, vous
accédez a vos parametres.

larole . AVEC LICENCE

ar==@univ-grenoble-alpes.fr

Par la suite, pour relancer Zoom, cliquez directement sur I'icbne présente sur le bureau de votre ordinateur
(ou recherchez I'application sur votre ordinateur) et suivez la procédure de connexion décrite ci-dessus.

Si vous étes déconnecté de Zoom, vous devrez suivre la procédure indiquée ci-dessus, en sélectionnant
toujours « Se connecter avec SSO » (Windows) ou « Se connecter avec 'authentification unique » (Mac).
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N.B. : Si vous souhaitez organiser un Webinaire, référez-vous a la documentation « Zoom — Webinaire ».

Pour organiser une réunion vidéo sur Zoom, cliquez sur « Programmer ».

O Zoem

O Rwumans Corerems

Réglez la date, la durée, et les paramétres de la réunion.

) Planifier une réunion

Planifier une réunion

Sujet

Réunion Zoom de Matthieu

Début ven. aout 28, 2020

Durée: 1 heure v 0 minute

[ Réunion périodique

ID de réunion

o Créé(e) autemnatiquement

Sécurité
201483

Vidéo

Aﬂimateur:i:::? Activé 0 Désactive Participants:

ID de réunion personnelle 554 214 3956

Active o Désactive /

Fuseau horaire : Pagg? -

Salle d'attente

'* Options avancées -

|| OuwrirI'accés a la réunion avant l'arrivée de l'animateur

Coupez le son des participants & leur entrée

Dépliez « Options avancées ».

Audio
Téléphone o Audie de I'ordinateur { Téléphone et audic de I'ordinateur
Calendrier

Qutlook ) Google Agenda o Autres calendriers

I:I Seuls les utilisateurs authentifiés peuvent participer: Se connecter 8 Zoom

N

(e

Vous pouvez taper le nom de la réunion
dans « Sujet ».

Cochez cette case si vous souhaitez que
vos invités puissent attendre dans une salle
d‘attente virtuelle avant I'heure prévue de
la réunion ou avant que vous ne les
acceptiez comme participants.

Vous pouvez activer ou non votre caméra
ou celle des participants.

Cette action fonctionnera dés la connexion a
la réunion, mais peut étre modifiée si besoin
lors de la réunion.

Selon les interactions souhaitées, vous
pouvez autoriser les participants a suivre
la réunion depuis leur téléphone ou
uniqguement via un ordinateur.

DGD SI - Université Grenoble Alpes
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Réglez les options avancées.

Options avancées ~

| Quuwrir I'accés & la réunion avant l'arrivée de I'animateur

Coupez le son des participants a leur entrée

I: Seuls les utilisateurs authentifiés peuvent participer: Se connecter 3 Zoom

Enregistrer automatiquement la réunion

Sur I'ordinateur Dans le cloud
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Indiquez si vous souhaitez que les
participants puissent démarrer la réunion
avant votre arrivée.

Si vous souhaitez
réunion, cochez la
automatiquement

généré en fin de
ordinateur.

sélectionnez « sur l'ordinateur » pour
enregistrer le fichier en local.

Un fichier vidéo au format .mp4 sera

enregistrer votre
case « Enregistrer
la réunion » et

réunion sur votre

Si vous ne souhaitez pas que les
participants s’expriment oralement
durant la réunion, pensez a couper
le son des I'entrée. Puis dans les
« Parameétres de sécurité » dans la
réunion (voir plus loin) a ne pas les
autoriser a réactiver le son.

Si vous cochez cette case, seuls les
utilisateurs authentifiés — les personnels,
enseignants et étudiants de I'UGA -
pourront se connecter a la réunion.

Si la case est décochée, la réunion est
accessible en public.

Enfin, enregistrez les parametres en cliquant sur « Enregistrer ».

Envoyer une invitation a une réunion

Cliguez sur I'onglet « Réunions ».

Q zoom

Acwued

Meon 1D de réunion personelle (M)

Aujourd’hui

Réunion Zoom de Matthieu
14:00-15:00

ID de réumon ; 965 4900 9768

Réunion Zoom de Matthieu C
1

x

[

La

liste et le récapitulatif de vos réunions
programmeées s'affichent ici.

m fa Copier I'invitation # Modificr X Supprimer

participants, cliquez sur le lien

Afin d’afficher l'invitation a transmettre aux

« Afficher I'invitation a une réunion ».

DGD SI - Université Grenoble Alpes
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© Zoom

Prochan Ernegnte

Mon 1D de réunion personelie (P

Aujourd’hui

Réunion Zoom de Matthieu C
14200-15:00

10 de réunion : 965 4800 9768

Réunion Zoom de Matthieu C

0 de réunion : 939 8515 6379

Zoom — Application de visioconférence
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- L] e % Rechercher &
cnat Réunion Cantacts

Réunion Zoom de Matthieu C

1530 - 16:30 | MAINTENANT

1D de réunion : 939 8515 0379

T Copler linvitation # Modificr X Supprimer

et liavitanan & une réunion
!

Copiez-collez  cette partie de
I'invitation et transmettez-la par
: _ : mail aux participants. Attention a
Matthieu C vous invite b une réunion Zoom planifiée. i A
Suje: Rdson Zoom dé Matties bien copier le code secret de la
Heure : 28 sodt 2020 03:30 PM Paris , X i A
Paricper b rrien Zoom reunion qui peut servir aux
- participants a se connecter.

1D de réunion : 939 85156379
Code secret : 303755

Participer b I'side d'un protocole SiP
933851563 79@200meec.com

Participer & Iside d'un protocele H.323
162.255.37.11 (Erats-Unis (Ouest))
62.255.36.11 (Ctats-Unis (Est))

Démarrer une réunion

Depuis I'onglet « Réunions », cliquez sur « Commencer », puis « Rejoindre I'audio par l'ordinateur ».

© Zoom

Accueil Chat Réunions Contacts
Prochan Ervegutre
Réunion Zoom de Matthieu C
Mon ID de réunion personelie (PM) 1530 - 1630 | MAINTENAN

1D de réunion : 939 8515 6379

pa—

Aujourd'hui

Réunion Zovinr de Matithicu Tollignon

Sujet de la réunion : Réunion Zoom de Matthieu C

Animateur : Matthieu C
Code seq Q44434
© Rejoindre I'audio X
Lien d'in 0?pwd...

NO de pa

Peoter 1 NoUT pareor e le micropnone

'R

L

Rejoindre res personnes
Rejoindre automatiquement l'audio par ordinateur en rejoignant une réunion

DGD SI - Université Grenoble Alpes
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Par défaut, votre vidéo n’est pas activée. Pour activer la vidéo, cliquez sur le bouton « Vidéo » :

) Zoom Réunion - O X

Onglet Sécurité
Gérer au global les
interactions  des
participants.

Onglet  Participants : Onglet
Liste des connectés. . d'écran.

Réglages
son
caméra.

Matthieu Caffignon

Paramétrer les droits des participants

Une fois votre réunion démarrée, pour paramétrer les droits des participants, cliquez sur l'onglet
« Sécurité » :

Cochez si vous ne souhaitez plus accepter I'entrée

de participants dans votre réunion en cours.
Verrouiller la réunion

Activer la salle d'attente

Autoriser les participants a: Déterminez ce que les participants sont

Ecran partagé autorisés a faire ou non :

+  Partager leur écran ?

«  Utiliser le tchat ?

Se renommer eux-mémes «  Renommer leur identifiant de réunion
Réactiver eux-mémes leur micro (en cas de pseudo) ?

«  Et surtout activer ou non leur micro ?

Chat

Oe
=n

DGD SI - Université Grenoble Alpes
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Depuis l'onglet « Participants » vous pouvez également rendre « muet » chaque participant
individuellement ou de maniére groupée.

Rendre muet / Autoriser & parler un participant :
Possibilité de couper le micro d’'un ou plusieurs
participants en particulier.

@ (Hote, m

Rendre muets tous les participants :
Possibilité de couper les micros de
tous les participants en une seule
Inviter Muet tous action.

Partager son écran ou utiliser le tableau blanc

Zoom vous permet de partager votre écran (ou une partie de votre écran) avec les participants distants.

e Cliquez sur l'onglet « Ecran Partagé ».
e Sivotre vidéo est activée, I'écran qui affiche la fenétre Zoom est sélectionné par défaut.

Sélectionnez ce que vous souhaitez partager : votre écran actif, un EEEEREEIEE
document ouvert préalablement (ex. : présentation PowerPoint,
fichier .pdf, vidéo, etc.), un onglet du navigateur Internet, etc.

De base Avancé

/

Ecran 1 Tableau blanc iPhone / iPad

DAPI_HSP_course_presentation_e... vH Moodle Université Grenoble-Alpe. ‘o

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

Puis cliquez sur
« Partager ».

Matthieu Collignon

Pour arréter le partage d’écran, cliquez sur « Arréter ».

11

€ Vous étes en train de partager votre écran (]
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Si vous souhaitez utiliser la fonctionnalité Tableau blanc de Zoom, de la méme maniére que pour le partage
d’écran, cliquez sur « Tableau blanc », puis « Partager ».

/7

Tableau blanc

Le tableau blanc s’affiche :

Quel que soit le type de partage N.B. Si par
d’écran, vous pouvez le stopper mégarde vous
en cliquant sur « Arréter » supprimez la
§ | barre d'outils
du tableau
blanc, cliquez
0 " sur l'icone
« tableau
blanc » pour
,
Le Tableau blanc Ceci est un texte sur tableau blanc Zoom ?:ae”e :
vous permet pRarsse.
d'écrire et de .
dessiner en direct '\-‘/\

Vous pouvez

l sauvegarder
Fin du diagramme

votre création

Enregistrer une réunion

Si vous n’aviez pas préconfiguré I'enregistrement de la réunion, vous pouvez le déclencher a n'importe
guel moment en cliquant sur « Plus » puis « Enregistrement sur cet ordinateur ».

Enregistrement sur cet ordinateur

Enregistrement sur le Cloud

DGD SI - Université Grenoble Alpes
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Lorsque I'enregistrement est actif, une barre d’état s’affiche ainsi qu’'un message de rappel en cas d’arrét

de I'enregistrement.

o

Enregistrement...

Le fichier enregistré sera converti en mp4 &

|| o |z fin de la réunion
>

Si vous avez activé I'enregistrement de la réunion sur votre I'ordinateur, une fenétre contenant les fichiers

sauvegardés s’ouvre apres compression.

) Zoom - Conversion de I'enregistrement de la réunion

o

Vous avez un enregistrement qui nécessite d'étre converti avant
lecture.

66%

Arréter la conversion

15.35.54 matthieu ¢

Nom N*®

X

Convertir I'enregistrement de la réui

®| audio_only.mda

@] audio_only_1.m4a
©| playback.m3u
&| zoom_0.mp4

& zoom_l.mp4

Titre

salle de réunion personnelle 5542143956

Inter|

Ouvrir une fenétre de tchat (messagerie instantanée)

Pendant votre réunion, vous pouvez, si vous le souhaitez, ouvrir une fenétre de tchat (messagerie

instantanée) en cliquant sur I'icéne « Chat » :

Lorsque I'espace de tchat est ouvert, les participants peuvent échanger de maniére privée ou envoyer un

message a tous (selon les droits fixés).

v Chat

De moi a Tout le monde:

Bonjour, bienvenue

De moi a Tout le monde;

A

LY

[De moi a Tout le monde:

Voici le document & lire avant tout

Envoyera: Tout le mondgv

Saisir le message ici..

Moodle GuideDebutants.pdf

Vous pouvez
également joindre
un fichier.

Fichier

Vous pouvez envoyer un
message a tous ou a un
participant unique dans la
liste.
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Zoom — Application de visioconférence
26 septembre 2024

Créer un sondage

Lors d’'une réunion Zoom, il est possible de créer un sondage. Pour ce faire, cliquez sur « Sondage » dans
votre réunion en cours. Cliquez ensuite sur « Ajouter une question ».

© zoom Reunion - o x

®o

Sondages - o x
9

Sujet de la réunion
Animateur :

Lien d'invitation :

N° de participant :

Rejoindre ['audio ftres personnes

Audio de Fordinateur
connecté

Une fenétre s’ouvre sur votre navigateur Internet pour modifier/créer un sondage. Vous devez étre
connecté sur https://univ-grenoble-alpes-fr.zoom.us/ pour pouvoir créer votre sondage (cliquez sur « Sign
in » puis renseignez vos identifiants UGA).

Renseignez votre/vos question(s). Cochez la case « Anonyme ? » si vous souhaitez que les noms des
répondants n’apparaissent pas. Une fois terminé, cliquez sur « Enregistrer ».

Ajouter un sondage

[ €hoix drune date de réunion

DClanonyme ? @

1.
Quelle date préfénez-vous pour la réunion 2

(O Choix multiple

+ Ajouter une question
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Revenez a votre réunion Zoom, votre sondage est prét a étre partagé. Cliquez sur « Lancer le sondage ».

@e

O Sondages - o X
Sujet de la réunion S . .
Sondages 1 : Choix d'une date de réunion  Modifier
Animateur :
Code secret : 1. Quelle date préférez-vous pour la réunion ?
Lien d'invitation : Lundi 47pwd...
Mardi
N® de participant :
Jeudi

res personnes

Rejoindre I'audio

Audio de I'ordinateur
connecté

Les participants peuvent répondre au sondage. L’organisateur, ainsi que les personnes « co-h6tes », ne
peuvent pas voter. Cliquez sur « Mettre fin au sondage » quand vous le souhaitez.

o

@0

© Sondages

Sujet de |
W9 Choix d'une date de réunion en cours 0:03

Animateu

ont maintenant en train de ¢

Code secrt

&férez- éunion ?
Lien diinyi{ 1+ Quelle date préférez-vous pour la réunion ?

Lundi
N?de parf  Mardi

Jeudi

N

Rejoindre I' nes

Audio de I'ordi
connect
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Vous pourrez visualiser les résultats et les partager avec les participants si vous le souhaitez. Vous pourrez
également relancer le sondage.

o

@ao

© Sondages - o x

Sondages 1 : Choix d'une date de réunion Modifier

Le vote est terminé 0 ontvoté
Code secri

Liend'invi 1. Quelle date préférez-vous pour la réunion ?
Lundi

N° de part
P Mardi

Jeudi

1"

Rejoindre I nes

Audio de I'ordil
connects

Faroger e st

A savoir :

e Le sondage ne se conserve pas d’une réunion a l'autre, vous devrez refaire la question.
e Seul 'organisateur peut créer et modifier les sondages.
e |l n’est pas possible de faire de sondage sur sa salle Zoom personnelle.
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Diviser les participants en sous-groupes

Créer un sous-groupe

Créer un sous-groupe a l'avance

Vous pouvez anticiper la division en sous-groupes lors de la programmation de votre réunion. Vous pouvez
également répartir vos participants dans les différents sous-groupes si vous connaissez leurs adresses
mail.

Tout d’abord, vous devez vérifier dans les paramétres de Zoom, dans le menu « En réunion (avancé) et au
niveau de l'option « Salle de petits groupes », que la case « Autoriser I'hote a désigner des participants
aux salles de discussion lors de la planification » soit bien cochée.

o En réunion (avancé)
Sécurité
Programmer la réunion Signaler 3 Zoom

En réunion (base) Autoriser les utilisateurs A signaler & I'équipe de contrdle et de sécurité Zoom les participants 3 la réunion dont le
comportement est inapproprié, pour examen. Ce paramétre se trouve dans le panneau d'informations de la

firinm
En réunion (avancé) reunion. (@

Motification de courriels

Salle de petits groupes

Autres

Perr miateur de diviser les participants de la réunion en salles plus petites et distinctes

$ Autoriser I'hbte 3 désigner des participants aux salles de discussion lors de la planification

Soutien a distance

Permettre & I'animateur de la réunion de fournir un soutien a distance 1:1 4 un autre participant

Ensuite, lors de la programmation de votre réunion, dans les « Options de la réunion », vous pourrez cocher
la case « Pré-attribution de salle de discussion ». Cliquez ensuite sur « + Créez des salles ».

Options de la réunion [] Autoriser les participants 4 se joindre 4 tout moment
[] Couper le micro des participants a l'entrée

+ Créez des salles # Importer depuis C5V
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Une fenétre s’ouvre. Indiquez le nombre de salles dont vous avez besoin en cliquant sur le petit « + » a
droite de « Salles » (1).

Vous pouvez renommer une salle en cliquant sur son hom actuel, puis sur le petit crayon (2).

Ajoutez les adresses mail des participants pour chacune des salles (3). Si ce sont des utilisateurs UGA et
qu’ils utilisent la licence Zoom UGA, vous pouvez commencer a taper leurs noms, Zoom devrait les
retrouver automatiquement. Si ce sont des utilisateurs hors UGA, ou n’utilisant pas la licence Zoom UGA,
renseignez I'adresse mail, puis appuyez sur la touche « Entrée » de votre clavier a la fin de la saisie pour
gu’elle soit bien prise en compte.

Enfin, cliguez sur le bouton « Enregistrer ».

Attribution d'une salle de discussion 3salies, 0 participants

Attribuez des participants aux salles de discussion en ajoutant leur e-mail. Vous pouvez
créer jusqu'a 50 salles de discussion et attribuer jusqu'a 200 participants.En savoir plus

Salles 1 Salle de discussion 1!: !
Salle de discussion 1 0 < >

Salle de discussion 2 0 3

Salle de discussion 3 0

Pas encore de participants

Importer depuis CSV Annuler
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Créer un sous-groupe pendant une réunion

Pour pouvoir créer des sous-groupes et faire travailler vos participants en équipes réduites, vous devez
obligatoirement étre 'organisateur de la réunion.

Une fois votre réunion commencée, vous devez cliquer sur les points de suspension dans la barre de menu
Zoom, puis sur « Diviser en groupe ».

&J Zoom Réunion = ] X

En direct sur Facebook

En direct sur Workplace créé par Facebook

En direct sur YouTube

En direct sur Personnaliser le service de rediffusion en direct

Diviser en groupe
Marie-Iseline

Choisissez ensuite si vous voulez affecter manuellement ou automatiquement des participants a vos sous-
groupes.

Sivous choisissez de le faire manuellement, une fenétre apparait, cliquez sur « Affecter » puis sélectionnez
les personnes que vous voulez envoyer dans ce sous-groupe.

Vous pouvez également créer d’autres sous-groupes depuis cette fenétre.

Participants (2)

+ Salle 1 Jérémie

Options | Recréer | | Ajouter une session

nviter Muet tous
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Une autre option consiste a laisser les personnes choisir leur groupe. Attention, cela peut poser probleme
aux participants qui utilisent Zoom via un navigateur web ou via une application sur terminal mobile. Si le
probléme survient, vous serez toujours en mesure, en tant qu’organisateur, d’affecter vous-méme les

personnes a un groupe.

En choisissant cette option, les participants sont libres d’entrer et de sortir de leur groupe.

¢ En tant que participant, pour rejoindre un groupe, cliquez sur « Division de groupe » dans la
barre de menu Zoom. Cela fera apparaitre la liste des groupes créés par I'héte. Cliquez sur «
Joindre » a coté du groupe dans lequel vous souhaitez aller, puis confirmez votre choix.

Vous pouvez quitter le groupe, revenir a la salle principale et suivre a nouveau la procédure ci-
dessus pour vous rendre dans un autre groupe.

e En tant qu’organisateur, vous avez la possibilité de rejoindre vous-méme une salle, puis a tout
moment de changer de salle en cliquant sur « Diviser en groupe » dans la barre de menu Zoom.

Envoyera: Toutlemondev~ (3 Fichier

Marie-Iseline

Quitter la salle

Discuter dans un sous-groupe

Depuis la fenétre « Diviser en groupe », vous avez la possibilité d’envoyer un message a tous les
participants de tous les groupes en cliquant sur « Diffuser un message a tout le monde ».

Attention : il ne s’agit pas d’'un message instantané de type « tchat », mais d’'un message pop-up qui sera
visible par les participants dans un carré bleu en haut de I'écran. L’affichage de ce message ne durera pas

longtemps.

(=)

_ e

Marie-Iseline (Hote, moi)

© Diviser en groupe - En cours X
v Salle 1 Rejoindre
Jérémie

v Salle2 Rejoindre

e msie s

Inviter Muet tous

¥ Marie-seline
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Seuls les participants présents dans le méme sous-groupe peuvent discuter ensemble oralement ou par
écrit. Il 'y a pas de communication possible entre deux sous-groupes. Cependant, ils peuvent a tout
moment retourner dans la salle principale.

Attention : vous ne visualisez la messagerie instantanée (tchat) que de la salle ou le groupe dans lequel
VOusS Vous trouvez.

Si un participant se trouvant dans un sous-groupe veut contacter 'organisateur, il doit utiliser le bouton «

Demander de l'aide » :

Dans ce cas, une confirmation est demandée a I'organisateur, I'invitant a rejoindre le groupe concerné.

Enregistrer une session en sous-groupes

Seuls la salle ou le sous-groupe dans lequel se trouve I'organisateur seront enregistrés.

Les participants peuvent cependant enregistrer leur propre groupe apres en avoir fait la demande depuis
la salle principale.
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Utiliser le streaming en direct de Zoom vers YouTube ou
Facebook

Pour utiliser le streaming en direct de Zoom vers YouTube ou Facebook, vous devez au préalable avoir un
compte, ainsi qu’une chaine pour YouTube*. L'UGA ne posséde pas d’acces universitaire a YouTube ou
Facebook, méme si vous décidez d’utiliser votre adresse mail universitaire pour la création d’'un compte,
I'assistance technique et d’'usage de YouTube ou Facebook ne pourra pas étre assurée par 'UGA.

*Attention : vous devez prévoir un délai pouvant aller de 24 a 48h pour pouvoir utiliser une chaine YouTube
apres sa création.

Préparer le compte Zoom a l'utilisation du streaming en direct

Connectez-vous a votre compte Zoom depuis un navigateur web (https://univ-grenoble-alpes-fr.zoom.us/).

Accédez aux « Parametres » dans le menu de gauche, cliquez ensuite sur « En réunion (avancé).

S 4 It i 8lé
ERSONNEL Réunion Enregistrement Téléphone
Profil
Rsunions Sécurité Sécurité
Programmer la réunion
Webinaires

Salle d'attente

En réunion (base) L I . . ‘ e c
Enregistrements orsque les participants rejoignent une réunion, placez-les dans U

— admettre individuellement. Lactivation de la salle d'attente désac|
Paramtres participants & accéder a la réunion avant 'arrivée de 'hdte.

Notification de courriels

S — " y

Options de salle d'attente

Autres Les options que vous sélectionnez ici s'appliquent aux réunions h

ADMINISTRATEUR « Salle d'attente »

Tableau de bord + Tout le monde will go in the waiting room

Edit Options Customize Waiting Room

Gestion des utilisateurs

Gestion des Salles

Demander un code secret lors de la planification de nouvelles ré|

Gestion de compte ) o
Un mot de passe sera créé lors de la planification d'une réunion

pour joindre la réunion. Les réunions avec un ID de réunion persg

Avancé

Demander un code secret pour les réunions instantanées

Un code secret aléatoire sera créé lors du commencement d'une
Assister a |a formation en direct

Tutoriels vidéo Demander un code secret pour I'lD de réunion personnelle (PMI]

Veillez a ce que « Permet la rediffusion en direct des réunions » ainsi que toutes les options en dessous
soient activés (cochés en bleu).

Programmer la réunion

Afficher un lien « Rejoindre depuis votre navigateur » C)
En réunion (base) Permettre aux participants d'outrepasser le processus de téléchargement de I'application Zoom et de joindre

directement une réunion depuis leur navigateur. Il s'agit d'une solution pour les participants qui ne peuvent pas
En réunion (avance) télécharger, ni installer ni exécuter d'applications. Veuillez noter que I'expérience de la réunion depuis le navigateur

est limitée

Notification de courriels

4 N
Autres
Permet la rediffusion en direct des réunions

Facebook

‘Workplace créé par Facebook
YouTube

@unna\iscr le service de rediffusion en direct >

Fournir des instructions spécifiques qui permettront aux animateurs de la réunion de votre compte de
configurer la rediffusion en direct
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Youtube

Programmer une rediffusion en direct sur YouTube

Vous pouvez programmer a I'avance la diffusion de votre direct. Pour ce faire, programmez tout d’abord
une réunion sur Zoom (cf. paragraphe Organiser une réunion).

Ensuite, pour programmer votre direct, vous devez accéder a YouTube depuis un navigateur, puis cliquer
sur le logo de caméra avec un « + » dessus, en haut a droite de votre écran.

&« cC @ 0 a youtube.com -

= EYoulube’

Cliguez ensuite sur « Passer au direct ».

Une nouvelle fenétre s’ouvre. Cliquez sur « Gestion » dans le menu de gauche, puis sur « Programmer
une diffusion en direct ».

- c e © @ nips//studioyoutube.com - : R ymneoe o @ I

> Studio

Diffusion en streaming
Webc:
il [0 Diffusion en direct Visibilité Spectateurs en direct  Connexion

Sesin Actuellement en direct

(] test uga 9 Publique - ® Aucune
e Kool iat o Concue pour les enfants (paramétre défini per vo donnée

Une fenétre s’ouvre, remplissez les champs puis cliquez sur « Créer un flux ».

Nouveau flux

Publique

People et blogs

jeu. 19 nov. - 10:25

4  IMPORTER UNE MINIATURE PERSONNALISEE

Audience

Cette vidéo est-elle congue pour les enfants ? (obligataire)

alement nous indiquel

Certaines fonctionnalités, comme les annonces personnalisées et le chat en direct,
@ ne seront ibles sur les vidéos de streaming en direct congues pour les
enfants. £ oir pius

(O Oui, elle est congue pour les enfants

O Non, elle n'est pas congue pour les enfants

~ Limite d'age (avancé)
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De retour sur la fenétre de gestion, cliquez sur le titre de la diffusion que vous venez de créer.

Diffusion en direct

O

Diffusions en direct a venir

testuga

O

Logiciel de
diffusion en
direct

Vous allez avoir besoin de ces 3 données :

Visibilité

Publique

Congue pour les enf amétre défini par

e L’URL de flux (1)
o Laclé de flux (2)
e |’adresse URL dans la barre d’adresse (3)
[ )
€ cC @ & U & https;//studio.youtube.com

Titre
test uga

Catégorie

People et blogs
Connectez un logiciel de streaming pour lancer I'apergu p 9

Confidentialité
© Publique
Spectat

0

s en attente

®  Aucune donnée

PARAMETRES DE FLUX DONNEES ANALYTIQUES ETAT DU FLUX

Clé de flux

Default stream key (Variable)

=

" COPIER |

900000000000000000000000 &

o

| copier |

rtmp://a.rtmp.youtube.com/live2
rtmp://b.rtmp.youtube.com/live2?backup=1

Latence de diffusion (%)
Latence normale
Latence faible

Latence extrémement faible

Planifié pour le

26 nov. 2020, 13:20

J'aime

0

Autres parametres

Activer le démarrage automatique
Activer l'arrét automatique
Activer le DVR

Vidéo a 360 degrés

Aucun

Sous-titres

Définir la diffusion en direct comme non répertoriée une fois
terminée

DGD SI - Université Grenoble Alpes
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Depuis Zoom, lancez dés maintenant la réunion que vous avez planifiée pour plus tard.

Cliquez sur « ... Plus d’options », et choisissez « En direct sur Personnaliser le service de rediffusion en
direct ».

En direct sur Fa
En direct
En dir

En dir ser le e de rediffusion en direct

Diviser en groupe

Une fenétre s’ouvre, vous devez la remplir avec les données de YouTube préalablement récupérées.

Cliquez ensuite sur « Go Live! ».

Diffusion en direct de Zoom réunion a un service personnalisé

URL de rediffusion

1 Saisir 'URL de rediffusion

Clé de rediffusion

2 Saisir une clé de rediffusion Afficher

Page URL de rediffusion en direct

3 Saisir une page URL de rediffusion en direct

Toutes les personnes qui utilisent ce lien peuvent regarder la
diffusion en direct

Une fenétre de chargement apparait.

zo0om -

Préparation de la diffusion en direct pour réunion

Sur YouTube, une vidéo apparait.
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Démarrer la rediffusion le jour ]

Le jour de la rediffusion en direct de votre réunion, vous devrez a nouveau cliquer sur « ... Plus d’options »
depuis votre réunion Zoom, puis sur « En direct sur Personnaliser le service de rediffusion en direct ».

Vous n’aurez pas a renseigner les informations de la diffusion puisque vous I'aurez déja fait au préalable.
Vous n’aurez qu’a cliquer sur « Go Live! ».

Depuis YouTube, il suffira de cliquer sur « Passer au direct ».

Vous étes prét ? Cliquez ici pour démarrer la
diffusion.

testuga T
People et blogs

ique 19 nov. 2020, 10:25

0

Connexion excellente

Si vous souhaitez envoyer le lien vers votre streaming a des personnes (le jour J, ou méme en avance),
vous devez vous authentifier sur YouTube, cliquer sur votre avatar (généralement un rond avec votre initiale
si vous n'avez jamais changé votre avatar YouTube) en haut a droite de la page, puis sur "Votre chaine".

Toutes vos vidéos apparaissent, méme celles qui sont programmées en avance. |l suffit de cliquer sur la
vidéo programmée, puis de copier 'URL (I'adresse) en haut, pour lI'envoyer aux personnes.

Arréter la diffusion

Pour arréter la rediffusion :

e Sur Zoom, cliquez sur « ... Plus d’options » et fermez bien le live.
e Sur YouTube, cliquez sur « Arréter la diffusion ».

ARRETER LA DIFFUSION
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Facebook

Depuis Zoom, lancez dés maintenant la réunion que vous avez planifiée pour plus tard.

Cliquez sur « ... Plus d’options », et choisissez « En direct sur Facebook ».

on en direct

Votre navigateur Internet s’ouvre, et vous tombez sur une page d’authentification a Facebook. Vous devez
Vous connecter, puis choisir ou vous souhaitez publier votre vidéo.

B f—EII ] Diffusez en direct surFz l—l— v

—  — 0O i £y | httpsy/fwww.facebook.com/v2.0/dialog/live_broadcast?app_id=1132

Diffusez en direct sur Facebook

Choisissez ol vous voulez publier votre vidéo en direct.

Partager sur votre journal -

‘ Suivant '
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Une fenétre s’ouvre, cliquez sur « Suivant ».

Bienvenue dans Live Producer

Live Producer regroupe toutes les fonctionnalités
de I'ancienne interface dans une vue simplifiée
qui vous permettra de mieux contréler vos
streamings en direct.

, Une interface épurée

Une fagon plus simple de gérer la vidéo en direct via
plusieurs appareils

o]
d' Accés facilité aux outils dont vous avez besoin

@  Plus de nouveautés & venir |

Sur la fenétre suivante, veillez a ce que "Utiliser la clé de stream" soit sélectionné, puis cliquez a nouveau
sur "Suivant".

Commencer

Choisissez la maniére dont vous souhaitez
configurer votre vidéo en direct.

&

Utiliser un encodeur
appairé

Utiliser la clé de
stream
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Enfin, cliquez sur « Terminé ».

Fonctionnalites a la une

Gérez votre vidéo en direct et interagissez avec
les personnes qui la visionnent.

Etat du stream

.' Suivez en temps réel les performances de votre vidéo en
direct
Modération des commentaires

. Choisissez le type d'interactions adaptées & votre vidéo en
direct

o Création de clips de vidéos en direct

-

ettez en avant les meilleurs extraits de votre vidéo en direct

Vous devez a présent vérifier qui seront les personnes autorisées a voir votre direct (public, amis, etc.) (1).
Vous pouvez également donner un titre a votre direct (2) et ajouter un commentaire (3).
Lorsque vous étes préts, vous pouvez « Lancer un direct » (4).

B Ell i Diffusez en direct surfz % l+ ~ = O X

g (O & | httpsy//www.facebook.com/va.0/dialog/live_broadcast?app_id=113289095 hie = 71 =

'i Diffusez en direct sur Facebook

Live Producer

Publier

r

‘: & Moi uniquement > 1

Titre (facultatif)

3
’ Gaming

io Actions

Lancer un direct °

DGD SI - Université Grenoble Alpes
https://services-numeriques.univ-grenoble-alpes.fr 29
Assistance 04 57 42 13 13 — help@univ-grenoble-alpes.fr


https://services-numeriques.univ-grenoble-alpes.fr/
mailto:help@univ-grenoble-alpes.fr

Zoom — Application de visioconférence
26 septembre 2024

Attention, il n’est pas possible de programmer la diffusion en avance sur Facebook. Suivez les étapes ci-
avant environ 5 minutes avant votre direct.

Il est vivement conseillé de faire un test en amont, pour que cela se passe rapidement et sereinement le
jour de I'événement.

Mettre fin a une réunion Zoom

Pour mettre fin a une réunion, cliqguez sur « Fin », en bas a droite de la fenétre du client Zoom.

Mettre fin a la réunion pour tous

Quitter la réunion

¥ Faire des commentaires Annuler

Cochez si vous souhaitez pouvoir
envoyer un commentaire de fin de
session.

Si l'option est cochée, vous avez ensuite la possibilité de faire un commentaire a destination des
participants.

© feedback

Comment décririez-vous votre
experience ?

de votre PanOPation & Le COUNS Nde

Rappel : be procham rav sur Zoom aura iles mard: § 13k
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Se déconnecter de Zoom

Lorsque vous avez terminé d’utiliser I'application, pensez a vous déconnecter en cliquant sur le bouton
d’accés a vos paramétres puis « Se déconnecter ».

1110 Carole B AVEC LICENCE
car**@univ-grenoble-alpes.fr »«

Q& Paramétres
® Connecté
© Momentanément absent

© Ne pas déranger

Changer ma photo

Essayer les fonctionnalités principales
Aide

Vérification des mises a jour

Basculer en Mode portrait

Changer de compte

Se déconnecter

Anomalies et dysfonctionnements potentiels

Correction des problemes généraux

» Arrétez les applications que vous n’utilisez pas.
» Assurez-vous que vous utilisez la derniére version de Zoom : cliquez sur le bouton de profil en
haut a droite puis sur « Vérification de mises a jour » .

© Zoom - O X /
[, =) ] ﬂ.

- Q. Rechercher
Accueil  Discussion  Réunions  Contacts

Une nouvelle version est disponible ! Mettre 4 jour AVEC LICENCE ¢

@univ-grenoble-alpesfr we

® | Ajouter une note personnelle

9 | © Paramétres
lundi 17 i
+ ® Connecté
© Momentanément absent

Nouvelle réunion ~ Rejoindre

© Ne pas déranger >

Men profil

. Essayer les fonctionnalités principales
19
Aucune réunion  Alde ’

Vérification des mises & jour

Programmer Partager I'écran

Basculer en Mode portrait

Changer de compte

Se déconnecter
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» Veérifiez que vous n’étes pas en mode silencieux : lorsque vous rejoignez une réunion Zoom, vous
devrez normalement cliquer pour activer le microphone, car vous étes désactivé. Si vous utilisez
I'application mobile, vous devrez « vous joindre a I'audio » pour pouvoir parler ou entendre du son.

10

NB: Quand vous étes
connecté sur le téléphone,
pour activer l'audio, deux
options s’affichent, il faut
choisir « appel via l'appareil
audio » et non pas
« composer ».

2 Zoom v

Call via Device Audio

» Sivous utilisez un microphone externe : de nombreux micros externes ont leur propre fonction de

sourdine - assurez-vous que le micro lui-méme n’est pas coupé.

Intervenant
Enceintes (Realtek(R) Audio)

v Identique a Systéme

Test du haut-parleur & du microphone...

Passer a l'audio du téléphone...

Quitter I'audio de l'ordinateur

Les parameétres audio..

L3

Choisissez la bonne configuration selon le microphone approprié.

» Vérifiez votre connexion Bluetooth : si vous participez a un appel et que personne ne peut vous
entendre, vérifiez que vous n’étes pas connecté a un casque Bluetooth. Il se peut qu'une connexion
existante ait réclamé votre audio. Ou, si vous souhaitez utiliser un casque Bluetooth, assurez-vous
qu’il est correctement connecté a 'appareil exécutant Zoom.
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» Sivotre micro est trop silencieux, vous pouvez augmenter les niveaux dans le menu « Audio »

© Zeom

Haut parleur

dentique & Systime

Niveau de sortie

Le volume ] «
() Ecran panage Utiisez un appareil audio distinct pour ire Ia sonnerie en méme temps

O oiscussion Miere

Tester le micro Réseau de murophones (Realleh(R) Audio;

Nouvelle réunion Rejoindre

Programmer Partager Hécran

>

Avancé

» S’iln’y a pas de son lors du partage d’une vidéo / YouTube : si vous souhaitez partager du contenu
vidéo avec du son via le partage d’écran, vous devrez cocher l'option "Partager le son de
l'ordinateur" lorsque vous partagez votre écran.

Résolution des probléemes vidéo

» Sivous ne pouvez pas étre vu, vérifiez que vous avez lancé la vidéo.

lam Demo (Demo Account)

) L/ [} s

Mute Start Video Stop Video

De nombreux problémes de qualité dans la vidéo sont dus aux données. Cela peut étre d( au fait que
vous ne disposez pas d’'une connexion Wi-Fi puissante ou que quelqu’un d’autre utilise la bande
passante sur votre connexion. Essayez de limiter les autres services exigeants et assurez-vous d’'avoir
un bon signal Wi-Fi ou une bonne connexion filaire.
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