Organiser une reunion avec Zoom
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Préambule

Zoom est un logiciel de visioconférence privé assez efficace qui permet de réunir jusqu’a
cent participants simultanément.

Depuis le début de la phase 3 de I'épidémie de Coronavirus, Zoom a levé la limitation de 40
minutes sur son offre gratuite pour tous les personnels d’un institut de formation.

Il est donc indispensable que vous utilisiez votre adresse mail institutionnelle lors de la
création du compte.

Créer un compte Zoom
Commencez par accéder a la page https://zoom.us/ depuis votre navigateur internet.

< C @ zoom.us

DEMANDER UNE DEMO 1.888.7]

2 OOI l . SOLUTIONS v ABONNEMENTS ET TARIFICATION CONTACTER LE SERVICE DES VENTES

SE JOINDRE A UNE REUNION ANIMER UNE REUNION ~ SE CONNECTER l

Zoom : leader du Magic Quadrant 2019
de Gartner, consacré aux solutions de

réunion
Inscrivez-vous gratuitement % ° ..

Consultez notre Politique sur les données confidentielles.

ABILITY TO EXECUTE
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Complétez le champ indiqué avec votre adresse mail institutionnelle (@sorbonne-
universite.fr), puis cliquez sur le bouton Inscrivez-vous gratuitement

La fenétre suivante vous demande de confirmer votre adresse mail. Si elle est exacte,
cliquez sur Confirmer.

Bienvenue ! Merci de confirmer votre adresse e-mail ci-
dessous afin de commencer.

Utiliser une autre adresse e-mail

nt, j'accepte la Politique de confidentialité et les Conditions de
service.

Zoom est protégé par systéme reCAPTCHA. De plus, la
Politique de confidentialité et les Conditions de service
s'appliquent.

La fenétre suivante indique I'envoi d’'un mail de confirmation a I'adresse indiquée. Vérifiez
l'arrivée de ce mail dans votre boite de réception.

Si une nouvelle fenétre de confirmation s’affiche, fermez la.

Z OOI l . SOLUTIONS v ABONNEMENTS ET TARIFICATION CONTACTER LE SERVICE DES VENTES

SE JOINDRE A UNE REUNION  ANIMER UNE REUNION v~ SE CONNECTER INSCRIVEZ-VOUS, C’EST GR
Nous avons envoyé un courriel a

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

si vous n‘avez pas recu d'e-mail,

Renvoyer un autre e-mail

th)
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Une fois cet email regu, ouvrez le et cliquez sur le bouton Activation du compte ou sur le lien
proposeé :

'oom <no-reply@zoom.us> 10:32 (il y a4 minutes) Yy

R A thomas.joufflineau ~

Zoom Se connecter

Bonjour

Félicitations pour votre inscription a8 Zoom !

Afin d'activer votre compte, veuillez:

Activation du compte

e fonctionne pas, collez ceci dans votre navigateur :

activate?code=Fq6RVRWDYe4Ah7ypcEpUKhig5CIrmnuWh97zn0rB9PU.B

Vous revenez alors sur votre navigateur internet avec une nouvelle fenétre dans laquelle
vous allez devoir indiquer votre Prénom, Nom ainsi qu’un mot de passe sécurisé (en suivant
les recommandations)

& zoom.us/activate?code=Fq6RVRWDYe4Ah7ypcEpUKhlg5CIrmnuWh97zn0rB9PU.BQgAAAFWSIDLAgANQAkdGhvbWFzLmpvdWZmbGIluZWF1QHBhcmlzLXNvemJvbm5ILmZyAQBKAAAWUVI....

DEMANDER UNE DEMO 1.888.799.9666 RESSO{

700' I . SOLUTIONS v ABONNEMENTS ET TARIFICATION CONTACTER LE SERVICE DES VENTES
-

S—

N Boréjour. thomas.joufﬂineau@garis-sorbonne.frvmrc comgto E!
SE JOINDRE AUNE REUNION ~ "ANIMER UNE REUNION ~  SE CONNECTER INSCRIVEZ-VO!
Veuillez lister votre nom et créer un mot de passe pour continu

Thomas
JOUFFLINEAU

Le mot de passe doit :

« Compte au moins 8 caracteéres.

« Compte au moins 1 lettre (a, b, c...)

« Compte au moins 1 numéro (1, 2, 3...)

« Comprend les caractéres de ponctuation en minuscule et en majuscule

Le mot de passe NE doit PAS :

« Contient un seul caractére (11111111 ou aaaaaaaa)
« Contient uniquement des caractéres consécutifs (12345678 ou abcdefgh)

[ IConfirmer le mot de passe ]

En m'inscrivant, j'accepte la Politique de confidentialité et les Conditions de service.
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Vous pouvez passer I'étape suivante comme suggéré :

@& zoom.us/invite_colleague?code=Fq6RVRWDYe4Ah7ypcEpUKhlg5CIrmnuWh97zn0rBIPU.BQgAAAFW8IDLAGANQAKdGhvbWFzLmpvdWZmbGluZWF1QHBhemlzLXNvemJvbm5ILmZyAQBKAAAWU...  Yx

DEMANDER UNE DEMO 1.888.799.9666 RESSOUR(

I l . SOLUTIONS v ABONNEMENTS ET TARIFICATION CONTACTER LE SERVICE DES VENTES PROGRAMMER UNE REUNION  SE JOINDRE A UNE REUNION ANIMER UNE REUNION +

N’utilisez pas Zoom seul.

Invitez vos collégues a créer leur propre compte Zoom gratuit aujourd’hui !

Pourquoi inviter ?

name@domain.com
name@domain.com

name@domain.com

Ajouter un autre courriel

Je ne suis pas un robot
reCAPTCHA

Confidentislité - Conditions

cette étape

Votre compte est désormais créé, vous pouvez organiser une réunion de test ou accéder a
votre page de compte en cliquant sur Aller a mon compte :

C @ zoom.us/signup/skipped?code=Fq6RVRWDYe4Ah7ypcEpUKhlg5CIrmnuWh97zn0rB9PU.BQgAAAFWSIDLAgANjQAkdGhvbWFzLmpvdWZmbGIluZWF1QHBhcmlzLXNvemJvbmS5ILmZyAQBKAAAWU...

DEMANDERUNEDEMO ~ 1.888.799.9666  RESSQ

OI l . SOLUTIONS v ABONNEMENTS ET TARIFICATION CONTACTER LE SERVICE DES VENTES PROGRAMMER UNE REUNION  SE JOINDRE A UNE REUNION ANIMER UNE REUNION ~

1 Infoscompte---- 2 Inviter des collegues ---- 3 Tester la réunion

Démarrer la réunion d’essai.

Excellent ! Maintenant, il est temps de commencer la réunion.

Ajouter votre url de réunion personnel :
https:/zoom.us/j/4444754071

Commencer la réunion maintenant

Gagnez du temps en programmant directement vos réunions depuis votre
calendrier.

Module d'extension Module d'extension
a 0
Microsoft Outlook pour Chrome
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Installer le logiciel client Zoom
Si vous avez a I'étape précédente de faire une réunion test, le téléchargement du logiciel
vous a été directement proposé.

Sinon, vous pouvez installer le logiciel client Zoom depuis le bandeau supérieur du site en
cliquant sur Ressources, puis Télécharger Client Zoom :

© & https//zoom.us IR +4 vy in o &

DEMANDER UNE DEMO 1.888.799.9666 RESSOURCES ~ ASSISTANCE

n SOLUTIONS v ABONNEMENTS ET TARIFICATION CONTACTER LE SERVICE DES VENTES

Télécharger Client Zoom

Didacticiels vidéos

SE JOINDRE A UNE REUNION ANIMER UNE REUNION ~ SE CONNI R ' Formation en direct l
Webinaires et événements
Blog Zoom
Zoom : leader du Magic Quadrant 2019 . | ™
Je Gartner, consacré aux solutions de
‘éunion e

Une fois le client téléchargé sur votre poste, lancez le programme Zoominstaller.exe
(windows) ou ZoomlInstaller.pkg (mac) :

Module d’extension Zo:
Qutlook

Le module d’extension Zoom pour Outlook
Microsoft Outlook afin de vous permettre ¢

© Zoominstaller.exe A

H L Taper ici pour rechercher O H In *

L’installation terminée, le client se lance et vous propose de rejoindre une réunion existante
(si vous ne 'organisez pas) ou d’accéder a votre compte :

Attention, si l'installation n’a pas réussi, vous pouvez cliquer en bas de la page sur « si le
navigateur ne réagit pas téléchargez et exécutez zoom.
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) Réunions Zoom dans le Cloud — X
( pour I'adr

Z00Mm

Rejoindre une réunion

Connexion

Version : 4.6.7 (18176.0301)

Si vous cliquez sur Rejoindre une réunion, on vous invite a remplir les champs
correspondant au code la réunion (en général envoyé par mail) ainsi que votre nom :

( c Zoom X | Télé

1 Rejoindre une réunion s

7( [Saisir I'ID de réunion ou le nom du lien p... ]

ot 5 dén
testeur

Se rappeler mon nom pour les prochaines réunions

|_J Ne pas se connecter a l'audio
| J Arréter ma vidéo

Rejoindre | Annuler |

Cliquez ensuite sur Rejoindre.

Si vous cliquez sur connexion, vous devez indiquer votre adresse mail institutionnelle ainsi
que le mot de passe que vous avez défini précédemment :

th)
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Q Réunions Zoom dans le Cloud

Connexion

KERKRKRARKAKRK

(Mot de passe

Vous l'avez oublié ?

S,

() Ne pas déconnecter

< Retour

Connexion

ou

aQ

~
J

f

Se connecter avec SSO

Se connecter avec Google

Se connecter avec Facebook

Inscrivez-vous gratuitement

Puis cliquez sur Connexion.

Organiser une réunion en direct

Ouvrez votre client Zoom, vous accédez a I'écran d’accueil. Cliquez sur Nouvelle réunion :

I © Zoom

ON

Nouvelle réunion v

Programmer

Accueil

Rejoindre

Partager I'écran v

(o)

Chat

©)

Réunions

Q Rechercher

Contacts

1051

jeudi 19 mars 2020

Aucune réunion pour aujourd'hui
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Deés lors une fenétre s’affiche et lance votre webcam. Cliquez sur Rejoindre I'audio par
I'ordinateur :

© 3 Passer en mode plein écran

) Rejoindre I'audio

Rejoindre I'audio par ordinateur

Tester le haut-parleur et le microphone

Rejoindre automatiquement I'audio par ordinateur en rejoignant une réunion

Cliquez afin d'inviter les
participants

i AT o - e @ (-}

ejoindre I'audio Arréter la video Inviter Participants Partager I'écran Converser Enregistrer Réactions

Si vous souhaitez vérifier le bon fonctionnement de votre équipement ou choisir une autre
source pour l'audio (si vous avez un micro-casque par example), cliquez sur Tester le haut-
parleur et le microphone.

La barre des paramétres est assez simple d’utilisation :

» |

Thomas JOUFFLINEAU

7 & ! B - » @ (-}

Arréter la video Inviter Participants Partager I'écran Converser Enregistrer Réactions

: ouvrir le E’nre.gistrer la
Inviter des ) . Partager réunion
participants ;/ow la liste son écran chat

es
participants

Pour inviter des participants, vous pouvez les sélectionner parmi la liste des utilisateurs
ayant une adresse mail de méme type (se terminant par exemple avec @sorbonne-
universite.fr) :

th)
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) Inviter des gens a rejoindre la réunion 459-283-992

Tapez pour filtrer

| CopiezI'URL | | Copiez I'invitation | Mot de passe de la réunion : 477237 nviter

Vous pouvez remarquer en haut de la fenétre le code de votre réunion, les participants
peuvent l'utiliser pour participer a la réunion.

SORBONNE
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Vous pouvez aussi faire une invitation par mail :

) Inviter des gens a rejoindre la réunion 459-283-992 X

Choisissez votre service de messagerie pour envoyer l'invitation

O O O

E-mail par défaut Gmail Yahoo Mail

| CopiezI'URL || Copiez l'invitation | Mot de passe de la réunion : 477237

Voici ci-dessous un exemple de mail qui sera envoyé a vos contacts :

Veuillez vous joindre a la réunion Zoom en cours

A
Veuillez vous joindre & la réunion Zoom en cours

Participer a la réunion Zoom
https://zoom.us/)/459283992?pwd=ZFdrQTBaUHJsaTI5ZFJ6TDJmT1Rxdz09

ID de réunion : 459 283 992
Mot de passe : 477237

Une seule touche sur I'appareil mobile
.,459283992# Etats-Unis d’Amérique Numéro payant

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

ID de réunion : 459 283 992
Trouvez votre numéro local : https://zoom.us/u/adgJBT69Xa

th)
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Pour finir la visioconférence, aprés avoir cliqué sur Finir la réunion dans la barre de
parameétres, vous avez le choix entre y mettre fin pour tous les participants ou bien déléguer
la suite en désignant un autre participant comme animateur :

) Mettre fin & la réunion ou la quitter ?

Pour que cette réunion continue, veuillez désigner un animateur avant de cliquer sur
Quitter la réunion.

Mettre fin a la réunion pour tous Quitter la réunion | | Annuler

Partage d’écran

Une fois la réunion lancée, vous pouvez partager votre écran :

N

~ at ad’ ~ B O] (-]

Arréter la video Inviter Participants Partager I'écran Converser Enregistrer Réactions

Thomas JOUFFLINEAU

Démarrer le

partage d’écran Parameétres de
partage avancés

En cliquant sur la fleche juste a droite du bouton Partager Ecran, vous pouvez accéder aux
parameétres avances :

() Options Partage avancé ...

Combien de participants peuvent partager en méme temps ?
© Un participant 4 la fois peut partager

Plusieurs participants peuvent partager simultanément (deux écrans recommandés)

Qui peut partager ?

Seulement I'néte Q) Tous les participants

Qui peut commencer a partager quand quelqu'un d’autre est en train de partager ?

Q© seulement I'héte Tous les participants

-
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Vous avez la possibilité de partager tout votre écran (on verra donc tout ce que vous voyez a
I'écran) ou seulement une fenétre (navigateur web, présentation powerpoint, document pdf,
etc)

© sélectionnez une fenétre ou une application que vous souhaitez partager X
De base Avancé Fichiers
7/ o
to
Tableau blanc iPhone / iPad ¢

Outil Capture d'écran C% Didacticiels vidéos Zoom - Zoo... ‘. Video Conferencing, Web Confer... ‘

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

Planifier une réunion
Depuis I'écran d’accueil du client Zoom, vous pouvez choisir de programmer une réunion en
cliquant sur le bouton Programmer :

I © Zoom — [m] X H
() ) O Q. Rechercher 0.
Accueil Chat Réunions Contacts

ON E

1051

jeudi 19 mars 2020

Nouvelle réunion v Rejoindre

Partager I'écran v

Aucune réunion pour aujourd'hui

Programmer

Vous avez accés a de nombreux paramétres pour la programmation de votre réunion :

th)
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o Planifier une réunion

Sujet

Réunion Zoom de Thomas JOUFFLINEAU

Début : |jeu. mars 19, 2020

v |20

=

Durée: 0 heure v

D Réunion périodique

ID de réunion

o Créé(e) automatiquement

Mot de passe

30 minutes v

Fuseau horaire : Par...

Q ID de réunion personnelle 444-475-4071

Exiger le mot de passe de la réunion | 003194

Vidéo
Animateur:O Activé O Désactivé

Audio
O Téléphone

Composer de  Modifier

Calendrier

O outlook

Options avancées ~

D Activer la salle d'attente

Q Audio de l'ordinateur

O Google Agenda

Participants:o Activé o Désactivé

O Ouvrir I'accés a la réunion avant l'arrivée de I'animateur

O Coupez le son des participants a leur entrée

D Enregistrer automatiquement la réunion sur I'ordinateur local

o

o Téléphone et audio de l'ordinateur

Q Autres calendriers

v

(
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Si vous utilisez Outlook, une fenétre s’ouvre pour envoyer une invitation aux participants :

=] s Réunion Zoom de JOUFFLINEAU THOMAS - Réunion
Fichier Réunion Insertion Format du texte Révision Compléments Q €s-Nous ce que \ ulez faire
E—“‘ [_\ : o5 g Prive
x [ Calendrier D = a @~ “or e 2Z Afficher comme : [ll Occupé(e) ~ O O n
= e X v@ !
N . ~ 3 o - o ! Importance haute
Supprimer 3 Transférer ~ Rendez- As.sl.star?t Réuplon Notes _An.nult.-.‘r Carnet  Vérifier O[:mons de Rappel : 15 minutes  ~ | Périodicité Fusefaux Classer o - -
vous Planification en ligne I'invitation d'adresses les noms réponse ~ horaires = mportance faible
Actions Afficher TeamVie... Notes d... Participants Options [ Indicateurs ~
0 Vous n‘avez pas encore envoyé l'invitation a cette réunion.
De ~ v9590@admpé jussieu.fr
A.. I
Envoyer
Objet Réunion Zoom de JOUFFLINEAU THOMAS
Emplacement h us/j/99227 ly Jpz209 - Salles.
Heure de début | jeu. 19/03/2020 3| 1200 - Journée entiére
Heure de fin jeu. 19/03/2020 m| |1230 -

JOUFFLINEAU THOMAS vous invite a une réunion Zoom planifiée.

Participer a la réunion Zoom
https://zoom.us/j/992277840?pwd=YXI4d3lyYkxONWdkazdjWkISWHJpZz09

1D de réunion : 992 277 840
Mot de passe : 031393

Une seule touche sur I"appareil mobile
,,992277840# Etats-Unis d’Amérique Numéro payant

Dans le dossier partagé [Ff] Calendrier

En cliquant sur le bouton « A... », vous pouvez choisir la liste des destinataires depuis
I'annuaire institutionnel ou depuis des listes (ne pas utiliser pour le moment) :

Acceés aux listes

|
.ca Sélectionnez les participants et les ressources : Liste d'adresses globale X ance b
1 Tra .
Rechercher: @ Nom (O Autres colonnes  Carnet d'adresses ance f
ons ||| Activer Liste d'adresses globale - v9590@admpé.ju: |  Recherche avancée s
Zp) ‘ Nom Titre Téléphone profe.. Emplacement Service Adresse de messagerie Société
| pi Paris7iy
— .’. ABAD Audrey +33144272317 Audrey.Abad@admpéjussieufr Sorbc
@ABADA Fadila AFFECTATION TE... fadila.abada@upmc.fr Sorbc B
1 {E‘..ABADA Zahra +33 144273424 campus Pierre et ... AFFECTATION TE.. zahra.abada@upmcfr CNRS ;
bjet @ABADIAN Hagop campus pierre et ... UMR 7197 REACTI... hagop.abadian@upmc.fr Sorbc
@ABADIE Jean-Frangois Campus Jussieu B... AFFECTATION TE... jean-francois.abadie@upmcfr  Invité —
nplal ... ABATORD Arnaud +33144275670 Campus jussieu b.. AFFECTATION TE.. Arnaud.Abatord@admpé.jussie... Sorbc -
@ABBAD Lilia UMRS 1155 DES ... lilia.abbad@upmc.fr INSER B
sure @ABBADIE Luc +33 144272545 Campus Jussieu to.. UMR 7618 - UMR... luc.abbadie@upmc.fr Sorbc
@ABBAR Baptiste Ml AFFECTATION TE... baptiste.abbar@upmc.fr Invité
BUTE| | S ABBARA Aly CH de Longjumea... DEVELOPPEMENT ... aly.abbara@upmc.fr Invité
—1 @ABBAS TURKI Lokmane +33 144277224 Site de Jussieu Fac... UMR 7599 PROBA... lokmane.abbas_turki@upmcfr ~ Sorbc —
EA .'. ABBED Yamina v5908@admpé jussieu.fr Sorbc
E5 ABBIH Leila Campus Pierre et ... UMR 7222 INSTIT... leila.abbih@upmc.fr autre V
< >
al
o
Facultatif ->
ot Ressources ->
15S€
OK Annuler
: touche sur I"appareil mobile

140# Etats-Unis d’Amérique Numéro payant

Votre carnet
d’adresses
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