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Crédits

Ce guide d’utilisation est une adaptation du guide élaboré par Ali Benali du Centre de pédagogie
universitaire de 'Université de Montréal. Nous tenons a remercier 'Université de Montréal pour
avoir partagé son guide sous la licence Creative Commons attribution/non commerciale.

L’adaptation du guide a été réalisée par I’équipe du Service pédagogique FSA ULaval en
collaboration avec le Service de soutien a 'enseignement de 'Université Laval. Pour favoriser la
collaboration, ’échange et le partage avec la communauté, I’Université Laval rend également
disponible I'adaptation du présent guide sous la licence Creative Commons attribution/non
commerciale. Crédit photo de la page d’accueil : Chris Montgomery (licence Unsplash).

Avertissement

Ce guide a été congu a l'intention des utilisateurs de Zoom participant aux réunions
préalablement créées par un ou plusieurs animateurs. Les captures d’écran et les instructions
peuvent avoir changé depuis la rédaction de ce guide (version 1, ao(it 2020).

Pour les utilisateurs de Zoom devant animer une réunion dans Zoom, merci de consulter le
guide de 'animateur.
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1. Avant de commencer

1.1 Prérequis techniques

e Une connexion Internet haute vitesse filaire ou sans fil (WI-FI), idéalement dans un lieu
privé.

e Un microphone intégré a l'ordinateur (minimum) ou un casque d’écoute avec
microphone intégré (fortement recommandé).

e Une webcam (facultatif).

Brancher son casque d’écoute avec microphone et la webcam (lorsqu’il est prévu de lutiliser) a
ordinateur et s’assurer qu’ils fonctionnent correctement. Il est parfois nécessaire de procéder a
Uinstallation de ces équipements. Suivre les instructions du fabricant fournies avec le casque et
la webcam.

1.2 Installer Zoom

Il est fortement recommandé d’utiliser Papplication Zoom plut6t que le client Web sur le
navigateur Web, car 'application Zoom permet d’utiliser toutes les fonctionnalités. Avant la
premiére séance, installer et tester I'application Zoom. Cette application est disponible sur
différentes plateformes :

e Ordinateur PC (Windows) ou Mac (Apple) : télécharger l'application client Zoom a
https://zoom.us/download;

e Téléphone ou tablette Android : chercher « Zoom cloud meetings » dans « Google Play
Store », puisinstaller ['application
(https://play.google.com/store/apps/details?id=us.zoom.videomeetings) sur ’appareil;

e iPhoneouiPad (i0S) : chercher « Zoom cloud meetings » dans « App Store », puis
installer ['application (https://itunes.apple.com/us/app/id546505307) sur I’appareil.

Les captures d’écran et les instructions de ce guide sont en francais. Vous pouvez facilement
modifier la langue d’affichage du logiciel Zoom (en anglais).

https://support.zoom.us/hc/en-us/articles/209982306-Change-your-language-on-Zoom
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1.3 Obtenir la licence Zoom de ’Universite Laval
(optionnel)
Vous n’aurez généralement pas a étre authentifié pour rejoindre une réunion a laquelle vous avez
été invité. Dans certains cas, un animateur pourrait vous demander de I’étre, pour des raisons de

sécurité ou de confidentialité. Si c’est le cas, assurez-vous d’obtenir votre licence Zoom de
I’Université Laval avant de rejoindre la réunion.

Le portail Zoom de I'Université Laval, disponible a 'adresse https://ulaval.zoom.us/, permet de

joindre une réunion, d’en créer une et de vous connecter a votre compte Zoom institutionnel.

B UNIVERSITE

Conférence Vidéo Zoom

Se connecter

(ULaval) Connexion avec votre IDUL@ulaval.ca

Se connecter

(standard) Connexion avec votre compte Zoom

Télécharger Telécharger le logiciel client

Joindre Se connecter & une réunion en cours

Animer Démarrer une réunion

Propulsé par Zoom

Le bouton Se connecter (ULaval) permet d’accéder a votre espace personnel Zoom a l'aide de
votre IDUL et de votre NIP. Veuillez utiliser le format |IDUL@ulaval.ca comme identifiant.

Compléter cette étape active votre licence lors de votre premiere connexion.

B universiTe

] Office 365

Connexion a Office 365

Conne

@ulaval.ca

Se connecter

Mot de passe oublié?

(3] Protégez vos données

ées aurquelles vous avez accés,
B vous déconnecter
devos applications et de fermer votre navigateur 2vant
Gevous £loigner ce votre poste de trava
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2. Utiliser Zoom

2.1. A partir de ’application installée

Apres linstallation de I’application Zoom, cliquez sur l'icone du logiciel pour le lancer. Dans la
fenétre qui s’affiche, cliquez sur Rejoindre une réunion pour rejoindre une réunion en tant que

participant.

) Réunions Zoom dans le Cloud - X

200Mm

Rejoindre une réunion

Connexion

Version : 5.2.0 (42619.0804)

Dans la fenétre qui s’affiche, saisissiez l'identifiant de la réunion ou le numéro de la salle de
rencontre puis écrivez votre nom. Dans la majorité des cas, il sera nécessaire d’entrer un code

secret (qui aura été fourni par I’'animateur).

0 Zoom X

Rejoindre la réunion

Saisir I'ID de réunion ou le nom du lien p.. v

Se rappeler mon nom pour les prochaines
réunions

() Ne pas se connecter a I'audio

Arréter ma vidéo

Rejoindre | Annuler |

P UNIVERSITE
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2.2 A partir d’une invitation recue par courriel

Il est possible de rejoindre une réunion directement a partir du courriel d’invitation recu. Pour ce
faire, il vous suffit de cliquer sur le lien inclus dans l'invitation.

HS® O 4 §-& - mation Zoom - ESA ULaval - Occurrence de ren

Fichier [OSTMUMIF PSRN |nsetion  Formatdutete  Révision @ Dites-nous ce que vous voulez faire.

I - F ey vé
Ej)j x ER Calendrier E El % @ & 22 Afficher comme: Bl Occupé(e) ~ ® s ’
- == ! Importance haute
Enregistrer Supprimer 1. 4c; -  Progammer Rendez- Assistant | Réunion Notes Inviter Rappel: Aucun - |Modifier Fuseaux  Classer Compléments
& Fermer uneréunion | vous  Planification | Teams laséric horaires - W Importance faible Office
Adtions Zoom Afficher Réunion Teams Motes de ... Participants Options Indicateurs Compléments | A
@ 4 licu chaque jeudi 3 compter du 2020-05-21 jusqu'au 2020-06-04 de 11:00  12:00 America/New_ York.
Objet Formation Zoom - FSA ULaval
/96412 4GRVb1g5UT0 -
Heure de début | jeu. 2020-05-28 100 - Journée entiére
Heure de fin jeu. 2020-05-28 [ | 1z00 -

Le Service pédagogique FSA ULaval vous invite & une réunion Zoom planifiée.

Participer 4 la réunion Zoom
https://ulaval.zoom.us/1/964121313142pwd=CEVDY1VXbNBSAVIVYTICAGRVD1g5UT03

ID de réunion ;: 964 1213 1314

Mot de passe : 368070

Une seule touche sur I'appareil mobile
+15873281099,,96412131314# Canada
+16473744685,,96412131314# Canada

Composez un numéro en fonction de vatre emplacement
+1 587 328 1099 Canada
+1 647 374 4685 Canada
+1 647 558 0588 Canada
+1778 907 2071 Canada
+1 438 809 7799 Canada
ID de réunion : 564 1213 1314

Trouvez votre numéro local : https://ulaval.zoom.us/u/adgtt1k8E0

Dans le dossier partagé [T} Calendrier - Stephane.Dorais@tsa.ulaval.ca

L’information de connexion peut également vous étre fournie sur une page Web, comme dans
monPortail, par exemple.

monPortail 8

< Cours

S'initier a Zoom pour enseigner

Introduction Introduction ;
Description H Rencontres hebdomadaires sur Zoom :
- Cette formation vise a initier les participants au Nous nous rencontrerons & tous les mardis de 13h 304
Informations genérales fonctionnement du logjciel Zoom en contexte de classe 15 hsurle plateforme de visioconférence Zoom I .
virtuelle. La classe virtuelle permet [a tenue de Les informations de connexion pour notre prochaine
Description du cours. rencontres pédagogiques en temps réel entre les rencontre:

enseignants et les étudiants. Cet outil favorise la
communication, la collaboration et facilite
Iencadrement des étudiants a distance. Au cours de

https://ulaval.zo0m.us/j/ 966469136147

Contenu et activités pwd=cONXVKNSS]IDe2VQeHFtdVFabUusXQT09 [

cette formation, vous découvrirez les principales D de réunion - 966 4691 3614
Evaluations et résultats fonctionnalités du logiciel telles que: les paramétres, la Codesecret=419429

planification etla modération de réunions, les outils de Une seule touche sur Papparell mabile
Matériel didactique rétroaction et de sondages, les salles de petits groupes +15873281099, 966469136144, #,419429% Canada

et les enregistrements. +16473744685,966469 136144, 44194294 Canada
Red SERPhicRta S Composez un numéro en fonction de votre

emplacement

™ Plan de cours

B2 fnon pubtid +1438 809 7799 Canada (Montréal)
+1567 328 1099 Canada

+1647 374 4685 Canada

+1 647 558 0588 Canada
+1778907 2071 Canada
+1204272 7920 Canada

out

=~ J
Envoi de -
ol Forums Trouver votre numéro local
hittps://ulaval zoom.us/u/amEJXflug
=
Questionnaires  \Cses
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Par la suite, dans votre navigateur par défaut, cliquer sur le bouton Ouvrir Zoom Meetings pour
démarrer la réunion dans Zoom.

zoom Ouvrir Zoom Metings ? hssistance  Frangais ~

https://ulaval zoom.us souhaite ouvrir cette application.

Lorsque la boite de dialogue du systéeme s'affiche, cliquez sur
Ouvrir Zoom Meetings.

Si le client Zoom est installé, lancer la réunion, ou téléchargez-le et exécutez Zoom.

Copyright ©2020 Zoom Video Communications. Inc. Tous droits réservés.
Politiques juridiques et celles de confidentialité

2.3 A partir du client Web

Le client Web Zoom vous permet de rejoindre un webinaire ou une réunion Zoom sans avoir a
télécharger de logiciels ou de modules d'extension dans votre navigateur Web. Cela peut s’avérer
utile si vous n’avez pas le droit d’installer le logiciel sur 'ordinateur que vous utilisez. Cependant,
le client Web dispose de fonctionnalités limitées et fonctionne mieux sur Google Chrome. Veuillez
consulter la documentation Zoom en ligne si vous devez utiliser ce mode de connexion.

https://support.zoom.us/hc/fr/articles/214629443--Client-Web-Zoom-

BY NC
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https://support.zoom.us/hc/fr/articles/214629443--Client-Web-Zoom-

3. Parametres audio et vidéo

3.1 Choix de la source vidéo

Dans le cas ou I'animateur demande l’activation de la caméra, une interface d’Apercu de la vidéo
vous sera présentée. Choisir votre source vidéo ainsi que votre arriere-plan virtuel et cliquer sur
le bouton de votre choix en bas de I’écran pour accéder a la réunion avec ou sans votre vidéo
activée.

- \ X

Toujours afficher la boite de dialogue d'apercu de la vidéo en rejoignant une vidéoconférence

O ST RV 0 | Rejoindre sans vidéo |

3.2 Salle d’attente

Dans certains cas, ’animateur vous accueillera dans la Salle d’attente. Cette fonction permet a
’animateur de s’assurer que chaque participant qui rejoint la réunion a bel et bien a été invité.

Veuillez patienter, I'h6te de la réunion vous laissera bient6t entrer.

- Salle de réunion personnelle

Tester Faudio de Fordinateur

FHF uNIVERSITE
LAVAL ©) 9



3.3 Choisir le mode de connexion audio

Lors de votre entrée dans la salle de réunion, un menu vous offrant des choix de connexion audio
vous est présenté. Dans la majorité des cas, vous allez Rejoindre l’audio par ordinateur, mais
vous avez également option d’appeler un numéro de téléphone.

) Comment voulez-vous rejeindre la conférence audio 7 hd

Appel audio Audio de I'ordinateur

Rejoindre I'audio par ordinateur /

Tester le haut-parleur et le microphone

|_| Rejoindre automatiquement I'audio par ordinateur en rejoignant une réunion

Veuillez noter qu’appeler les numéros listés peut engager des frais interurbains, selon votre plan
téléphonique. Le numéro débutant par lindicatif régional 438 est situé dans la région de
Montréal. Nous ne disposons pas de numéros sans frais pour le service Zoom.

BY NC
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3.4 Tester les sources audios et vidéos

Avant la réunion, vérifier les parameétres de vos périphériques.

Intervenant

Haut-pa

dentiqu

Test du haut-parleur & du

1. Cliquer sur la fleche qui pointe vers le haut * a droite de l'icone de micro (en bas a
gauche de la barre d’outils de Zoom). Un sous-menu s’affichera.

2. llest possible de modifier la source du micro dans la section Micro et la source du haut-
parleur ou des écouteurs dans la section « Intervenant ».

3. Pour tester les sources audios, choisir Test du haut-parleur & du microphone et suivre
les instructions.

4. Siaucune source audio ne semble fonctionner, il est possible de Passer a l’audio du
téléphone. Veuillez noter que des frais interurbains peuvent s’appliquer, selon votre
plan téléphonique.

5. Pour choisir la source de la caméra, cliquer sur la fleche a droite de 'icone de caméra.

ﬁ Pour certaines réunions, il est possible que [’animateur ait désactivé
votre micro et/ou votre caméra par défaut.

saldas
EE1.EE
saldes

CAVAL @ROLS
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3.5 Activer/désactiver le micro ou la caméra

Pour activer ou désactiver le microphone, cliquer sur 'icone du micro. Une barre rouge s’affichera
lorsque le son du micro sera fermé. Pour réactiver le micro, cliquer a nouveau sur 'icone et la ligne
rouge s’effacera. Suivre laméme procédure pour activer ou désactiver la caméra.

@ - ar?

Arréter la video Participants

Quitter

e Activer/Désactiver le son : activer/désactiver le microphone, accompagné de
paramétres audios supplémentaires

e Vidéo: activer/désactiver la caméra, accompagné de paramétres vidéos
supplémentaires

o Afficher/masquer la liste de participants et les boutons d’interaction

e Chat: afficher/masquer la fenétre de clavardage

e Activer/désactiver le partage d’écran

e Activer/désactiver ’enregistrement local (si permis par 'animateur)

e Réactions rapides pour rétroaction instantanée (pouce vers le haut, applaudir)

e Quitterala réunion

P UNIVERSITE
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4.1 Consulter/converser avec les autres participants

1. Cliquez sur le bouton Participants pour afficher la liste des participants et animateurs.

2. Pour converser avec tous les participants, vous devez choisir 'option a Tout le monde
dans le champ Envoyer a.

3. Pour converser en privé avec un participant en particulier, cliquez sur son nom.

4. Lazone de retour non verbal permet aux participants de donner une réponse rapide a une
question simple a l'aide d’icones (oui, non, ralentissez, accélérez, pouce vers le haut,
pouce vers le bas, demander une pause, etc.).

5. L’animateur peut également permettre le partage de fichiers. Si c’est le cas, un bouton
Fichier sera visible sur ce panneau.

- O X
~v \ Participants (2) ‘
(Moi) ¥ |

EJ (Héte) &
\  TsivmoO |

¢ 9 © © ©

Plus d|

Inviter Rétablir mon son

~ Chat

Envoyer a: Tout le monde v

Saisir le message ici...

58 Al @ROIS
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4.2 Activer/désactiver le partage d’écran

L’option de partage De base permet de partager un écran, une application ouverte sur votre
ordinateur ou d’afficher le contenu d’un appareil mobile. Si vous prévoyez aussi diffuser le son de
votre ordinateur, cochez 'option Partager le son de l’ordinateur au bas de ce menu. Une fois
votre choix effectué, cliquez Partager ’écran.

® De base Avance
yd =
Desktop 1 Desktop 2 Tableau blanc iPhone / iPad via AirPlay
e T—
e ——————
T icrosoft Word - Guide_Zoom_PC_Mac
= = -
iPhone / iPad via cable Microsoft Word - Guide_Zoo... Firefox - Renseignements su...
Partager le son de l'ordinateur Optimiser pour un clip vidéo plein écran Partager I'écran

L’option Avancé permet de partager une partie de [’écran, le contenu d’une deuxiéme caméra
(ex. : caméra de document) ou encore [’audio uniquement.

e De base Avance

Portion d'écran Q Uniquement le son de l'ordin... () Contenu de la deuxiéme ca... @

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

Lorsque vous partagez votre écran, une barre mince de menu sera affichée en bordure de votre
écran ou sur un moniteur secondaire. Au-dela des options de réunion de base, le menu contient
les options suivantes :

B8 AL @ROLS
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e Une notification en haut de la fenétre de réunion Zoom affichera un apercu de ’écran
partagé. Cliquer sur Mettre le partage en pause pour interrompre le partage d'écran
tout en conservant le controle du partage.

B Arréter de partager

e Cliquer sur Reprendre le partage pour partager de nouveau [’écran. Il est aussi possible
de cliquer sur Arréter le partage.

Votre partage d’écran est en pause X g 1422 B Améter de partager

e Annoter ouvre un menu quivous permet d’écrire, de dessiner ou de pointer a l’écran. Il
est possible d’enregistrer une capture d’écran a méme le menu. Les captures d’écran
vous seront présentées lorsque vous quitterez la réunion.

¢ T ~ v # ¢ O © o @ U =

Souris Sélection Texte Dessimer  Marguag Frojecteur Gomme  Format  Annuler Rétablir Effscer  Emregistre

I ’

Mettre le parta Annoter

ﬂ Pour certaines réunions, il est possible que I’animateur désactive le partage
d’écran, le partage de fichiers et d’autres fonctionnalités.

4.3 Quitter la réunion

Le bouton Quitter la réunion permet de quitter la réunion en cours. Vous disparaitrez de la liste
des participants.

8 UAAL X0k
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Qui peut vous aider ?

L’équipe de soutien technopédagogique de votre faculté peut vous accompagner dans la création
et 'utilisation de technologies en soutien a 'apprentissage. Une liste complete des équipes
facultaires est disponible sur le site de la Direction des technologies de l’information.

E UAL GUOCI
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https://www.dti.ulaval.ca/besoin-dassistance/centre-de-services-des-facult%C3%A9s

Annexe - Differents roles dans une réunion Zoom

Roles dans une réunion Zoom

Plusieurs roles sont disponibles pour une réunion : animateur, co-animateur et participant. Le
role que vous jouez dans la réunion sera désigné par l'animateur.

L'animateur de la réunion est 'utilisateur sous lequel celle-ci est planifiée. Il dispose de tous les
privileges et de toutes les autorisations nécessaires pour gérer la réunion et les participants. Il
peut arréter et démarrer la réunion, couper le son des participants, etc. Il ne peut y avoir qu'un
seul animateur par réunion.

Les co-animateurs partagent un nombre de contréles avec 'animateur, ce qui leur permet de
gérer l'aspect administratif de la réunion, comme la gestion des participants ou le
démarrage/arrét de l'enregistrement. L'animateur doit affecter un co-animateur. Les co-
animateurs ne peuvent pas débuter une réunion. Si un animateur a besoin de quelqu'un d'autre
pour pouvoir démarrer la réunion, il doit lui transférer son réle d’animateur ou l'affecter comme
animateur alternatif lors de la planification de la réunion.

Les participants sont des participants en visualisation seule qui peuvent étre réactivés si
['animateur le souhaite. Leur vision de la réunion est contrélée par l'animateur. Ils peuvent
interagir avec l'animateur par le biais des questions et réponses et du clavardage.

P UNIVERSITE
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Comparaison des controles

Le tableau suivant compare les contrdles disponibles pour 'animateur, les co-animateurs et les

participants.
Prendre part a la réunion Animateur Co-animateur Participant
Lancer la réunion v X X
Mettre en sourdine/réactiver les
microphones Y v X
Démarrer/arréter saproprevidéo |V v X
Voir la liste des participants v v X
Partager l'écran v v X
Clavarder v v v*
Créer ou éditer des sondages Vv X X
Lancer un sondage v v X
Répondre a un sondage X X v
Mettre fin a la conférence v X X

**Les co-animateurs ne peuvent pas étre assignés a 'avance s’ils ne possédent pas un compte
Zoom activé dans notre bloc de licences institutionnel. En général, si vous souhaitez désigner
quelqu'un comme co-animateur, invitez-le a participer a la réunion en tant que participant puis
accordez-lui le privilége de co-animateur.

P UNIVERSITE
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Gérer les participants Animateur Co-animateur Participant
Couper ou rétablir le son des

. . v v X
participants
Mettre en vedette une vidéo v v X
Promouvoir le participant au poste y y X
de co-animateur
Réattribuer le role de participant a Y Y .
un co-animateur
Modifier 'affichage des

. . v v X
participants
Décider avec qui les participants y y y
peuvent clavarder
Retirer des participants v v X
Accorder le droit de parole aux

. . v v X
participants
Invitez d'autres personnes a se
. . N P v v X
joindre a lareunion
Initier et attribuer les participants

v X X

en salles de petits groupes

P UNIVERSITE
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Enregistrer Animateur Co-animateur Participant
Enregistrer  dans le Cloud
. . v v X
(infonuagique)
Enregistrer localement v v X
Retransmettre en direct Animateur Co-animateur Participant
Retransmettre en direct sur
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