Tutoriel Participer a une réunion sur ZOOM

PARTICIPER A UNE REUNION SUR ZOOM

Objectif : comment participer a un cours (réunion) depuis son compte ZOOM

ZOOM est le logiciel de vidéo-conférence choisi par I'UGA, qui a acquis une licence globale pour tous les
personnels et étudiants.

Ce tutoriel vous expligue comment participer a une réunion ZOOM et vous aide a acquérir les fonctionnalités
utiles.

ZOOM Ltilise le terme « réunion » au sens large : il peut ainsi s'agir d’une réunion, d’'un cours, d'une
conférence, etc.

Avant de participer a une réunion ZOOM, il vous faut installer I'application mobile sur votre téléphone ou
I'application « bureau » sur votre ordinateur :

> Participer a une réunion Zoom depuis son smartphone

> Participer a une réunion Zoom depuis son ordinateur

Installer ZOOM et activer son compte ZOOM UGA depuis son smartphone

® Télécharger ZOOM Cloud Meetings

ZOOM Cloud
Meetings

zoom.us

" Sjvous étes inscrits a 'UGA, connectez-vous a votre compte Zoom UGA, cela vous permettra d’accéder
avec vos login/mot de passe étudiants aux réunions (cours) programmés par vos enseignants de
facon simple (vos prénom et nom s'afficheront automatiquement)

® Lancez l'application Zoom, appuyez sur « connexion »
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Commencer une réunion

Commencer ou rejoindre une
réunion vidéo en déplacement
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Rejoindre une réunion
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Tutoriel Participer a une réunion sur ZOOM

Appuyez sur SSO

W SFR = 13:56 ¥55% @)

Annuler Connexion

Mot de passe oublié ?

SE CONNECTER AVEC

Q . G f

SSO Apple

Google  Facebook

® Dans le champ « domaine de votre société », tapez univ-grenoble-alpes-fr

"  Puis validez en appuyant sur « accéder »

X Se connecter a l'aide...

Saisir le domaine de votre société

Jniv-grenoble-alpes-frl .zoom.us

Je ne connais pas |...maine de la société

. . . / Rigl accéder
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Tutoriel Participer a une réunion sur ZOOM

" Tapez vos mot de passe et identifiant universitaire dans la fenétre du navigateur (identiques a ceux

de votre messagerie universitaire Zimbra), puis appuyez sur « se connecter ».

<4Zoomam' = 13:58 ¥54%@ )

AA @ cas-uga.grenet.fr &

CONNEXION AUX SERVICES
NUMERIQUES

Vous souhaitez accéder a un service de
I'Université Grenoble Alpes qui
nécessite une authentification.
Utilisateur

Mot de passe

EFFACER

< d m O

" Vous étes a présent connectés a votre compte Zoom UGA. Appuyez sur « ouvrir » pour revenir a

I'application

4 Zoomamil = 13:58 Y51%® )

AA @ univ-grenoble-alpes-fr.zoc ¢,

ZOOM Cloud
Mestings OUVRIR

yea REJOINDRE  ANIMATEUR =

Profil -

Modif

Votre prénom
< h m O
Participer a une réunion ZOOM depuis son smartphone

Cliquez sur le lien de la réunion ZOOM qui vous a été communiqué via ADE ou les plateformes
pédagogiques (Chamilo ou Moodle)

" |'application ZOOM démarre automatiquement

Autorisez I'application a accéder a votre micro et a votre caméra (ils seront désactivés par la suite)
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Tutoriel Participer a une réunion sur ZOOM

® Appuyez au centre de I'écran pour afficher le menu, cliquer sur « rejoindre I'audio » pour entendre
les participants, puis sélectionnez « appeler en utilisant I'internet ».

Mode Pilotage sécurisé  Fin

Votre micro est coupé

Pour entendre les autres
veuillez rejoindre I'audio

Appeler en utilisant I'lnternet

Composer

Annuler

o e B

Rejoi...'audio Vidéo

" Pensez a désactiver votre micro (en bas a gauche)

" Cliquer sur « quitter » en haut a droite pour sortir de la réunion
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Tutoriel Participer a une réunion sur ZOOM

Installer I'application de bureau ZOOM et activer son compte ZOOM UGA depuis son ordinateur

Lorsque vous vous connectez a votre compte ZOOM pour la premiere fois, utilisez le lien de connexion

suivant : https://univ-grenoble-alpes-fr.ZOOM.us/

= Puis cliquez tout en bas de la page sur « Download Client » :

C & univ-grencble-alpes-frzoom.us & % @ » @ g
Université
Grenoble Alpes
Video Conferencing
Connect to a meeting in progress
m Start a meeting
Configure your account
\ Made with Zoom
Getting Started Download Client oom Support
= Puis sur « Télécharger » sous « Client Zoom pour les réunions » :
Centre de téléchargement bavsacrisssbomsnmoabmen by
Client Zoom pour les réunions
Module d'extension Zoom pour Microsoft
Outlook
Téiécharger
Suivez ensuite les instructions concernant I'installation :
u Enregistrez |e ﬁChier Ouverture de Zoominstaller.exe X

UGA 5

Université
Grenoble Alpes

Vous avez choisi d'ouvrir :
[ ZoomlInstaller.exe

qui est un fichier de type : Binary File (12,7 Mo)
a partir de: https://d11yldzmagSyn.cloudfront.net

Enregistrer le fichier Annuler I

g ce fichier 7
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Tutoriel Participer a une réunion sur ZOOM

Fichier ouvert - Avertissement de sécurité X

= Puis cliquez sur le fichier téléchargé « Zoomlnstaller.exe » etter s exbester et
(WIndOWS) OU « ZoomInSta”er.pkg » (MaC) pour InSta”er Ie ﬂ Nom: C\Users\collignm\Downloads\Zoomlnstaller.exe

client ZOOM (le chercher dans les téléchargements s'il ne e Joom ien Commuicons o
s'affiche pas automatiquement) et « Exécuter » D\ foads\Z

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 approuvés par vous. Quels sont les risques 7

= Une fois l'application installée, cliquez sur « Connexion »

) Réunions Zoom dans le Cloud = X

200Mm

Connexion

SE CONNECTER A SON COMPTE ZOOM UGA

= Aprées avoir cliqué sur « connexion », connectez-vous en utilisant « Se connecter avec SSO »
(Windows) ou « Se connecter avec I'authentification unique » (Mac)

© Réunicns Zoom dan le Cloud - X

Connexion

Windows Mac
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Tutoriel Participer a une réunion sur ZOOM

® Saisir le nom du domaine : univ-grenoble-alpes-fr (Attention : un tiret entre « alpes » et

« fr ») puis cliquer sur « continuer »

Se connecter avec SSO

univ-grenoble-alpes-fr

zoomus | /

Windows Mac

Se connecter avec l'authentification unique

univ-grenoble-alpes-fr .Zoom.us

Continuer

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

(identiques a ceux de votre messagerie Zimbra).

CONNEXION AUX SERVICES NUMERIQUES

Vous souhaitez accéder a un service de |'Université Grenoble Alpes

qui nécessite une authentification.

Utilisateur

Mot de passe

SE CONNECTER

EFFACER

Mot de passe oublié / Changement de mot de passe

Pour des raisons de sécurité, veuillez vous déconnecter et fermer votre
navigateur lorsque vous avez fini d'accéder aux services authentifiés.

= 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 I'application

Envoyer vers :

Choisir une autre application

Annuler

Ce lien doit étre ouvert avec une application.

Choisir...

Quuvrir le lien

UCA 7
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Tutoriel Participer a une réunion sur ZOOM
Votre compte ZOOM

Vous étes désormais connecté sur votre compte ZOOM :

La connexion a votre compte

S |_ s'affiche ici.
S e
En cliquant sur le bouton, vous

accédez a vos paramétres :

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

Ajouter une note personnelle

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

Participer a une réunion ZOOM depuis son ordinateur

" Cliquez sur le lien de la réunion ZOOM qui vous a été communiqué via ADE ou les plateformes
pédagogiques (Chamilo ou Moodle)

" |'application ZOOM démarre automatiquement

® Rejoignez l'audio par l'ordinateur

2 Rejoindre l'audio

Rejoindre I'audio par ordinateur
Tester le haut-parieur et le m

Faudio par en rejoignant une réunion

UCGA 8 _DAPI
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Tutoriel Participer a une réunion sur ZOOM

Vous arriverez ensuite sur le lieu de réunion :

Si la réunion a déja commencé, vous la rejoignez directement et vous n‘avez plus qu’a activer votre
micro et/ou votre vidéo :

Si la réunion n'a pas commencé, vous accédez a une salle d'attente et devrez attendre que I'animateur
démarre la réunion pour y accéder.

) Veuillez attendre I'animateur pour démarrer
cette réunion.

Début:3:30 PM

ster I'audio de l'ordinateur

Lorsque I'animateur a autorisé votre accés a la réunion, la fenétre suivante s'affiche :

ull Matthieu €

¢

Désactiver le son

Positionnez le curseur de votre
souris en bas de la fenétre pour
faire apparaitre la barre des taches
si celle-ci ne s'affiche pas.

A savoir : lorsque vous rejoignez la réunion, celle-ci peut avoir été verrouillée par I'animateur (par exemple
a partir d'une certaine heure pour éviter que les retardataires ne se connectent). Dans ce cas, vous ne pourrez
plus accéder a la réunion.

Régler les paramétres : I'audio

ZOOM permet aux utilisateurs de recevoir du son et d’en émettre. Pour un meilleur confort d'écoute, nous
vous recommandons d’utiliser un casque.

Activer / désactiver son micro

Pendant la réunion, vous avez la possibilité d’activer votre micro, si vous souhaitez prendre la parole ou de
le désactiver en cliquant sur I'onglet micro présent dans la barre des taches.

UGA
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Tutoriel Participer a une réunion sur ZOOM

: Barthele...

ull Matthieu

J

Désactiver le son

Micro activé

\'/ ~ . 7 . 7
z ﬂl Micro désactivé
Activer

Nous vous conseillons de désactiver votre micro lorsque vous ne parlez pas, pour éviter que les autres
participants entendent des bruits parasites provenant de votre poste de travail (bruit des touches du clavier,
etc.). L'animateur peut également couper et activer votre micro.

Régler le volume et la qualité du haut-parleur (speaker)

Vous pouvez sélectionner le haut-parleur (speaker) et régler son volume dans les paramétres audio, en

cliguant sur le menu déroulant a droite de I'icone micro puis sur « Les paramétres audio ».

Pour que la qualité soit optimale, le niveau de sortie doit « moduler » en orange clair ou vert.

Micro
v Réseau de microphones (Realtek Audio)

Identique a Systéme

Intervenant
v Haut-parleurs / écouteurs (Realtek Audio)

Identique a Systéme

Test du haut-parleur & du microphone...

Quitter |'audio de I'ordinateur

Les paramétres audio...

" Régler le volume et la qualité du micro

UGA

Université
Grenoble Alpes
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Vidéo Haut-parleur Tester le ha.

eeeeeeeeee

Haut-parieurs / écoutewrs (Reake.. ~

Microphone Tester Je mi...
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Tutoriel Participer a une réunion sur ZOOM

Vous pouvez également sélectionner le micro et régler le volume dans les paramétres audio, en cliquant sur
le menu déroulant a droite de I'icbne micro puis sur « Les parameétres audio ».

Pour que la qualité soit optimale, le niveau de sortie doit « moduler » en orange clair ou vert.

© Panmitres
Micro
v Réseau de microphones (Realtek Audio) vidéo Haut parleur Tester le ha. Haut-parlewss / écouteurs (Reake..
Identique a Systéme ‘ N Avdio Nveau e sortie
C: £cron pactey Le volume - L ] “«
Intervenant O o
v Haut-parleurs / écouteurs (Realtek Audio) Fond et fitres Microphone Tester Je mi Réseau de microphanes (Realtek.
Identique a Systéme () eregitrement Niveau en entrée
Prof, “« ® «
Test du haut-parleur 8 du microphone...

Quitter |'audio de |'ordinateur

Les paramétres audio...

Maintenez la touche ESPACE enfoncée pour rétablir temporairement votre son

Régler les paramétres : la vidéo

® Activer / désactiver sa caméra

Pendant la réunion, vous avez la possibilité d'activer et désactiver votre caméra en cliquant sur I'onglet
caméra présent dans la barre des taches.

Carole B

Désactiver le son

B Caméra activee : les - Caméra désactivée : les

ce que filme votre caméra. licdne d’une silhouette.

Arréter la videc

UCA i _DAPI
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Tutoriel Participer a une réunion sur ZOOM
= Régler sa caméra

Pour régler les parameétres de votre caméra, cliquez sur le menu déroulant a droite de I'icone caméra puis
sur « Parameétres vidéo ».

Vous pouvez par exemple sélectionner votre webcam.

Arréter la videe

Caméra

v Integrated Webcam

Choisir un fond virtuel...

Choisir un filtre vidéo...

Paramétres vidéo...

Reunions: @

Interagir pendant la réunion : le Chat

ZOOM propose un Chat, qui vous permet d'intervenir pendant la réunion, si I'animateur vous y a autorisé.
Celui-ci peut fermer complétement I'accés au Chat ou n‘autoriser que les messages qui lui sont destinés.

®  Accéder au Chat

Cliquez sur l'onglet Chat dans la barre des taches pour faire apparaitre la fenétre de Chat.
- |

Carole B

Je n’ai pas compris la
derniére notion ‘

Quitter

Désactiver le son

UCA 12 _DAPI
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Tutoriel Participer a une réunion sur ZOOM

= Participer au Chat

Saisie du message : Saisissez votre message dans la zone dédiée puis choisissez le destinataire de votre

message en cliquant sur le menu déroulant.

Choix du destinataire du message : Si vous y étes autorisé, vous pouvez choisir d’envoyer votre
message a « Tout le monde » (tous les particpants y compris I'animateur) ou uniquement a un participant

en particulier, dont par exemple votre enseignant (I'animateur).

Lever la main : vous avez la possibilité de signifier a I'animateur que vous souhaitez intervenir. Pour cela,

cliquez sur l'onglet « Lever la main ».

Participants (2)

Inviter Rétablir mon son Lever la main

intervenir

Chat

— Pour signifier a I'animateur que vous souhaitez

Choix du destinataire du
message

l

Toutlemondev (3 Fichier
—_l Zone de saisie du message

Transmettre un document : vous avez la possibilité de partager un document dans le Chat. Pour cela,

cliquez sur « Fichier », choisissez le fichier puis cliquez sur « ouvrir ».

Participants (2)

s @+
B

Rigarder darn 2 Documarts (4

= Nom Modifié le Type
* Kit de biervenue su CNP 2 Dessi

Modéles Office personnalisés

2oom
= abou

v p——— Bureru u
Fmrmie . — u Tese
- * Nextcloud Flyes

Bibhotheques (5] User Data Manifesto

CePC

@

UGA

<
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Tutoriel Participer a une réunion sur ZOOM
Interagir pendant la réunion : I'icGne « réactions »

L'icone « réactions » vous permet de partager une réaction.

Pour accéder aux émoticones, cliquez sur I'onglet Réactions dans la barre des taches.

Carole B

Désactiver le son

Se déconnecter de ZOOM

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

L] g i Pechescher

o]

|

Carole B AVEC LICENCE

car***@univ-grenoble-alpes.fr

© 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
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Contact

Pour toute question technique, veuillez contacter : sos-dapi@univ-grenoble-alpes.fr
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