L'interface Zoom et ses outils

Introduction

Ce fichier a pour but de démystifier l'interface de I'application de
visioconférence Zoom (ci-apres réunion Zoom ou simplement ‘
réunion). Il s'adresse avant tout aux membres du CIVBDL qui n'ont -

pas ou peu d'expérience avec Zoom. Le but recherché étant de

convaincre le plus grand nombre possible de membres a participer aux
visioconférences qui remplaceront probablement les réunions
hebdomadaires en septembre.

Zoom est une plateforme « universelle » qui fonctionne avec les systemes d’opération (OS) Windows, Mac
(Apple) et Android. Il fonctionne sur ordinateurs, tablettes, cellulaires et télévisions intelligentes (Smart TV).
Chaque participant a une "Salle de conférence Zoom" est libre d'utiliser I'0S qu'il désire avec I'appareil de
son choix. Il n'est donc pas nécessaire d'avoir un identifiant numérique spécifique (compte Microsoft, Apple,
ou Zoom).

La direction du CIVBDL souhaite que ce tutoriel vous donne le go(t d'utiliser Zoom pour communiquer avec
votre famille, vos amis, vos contacts et vos groupes communautaires.

Ce fichier ne vise pas a remplacer les nombreux tutoriels disponibles sur le Web. Il offre, en un seul
document imagé, des explications sur le fonctionnement de I'interface Zoom.

e L'application Zoom se décline en quatre versions :
e Gratuite : qui limite la durée des réunions a 40 minutes;
o C'est la version qui est I'objet de ce fichier;
e Professionnelle : qui nécessite un abonnement mensuel. Les réunions peuvent durer 24 heures. Elle
ajoute des outils de gestion des visioconférences a la version gratuite;
e Affaires : qui s'adresse aux petites et moyennes entreprises; et
e Entreprise : pour les grandes entreprises.

Pour utiliser Zoom, il n'est pas nécessaire de posséder un compte Zoom. Ce compte est requis seulement
pour les participants qui désirent initier une visioconférence.

Pour participer a une réunion Zoom, il faut recevoir une invitation de I'H6te de la rencontre.
Pour ceux qui n'ont jamais utilisé I'application Zoom et qui voudront se joindre a la prochaine rencontre,

veuillez consulter Joindre une réunion Zoom pour la 1° fois. Cette section inclut les instructions pour
installer Zoom juste avant la rencontre.

Pour ceux qui veulent installer Zoom dans leur ordinateur sans participer a une rencontre, allez a la section
Installer Zoom sans un compte Zoom.

Bien que ce texte ait été écrit principalement pour les utilisateurs de Windows, il peut également étre utile
aux utilisateurs de d'autres systemes d'exploitation incluant les tablettes et cellulaires bien que les outils de
I'interface des appareils mobiles soient parfois plus rudimentaires.
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L'Interface de ses outils

Dans I'environnement Windows, l'interface de Zoom se décline en deux modes d'affichage:
e Le mode d'affichage Galerie (Gallery View) (voir la capture d'écran a cette page); et
e Le mode d'affichage Intervenant (Speaker View) (voir la capture d'écran a cette page).

Les deux modes peuvent étre affichées comme une fenétre normale de Windows ou en plein-écran et ont les
mémes outils sauf pour I'administrateur qui possede un outil supplémentaire. Pour voir les outils de maniere
furtive, il faut bouger le pointeur de la souris (ou le doigt ou le stylet sur les écrans tactiles) a l'intérieur de la
fenétre. Pour les afficher de maniere continue, utiliser la touche Alt (gauche). Pour les masquer, faire Alt de
nouveau.

L'interface de Zoom posséde plusieurs outils qui s'activent avec un simple clic. Plusieurs possédent également
un raccourci clavier qui souvent facilite la tdche. Certains raccourcis sont activés par défaut. D'autres
peuvent étre activés a l'aide des parameétres de l'interface. Pour paramétrer les raccourcis clavier allez a la
section Parametres.

Chaque utilisateur est libre de choisir le mode qu'il désire sans affecter l'interface des autres utilisateurs qui
ne voient pas « qui utilise quoi » comme mode d'affichage.

En principe, Zoom détecte la langue de I'ordinateur et l'interface s'affiche dans cette langue. Cela ne
fonctionne pas toujours. Pour modifier la langue d'interface de Zoom, allez a la section Langue.

Quelques définitions de termes utilisés dans ce texte:
e Initiateur de la visioconférence :
o Personne qui utilise son compte Zoom pour lancer une visioconférence et qui fait les
invitations initiales.
e Administrateur ou Hote :
o Personne qui est chargé de la discipline et qui contréle le déroulement de la visioconférence
(Admet les invités, autorise le partage de |'écran, contréle I'audio, etc.).
e Co-Hote ou Co-animateur :
o Participant a qui I'HOte délegue certains de ses privileges. Cette fonctionnalité requiéere un
compte Zoom professionnel.
e |ntervenant:
o Personne a qui I'H6te a donné la parole;
e Participant :
o Toute personne qui participe a la visioconférence.
e |Invité:
o Personne qui est invité a joindre la visioconférence pendant qu'elle est cours.
e Salle d'attente :
o Endroit virtuel a la disposition de I'HOte pour mettre en attente (ou isoler) un participant
pendant une partie de la visioconférence.
e CIVBDL:
o Club informatique des Vieux branchés de Longueuil.

(Page suivante : Table de matiere)
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Le mode d'affichage Galerie (Gallery View)

Les outils dans la partie supérieure sont de gauche a droite :
e Information sur la visioconférence en cours (trés peu visible dans cette capture);
Confirmation de I'encryptage;
Le bouton pour modifier le type d'affichage et
Le bouton pour basculer en plein-écran.

)

T
M Affichage intervenant

Dans le mode Galerie, les vignettes des participants ont toutes la méme
taille. Plusil y a de vignettes, plus elles sont petites.
La vignette du participant qui parle est entourée de vert.

L'ordre d'affichage des vignettes peut varié d'un participant a un autre.

Selon le profil de l'initiateur de
la visioconférence, |'outil
"Enregistrer" peut aussi étre
présent a droite de Partager
I'écran.

Les outils au bas de l'interface sont de gauche a droite pour :
e Le contréle du micro du participant;
e Le contréle de la vidéo du participant;
e Le contréle des parameétres de sécurité (seul I'HOte a cet outil);
e [L'affichage de la liste des participants;
e L'activation du volet de conversation (chat ou bavardage);
e Le bouton de partage de I'écran;
e Le bouton pour enregistrer la visioconférence sur le PC du participant (absent de cette capture);
e Le bouton pour exprimer ses réactions; et
e Le bouton pour quitter la visioconférence.

Retour a la table de matiere Retour a la premiére page
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Le mode d'affichage Intervenant (Speaker View)

Dans le mode Intervenant, les vignettes des participants sont affichées en miniatures au-dessus de la
vignette du participant qui a la parole. Si une autre personne prend la parole, sa vignette sera affichée en
gros plan et celle du participant précédant s'affichera en miniature avec les autres. Cependant pour le
participant qui est en mode Intervenant et qui prend la parole, I'affichage demeure inchangé. C'est-a-dire
gue la vignette de I'Intervenant précédent demeure au centre.

Le nombre de vignettes affichées en miniature en haut de I'interface varie en fonction du nombre de
participant, de la taille de la fenétre et les caractéristiques de I'ordinateur. Si toutes les vignettes ne peuvent
étre affichées, une téte de fléche (a gauche ou a droite ou les deux) permet de les faire défiler.

Il est important de se rappeler que le
mode d'affichage choisi par le
participant n'affecte pas le mode
d'affichage des autres participants.
Aucun participant ne peut voir le mode
d'affichage des autres participants

Lorsque I'HOte désigne un participant
comme "vedette vidéo", le mode
Intervenant s'affiche pour tous les
participants. Ceux-ci peuvent alors
choisir de revenir au mode Galerie.

Retour a la table de matiére Retour a la premiére page
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Les vignettes des participants

Les vignettes ont aussi leurs outils dont le contenu varie selon qu'elle soit celle du participant ou de I'Hote.
Pour afficher les outils disponibles il faut bouger le pointeur au-dessus de la vignette et le cas échéant cliquer
sur les points de suspension dans le coin supérieur droit. Les outils a la disposition de I'H6te sont plus
élaborés.

Typiguement, la vignette d'un participant affiche :

Si la vidéo d'un participant n'est pas activée, sa vignette affiche son
nom. S'il y a plusieurs participants, la vignette a la vidéo non active

Si le micro du participant est ouvert ou
fermé;
SONNOM; == == - - - — -
Et les outils disponibles lorsque le
pointeur est déplacé au-dessus de la
vignette. Les différents outils sont
illustrés dans cette page.

affiche seulement la premiére lettre de son nom.

Retour a la table de matiére

Chat

Pin Video

Les outils du haut de l'interface

Le bouton d'information

& Joom Réunion 40

/

Le bouton Information affiche :

Le nom de la visioconférence;

Son numéro d'identifiant; /
Son mot de passe;

Son mot de passe numérique;

Son hyperlien; et

Le numéro d'identifiant du participant. C'est la seule
information qui varie d'un participant a l'autre.

Retour a la table de matiere

L_éuniun Zoom

790 sjJoso
-
sl
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Le bouton d'encryptage

= 7oom Réunion 40-Minutes

Le bouton de confirmation de I'encryptage confirme simplement le
mode de cryptage utilisé.

Retour a la table de matiére Vous utilisez le cryptage amélioré

L'outil mode d'affichage

L'outil de Mode d'affichage permet de basculer d'un mode a l'autre. Il
indique le mode vers quoi basculer et non le mode actuellement affiché.

e .
mm Affichage intervenant

Si la fenétre est trop petite, seule I'icone du
ou <= mode a venir est affiché.

Retour a la table de matiére

L'outil Plein-écran

L'outil Plein-écran est semblable a I'affichage agrandi d'une fenétre Windows O
standard mais sans la Barre de titre et la Barre des taches. Il ne modifie pas
le Mode d'affichage. Pour quitter I'affichage plein-écran, cliquer Quitter le
mode plein écran dans le coin supérieur droit.

. .
W Affichage intervenant

Retour a la table de matiere

La fenétre normale de Zoom se
comporte comme toute fenétre de
Affichage galerie T Windows. Elle peut étre affichée
agrandie, en niveau intermédiaire ou
réduite.

Cependant, lorsque réduite, elle ne se cache pas dans la Barre des
taches. Elle s'affiche en forme miniature avec la vignette du
participant ayant la parole au moment de cliquer le bouton réduire.
La miniature a ses outils qui servent a :

e Masquer / dévoiler la vidéo de la réunion (image);

e Paramétrer l'audio du participant;

e Paramétrer la vidéo du participant; et

e Quitter I'affichage réduite (revenir au mode précédent).
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Lorsque la vidéo de la fenétre réduite est masquée, la fenétre affiche
seulement les outils. Rarement, au lieu des outils, elle indique qui a la
parole.

Afficher la vidéo I

La fenétre réduite, avec ou sans vidéo, peut étre déplacée comme toute fenétre Windows

Retour a la table de matiére

Les outils au bas de l'interface

La Barre d'outils au bas de l'interface varie selon que I'on soit participant (invité) ou Hote (administrateur) et
selon le profil du compte de l'initiateur de la réunion. De haut en bas :

Se > [
2 A -
(]

Participants Converser

- o -

Reactions

Amréter la video

e Qutils de I'H6te dont le profil du compte permet aux participants d'enregistrer la visioconférence;
o L'invité qui désire enregistrer une partie de la visioconférence doit obtenir la permission de
I'Hote et les autres participants verront qu'il enregistre seulement s'ils affichent la liste des
participants.
= le CIVBDL n’enregqistrera pas les réunions afin de respecter la loi canadienne sur la
protection des individus.

~

a: -~ » ~ @ =

Participants Converser Réactions

e Qutils de I'H6te dont le profil du compte ne permet pas I'enregistrement de la visioconférence;

]

Réactions

e Outils d'un participant ot I'H6te permet aux participants d'enregistrer la visioconférence. A noter
I'absence de I'outil Sécurité qui est réservé a I'Héte; et

&g 3
-

Participants

e Qutils d'un participant ol I'H6te ne permet pas |I'enregistrement de la visioconférence

e Lorsque la fenétre est trop étroite pour afficher tous les outils, il y
a des points de suspension apreés le dernier outil affiché.

A noter que I'Hote peut mettre fin a la visioconférence alors que les invités peuvent seulement la quitter.

Retour a la table de matiére
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L'outil Muet ou Activer

Micro

Microphone (Realtek High Definition Audic)

L'outil Muet ou Activer (le micro) permet d'un seul clic de
fermer ou d'activer son micro. L'outil a un menu qui

permet de : Identique :
e Configurer le micro. Le contenu du menu varie L [T —
selon les caractéristiques de I'ordinateur; et Realtek Digital Output (Realtek High Definition Audic)
e \Vérifier le fonctionnement du micro et de la # Haut-parleurs (Realtek High Definition Audio)
caméra; etc. Identique & Systé

Test du haut-parleur 8 du microphone...

Passer a l'audio du t

Retour a la table de matiére

Quitter I'audio ¢

L'outil Arréter la vidéo ou Vidéo

Caméra

¢ Mi ) LifeCam VX-7000

L'outil Arréter la vidéo ou Vidéo permet de fermer sa vidéo ou de
I'activer. Son menu permet de
e Choisir la caméra (s'il y en a plus d'une);
e Choisir un arriére-plan virtuel (si I'ordinateur le supporte).
Voir la section Arriére-plan virtuel; et Paramétres vi
e Configurer les Parametres vidéo...).

Choisir un arriére-plan virtuel

@ -

rréter la video

Retour a la table de matiere

Verrouiller la réunion
« fActiver la salle d'attente

L'outil Sécurité

Autoriser les participants a :

L'outil Sécurité (Security), qui s'affiche seulement dans l'interface de Partager I'écran
I'HOte, permet a celui-ci de gérer différents parameétres de la / Converser
V|S|oc0nference.  Se rencmmer eux-mémes
¢/ Réactiver ewx-mémes leur micro
Supprimer un participant..
| e 4
Retour a la table de matiére -

Participants
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L'outil Participants

L'outil Participants permet de : Supprimer un participant...

e Voir le nombre de participants; et ol o 4
b -

Participants

e D'afficher a la droite de l'interface la liste des

participants et quelques informations a leur sujet. v =
o Laliste permet aussi d'inviter un autre
participant (seul I'administrateur pourra B vioi) $ &
I'admettre);
o De modifier I'état de son microphone; m L-f {Hte) g
o De lever la main (Raise Hand) (une main
s'affiche a coté de ceux qui ont levé la main - &

et également dans les vignettes); ou
o De I'abaisser (Lower Hand)

Un ou l'autre

S
Lorsque le participant place le pointeur sur son nom, le \

menu Plus lui permet de se renommer et parfois d'ajouter Inviter Me metire en sourd) Baisser la main
sa photo de profil (s'il a un compte Zoom). L ——

Inviter Me mettre en sourdine
L oD

n Ajouter la photo de profil
L .

Le menu Plus de I'H6te offre plus d'options et lui
permet d'exercer ces options sur tous les Converser Converser
participants. Arréter la video Arréter la video
L'Hote qui a un compte Zoom professionnel Vidéo en vedette Annuler la vidéo en vedette
(payant) a encore plus d'outils. Mommer animateur Momrmer animateur

. ~ .y 2 . . Permettre d'enregistrer Permettre d'enregistrer
Si I'H6te met en vedette la vidéo d'un participant, g J

. . R

I'affichage de tous les participants bascule vers le Enommer Renommer
mode Intervenant. Chaque participant peut alors, Mettre en salle d'attente Mettre en salle d'attente
s'il le désire, basculer vers le mode Galerie. Supprimer Supprimer
L'H6te peut annuler la vidéo en vedette soit dans le volet @ .
participants ou a partir de l'interface principal.
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L'Ho6te et les Co-Hotes n'ont pas la possibilité de lever ou
d'abaisser la main. Au lieu de cela, ils ont un menu qui
permet d'exercer différentes options sur le déroulement

de la réunion. Exemple : ils peuvent verrouiller la réunion ce
qui empéche que de nouveaux participants puissent joindre
la réunion en cours. Le verrouillage inclut ceux qui ont d
quitté au cours de réunion.

Retour a la table de matiere

L'outil Converser

L'outil Converser (Chat) affiche un
volet a droite de l'interface (comme
I'outil Participants).

Par défaut, I'outil partage les conversations avec tous les
participants et il affiche le fil des conversions au-dessus de
la boite de rédaction.

Un menu déroulant permet de converser avec un seul
autre participant.

Si le profil du compte de l'initiateur permet
I'enregistrement, I'outil Converser permet d'enregistrer la

[witer Muet tous

Demander a tout le monde |a réactivation du micro

Couper le micro 3 'entrée
v Permettre aux participants de réactiver eux-mémes leur micro
v Permetire aux participants de se renommer

Emettre un son lorsque quelgu'un rejoint cu quitte |a réunion
v Activer |a salle d'attente

Verrouiller 1z réunicn

v Chat

e 2 lout le monde
OuUt iC onac

Bonjour a tous,

out e monge

Bienvenu chez les Gens

outle

Quel plaisir de vius retrouver

monde:

Envoyera: | Tout le monde v

Nous sommes en _mznl

conversation dans le nuage ou dans
|'Ordinateur. Envoyera: Tout le monde v D Fichier E DerbD.\(
I I - & CneDrive
& Google Drive
Inviter Me mettre en sourdine Lever la main 4 box Box
o 1 Sile volet Participants est déja affiché, ] Votre ordinaleus
v - I'outil Converser s'affiche au-dessous de

celui-ci.

Rienvenii chez lec (Genc

Retour a la table de matiere

Afficher Partager et converser dans une nouvelle fenétre

La téte de fleche au haut a gauche du volet des outils Partager et

converser ouvre un menu qui permet de :
e Fermer le volet;
e Réduire le volet; ou
e Quvrir le volet dans une fenétre indépendante.

/‘,

v ’ Participants (4)
Fermer

| Réduire

Cuvrir Dans une nouvelle fenétre
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Les nouvelle fenétres de Partager et Converser
s'affichent au-dessus de l'interface de Zoom et se
comportent comme une fenétre normale de
Windows. Elles peuvent étre agrandies, affichées
pleine grandeur et réduites et déplacées. Elles

conservent le méme fonctionnement (outils) que leur

volet d'origine.

= Participants (4] = | X
a Louis (Hote, moi) g ™
0 - oo
0 e ¥ o
Lo Ti-Pierre B

Inviter Muet tous

.

De Louis a Tout le monde:
Bonjour & tous, bienvenu...

De moi & Tout le monde:
Mous sommes tdt je crois

De Ti-Pierre 3 Tout le mende:
a semble une bonne journée pou...

De Sephie a Tout le monde:
J'espére que ¢a ne durera pas trop...

De moi a Sophie (En privé)
C'est quoi 'urgence?

De Sophie a moi: (En prive)
C'est la chatte de Georges qui.

Envoyera: Sophie~ (En prive) (™ Fichier

Saisir le message ici...

Demander a tout le monde la réactivation du micro

Couper le micro & I'entrée
' Permettre aux participants de réactiver eux-mémes leur micro
v Permettre aux participants de se renommer

Emetire un son lorsque quelqu’un rejoint ou quitte la réunion
v Activer la salle d'attente

Verrouiller la réunion

Fusionner avec la fenétre de la réunion

Retour a la table de matiere

L'outil Partager 1I'écran

L'outil Partager I'écran (Share Screen) (Alt + S) permet de projeter une fenétre
d'une application de son ordinateur vers les autres participants de fagon a faire une
démonstration, afficher son contenu, etc. Pour pouvoir utiliser cet outil, I'H6te doit
avoir autoriser le partage de I'écran. Pour lancer le partage :

Les points de suspensions en bas des fenétres
permettent d'afficher un menu qui varie selon que le
participant soit Hote ou simple participant. L'item
Fusionner avec la fenétre de la réunion reconverti la
fenétre en volet.

A droite le menu de I'Hote des participants et ci-dessous

le menu de Converser d'un participant.

Enregistrer la conversation

Fusionner avec |a fenétre de la réunion
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e Cliquer I'outil Partager I'écran pour afficher les partages disponibles;
e Sélectionner l'application désiré;

e Cliquer Partager; et

e Faire la démonstration / afficher le contenu.

= Sélectionnez une fenétre ou une application que vous souhaitez partager

De base Avancé Fichiers

Seules les applications ouvertes au moment de la
demande de partage sont affichées.
Pour partager une autre application, il faut :

e Annuler la demande;

e Lancer l'application désirée;

e Faire une nouvelle demande de partage.
Il est recommandé de lancer toutes les applications
et documents avant le début de la réunion et de les
== : mettre en attente sur le Bureau ou la Barre des
Linterface de Zoom et outils ver E' Pense-béte taches.

/7

Ecran Tableau blanc

(") Partager le son de l'ordinateur ()] Optimiser pour un clip vidéo plein écran

Pour mettre fin au partage, il faut cliquer Arréter au-dessus de I'application. A noter que pendant le partage
d'écran, les outils de I'interface Zoom sont au haut de celle-ci et qu'il y a des outils additionnels.

& . . % FYEIN T )

Muet Améter la video Sécurité Participants Matisada-pasia Annoter Contrdle a distance Plus

Le bouton Réactions

Le bouton Réactions permet d'exprimer sa réaction soit en
affichant :

e Ses applaudissements;

e Pouce en l'air : La satisfaction du travail bien fait ou du mot bien dit;

e Unamour;

e Eclat derire;

e Surprise; et

e ('est la féte.

Retour a la table de matiére

L'outil Enregistrer (page suivante)
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L'outil Enregistrer (enregistrer sur cet ordinateur) permet a I'HoGte, et a ) 6
ceux a qui il a donné la permission, d'enregistrer la visioconférence en . "St Renct
. NregqIsrer WEacions
tout ou en partie.

iEangistrer sur cet ordinateur (Alt+R) I

Le CIVBDL ne permettra pas l'enregistrement, pour respecter la loi canadienne sur la
protection des individus

Lors de I'enregistrement, le bouton Enregistrer est remplacé par le m n
bouton Suspendre/arréter |'enregistrement qui permet de mettre fin ou
de suspendre I'enregistrement.

Suspendre/arréter I'enregistrement

A la fin de la session, I'enregistrement est converti en fichier mp4 qui est trés volumineux
e L'outil Enregistrer est affiché par defaut lors de la création d'un compte Zoom. Le créateur du compte
peut le supprimer en éditant son profil. Sa suppression est recommandée pour les visioconférences ol
des sujets sensibles et personnels sont abordés.

Retour a la table de matiére

Le bouton Quitter ou Fin

Le bouton Quitter permet de quitter la
visioconférence. Son activation affiche les

Quitter la réunion

options :
e Quitter la réunion; ou Annuler
e Annuler.
Mettre fin a la réunion pour tous
Pour I'Ho6te, le bouton Quitter est remplacé par le
n bouton Fin. Son activation affiche un menu qui lui Quitter la réunion

permet de :
e Mettre fin a la réunion pour tous;
e Annuler la demande de quitter (Cancel); ou
e Quitter la réunion.
o Avant de pouvoir quitter, I'H6te doit alors désigner un
nouvel Hote (administrateur) parmi la liste des participant

encore en ligne. 0

o Pour affecter un nouvel héte, I'Héte qui quitte doit : P T —
= Le choisir dans la liste des participants présents; et
= Cliguer Affecter et quitter

Annuler

Affecter un nouvel héte

Annuler

Retour a la table de matiere

(Page suivante : les outils des vignettes)
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Les outils des vignettes

Les outils des vignettes sont visibles seulement lorsque le
pointeur, ou le doigt / stylet, est placé a l'intérieur de la
vignette. lls s'affichent méme si la vidéo a été arrétée.
Leur nombre peut varier en fonction du profil du compte
Zoom utilisé lors de la rencontre.

Pin Video

En gros, les outils des
vignettes sont les

Couper mon audio  Alt+A

méme que ceux des Arréter la video
volets Participants et
, . Renommer
Types d'outils Converser

Epingler la vidéo

Les outils se regroupent en trois types :

Masquer I'affichage de soi

e Les outils de la vignette du participant;

e Les outils des vignettes des autres participants;

"
et -] \

- Muet

Converser

e Lesoutils de I'H6te : i v
Epingler la vidéo

Arréter la video

Converser

-, I—— G O P9ursa propre -
vignette;

Epingler la vidéo Couper mon audio  Alt+A

o Pour les autres

participants. —

Vidéo en vedette Arréter la video

Renommer

Nommer animateur

Permettre d’enregistrer Epingler la vidéo

Supprimer Le titre des outils peut varier
selon le contexte. Par exemple,
Couper mon audio devient
Rétablir mon audio si I'audio est

Vidéo en vedette

Signaler...

Modifier la photo de profil

@

inregistre fermé.

Mettre en salle d'attente
Masquer l'affichage de soi

D'apres leur titre, I'action désirée de la plupart des outils est facile a comprendre. Cependant certains outils
demandent un peu d'explication. Voir les explications a la page suivante.

Retour a la table de matiére Retour a vignette des participants
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Les outils particuliers des vignettes

L'outil Masquer I'affichage de soi, disponible pour tous, masque sa vignette dans son interface qu'il soit en
mode Galerie ou Intervenant. La vignette demeure visible dans |'affichage des autres participants. Pour
afficher de nouveau sa vignette, il faut cliquer Afficher la vue de soi en haut a droite de l'interface dans le
mode Galerie

@ Afficherlavue desoi g Affichage intervenant Tl @ Afficher la vue de soi
ou ‘

L'outil Epingler la vidéo, disponible pour tous, affiche la vignette du participant cliqué comme vignette
principale en mode Intervenant. Sile mode Galerie était affiché avant d'épingler la vidéo, I'affichage bascule
en mode Intervenant. Cet outil n'a pas de conséquence sur I'affichage des autres intervenants.

L'outil Vidéo en vedette, disponible seulement pour I'H6te, est semblable a épingler la vidéo mais il bascule
I'affichage de tous les participants en mode Intervenant avec comme vignette principale celle du participant
choisi. Cela n'empéche les participants qui le désirent de basculer en mode Galerie.

L'outil Converser permet au participant d'engager une conversation privée avec le participant désigné
(cliqué). Les deux participants verront leurs échanges et celles adressées a tous les participants dans le fil
des conversations mais les autres participants ne verront cet échange privé.

L'outil Modifier la photo de profil, disponible aux participants qui ont un compte Zoom, permet d'inclure, ou
modifier, une photo dans le profil de son compte.

L'outil Mettre en salle d'attente permet a I'H6te d'exclure temporairement un participant de la réunion. Le
participant demeure connecté a la session Zoom mais ne voit ni n'entend ce qui 'y passe.

L'outil Permettre d'enregistrer permet au participant désigné, I'enregistrement de la rencontre, en tout ou
en partie, dans son ordinateur. L'HOte peut mettre fin a cette permission quand il veut. Cependant, ce qui a
déja été enregistré demeure dans l'ordinateur du participant. Cet outil peut étre désactivé dans le profil de
compte de l'initiateur de la rencontre.

Le CIVBDL ne permettra pas l'enregistrement des réunions afin de respecter la loi canadienne
sur la protection des individus

L'outil Signaler... ouvre une page de commentaires adressés a Zoom

Retour a la table de matiere Retour a la description des vignettes

Sections suivantes :

Modifier la langue de l'interface Paramétrer les raccourcis clavier

Joindre une réunion Zoom pour la 1° fois Fonctionnalité Arriére-plan virtuel
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Modifier la langue d'affichage de Zoom

Pour modifier la langue d'affichage de Zoom :
e Quvrir I'application sans joindre une réunion (vous verrez une des deux fenétres ci-dessous);
o Nerien cliquer dans ces fenétres:

Arreoee

= 7oom Cloud Meetings

200m

Nousele regman Zmordre
Prog e Partager lacTa

Join a Meeting

Sign In

Version: 5.0.2 (24046.0510)

. . , n ~  English
e Afficher les icones cachés de la Barre des taches EP?{ St
. . . . A |
o Faire un clic droit sur I'icdne de Zoom
. . o7 (EEE)
= Placer le pointeur sur Switch -
Language.s o Espatiol : :
e Cliquer la langue désirée \ £ i Join Meeting...
rangals
Share Screen...
i i e Deutsch
L'interface est maintenant dans la langue choisie. Sian'i
Purtugués i
= Réunions Zoom dans le Cloud PYCC‘MH SEﬂingS...
vh= 0 Switch Languages >
zoom Check for Updates
About...

Rejoindre une réunion

e FRA 19:23
Connexion airec r i
ares @ AH P o o B

Version : 5.0.2 (24046.0510)

Note : La procédure peut étre faite lors d'une visioconférence mais il faudra la quitter et se connecter de
nouveau pour que le changement soit effectif.

Retour a la table de matiére Retour a la deuxiéme page
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Paramétrage des raccourcis clavier de Zoom

Pour paramétrer les raccourcis clavier de Zoom

e Quvrir I'application sans joindre une réunion (vous verrez une des deux fenétres ci-dessous);

o Nerien cliquer dans ces fenétres:

= Réunions Zoom dans le Cloud

200Mm

Rejoindre une réunion

Connexion

Version : 5.0.2 (24046.0510)

Nowsele regman

PIOY MTYme

mondre

e Afficher les icones cachés de la Barre des taches
o Faire un clic droit sur I'icone de Zoom;
= Cliguer Paramétres;
= Cliquer la rubrique Raccourcis claviers;
e Cocher les items désirés;
e Fermer la fenétre.

Général
. Description
Vidéo P
Maviguer parmi les boites de dialogue
Audio Zoom
O Partager I'écran Changer l'orientation sur Commandes de
réunion Zoom (en haut lors du partage
O Converser de I'écran, en bas lorsque I'écran n'est

pas partagé)
9 Arriére-plan virtuel i i

Vair la page précédente des participants

4 la vidéoconférence en mode Galerie
@ Enregistrement

Voir la page suivante des participants a la
e Profil vidéocanférence en mode Galerie

Statistiques Toujours afficher les commandes de

réunion
@ Raccourcis clavier

A Passer  Affichage Haut-parleur
Accessibilité

Passer 3 Affichage Galerie
Fermer la fenétre actuelle

Démarrer/Arréter la vidéo

Activer le
Raccourci raccourci glohal@

F6 @]

Ctrl+Alt+5hift

Page Up O
Page Down 0
Alt
Alt+F1 O
Alt+F2 O
Alt+E4

Alt+V M

| Restaurer les valeurs par défaut |

Rejoindre la réunion

Partager I'écran...

Quvrez Zoom.

Parameétres...

Changer de langue
Verification des mises & jour

A propos de..

Déconnexion

Quitter

FRA
CAFR

S C?'#’

21

Note : Les raccourcis
clavier peuvent aussi
étre ajoutés ou
supprimés pendant une
visioconférence sans
quitter celle-ci.
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Parmi les différends raccourcis clavier
disponibles, quatre (4) sont
particulierement utiles.

Afficher/Masquer le panneau de

La liste des raccourcis-clavier de Zoom affiche a la droite des cases a cocher de

trois types :
e Les raccourcis actifs (en bleu);

e Les raccourcis inactifs mais qui peuvent étre activés; — s
e Les raccourcis qui ne peuvent pas activés puisque qu'ils sont requis par
d'autres fonctions ou programmes de |'ordinateur.

Retour a la table de matiére

. ; . Alt+H o

discussion en réunion 9

Afficher/Masquer le panneau des Aft+U

participants -

Ouvrir la fenétre d'invitation Alt+!

Lever/Baisser la main Alt+Y
d

Retour au texte de la deuxiéme page

(Section suivante : Joindre une réunion Zoom pour la 1° fois)
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Joindre une réunion Zoom pour la 1¢re fois

Pour participer a une réunion Zoom il faut que I'application Zoom soit installée dans I'ordinateur ou la
tablette.
e Pour un ordinateur, il y a deux options pour installer I'application :
o Entéléchargeant I'application a partir du site Zoom. Pour le faire sans créer un compte Zoom,
voir la section Installer Zoom sans un compte Zoom ; et
o Entéléchargeant I'application en réponse a une invitation de joindre une réunion. C'est
I'option qui est I'objet de ce texte.

Les participants a une réunion Zoom sont divisés en deux groupes :
e L'initiateur de la rencontre (I'H6te)qui doit détenir un compte Zoom; et
e Lesinvités qui se divisent en trois sous-groupes :
o Ceux qui ont un compte Zoom;
o Ceux qui ne désire pas avoir un compte Zoom mais ont déja
participé a un rencontre Zoom comme invités;
o Ceux qui n'ont pas de compte Zoom, ne désire pas en avoir, et participent a une rencontre
pour la premiére fois aprés avoir recu une invitation par courriel. La suite de ce fichier
explique la procédure a suivre pour ces derniers.

L'invitation pour joindre une réunion Zoom contient deux ou trois

éléments :
e Un lien Internet vers le site Zoom pour joindre la réunion; Participer 4 la réunion Zoom
e Un identifiant avec un mot de passe qui peut servir a joindm httos://usQ4web:z00m.us/}/ 73864068131 7y
réunion si I'application Zoom est déja installer dans I'ordinateur, ID de réunion : 758 6406 8131
la tablette ou le téléphone; r——— Code secret : P9Nfea
o Cette méthode n'est pas expliquée dans ce fichier: et
e Une date et I'heure de la réunion (/e destinateur el

peut décider d'omettre cette information) et autre information.

La réunion aura lieu 3 18 h lundi prochain

Joindre pour la 1° fois avec un ordinateur ( allez a cette page (23))

Lors de la réception de l'invitation, pour participer avec un ordinateur :
e Sjl'invitation est pour l'immédiat :
o Cliquez le lien Internet;
e Sjl'invitation est pour une date ultérieure :
o Conservez le courriel;
= Environ de 15 a 30 minutes avant I'heure et date de la réunion (/e temps de télécharger
et d'installer I'application Zoom et permettre a l'administrateur de gérer les
admissions);
e Affichez le courriel;
e Cliquez le lien Internet.
o Sile lien dans le couriel est inactif, copiez-le et collez-le dans la barre
d'adresse de votre navigateur Internet.

Le lien Internet ouvre la page de téléchargement de I'application Zoom dans le navigateur par défaut.
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Une fois le téléchargement terminé, une fenétre demande quoi faire avec le fichier téléchargé (la forme de

cette fenétre/demande varie selon le navigateur utilisé).

Que voulez-vous faire avec
Zoom o42|8sofizku_7¢8b99007 c2b4i41.exe (76.3 Ko)? Exécuter
A partir de : us04launcher.zoom.us

Enregistrer N Annuler

Cliquez, Exécuter pour installer I'application Zoom (vous devrez peut-étre approuver l'invite de sécurité).

e Une fenétre de progres s'affiche.

. = x|

Your meeting will begin soon...

Souvent, les fenétres de
téléchargement et
d'installation sont en
anglais. Par la suite, vous
pourrez modifier la langue
des interfaces.

e Entrez votre nom (celui par

lequel les autres participants Enter your name

pourront vous identifier); et

Your Name
e Cliquez Join Meeting \ [ ]

ember my name for future meetings

Une fenétre vous indique que I'H6te vous admettra bientot.

Veuillez patienter, I'hote de la réunion vous laissera bientot entrer

L[. — réunion Zoom

En attendant, dans la méme fenétre, vous pouvez vérifier que l'audio de I'ordinateur fonctionne

correctement.
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Apres que |I'HOte vous aura admis, l'interface de réunion de Zoom affichera les participants incluant vous-
méme.

A ce stage, vous pouvez
fermer votre boite de courriel
et votre navigateur.

L'interface de Zoom a deux modes d'affichage :
e Galerie comme cette capture d'écran; et
e Intervenant ou la vignette du participant qui a la parole est en gros
plan et les autres vignettes sont en miniature.

Il est possible que la fenétre ci-
contre soit surimposée sur
I'interface. Sic'est le cas, cliquez
Rejoindre I'audio par I'ordinateur. ~

Vous pouvez aussi profiter de \ Rejoindre I'audio par ordinateur

I'attente pour tester le haut-parleur
et le microphone de votre
ordinateur.

= Rejoindre l'audio

Tester le haut-parleur et le microphone

Dans le futur, pour joindre
d'autres réunion sur invitation,
vous n'aurez qu'a cliquer le lien
Internet qui ouvrira la fenétre [ ] Rejoindre automatiquement I'audio par ordinateur en rejoignant une réunion
de lancement dans votre
navigateur par défaut.

Il est possible que le navigateur affiche une boite (page suivante) qui
demande l'autorisation d'accéder a la réunion.
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https://usO4web.zoom.us/j/742363919707pwd=RmVWaWVid 2ZNSNTIuSkVYWVUxN3RCZz09&status=success
IF Cruises — Cruise Vac... [ Ask Woody . , . .
£ ] Bt = eCe Ce site tente d'ouvrir Zoom Meetings.

https://usOdweb.zoom.us veut ouvrir cette application.

Si apres avoir cliqué le lien il ne semble rien se passer et que vous ne voyez pas la boite demandant
I'autorisation de procéder, cliquez I'icone du navigateur dans la Barre des taches pour la faire
apparaitre a I'avant-plan.

Veuillez cliquer sur Ouvrir les réunions Zoom si vous voyez la boite de dialogue du
systeme.

Si rien ne s'affiche sur votre navigateur, cliquez ici pour démarrer la réunion ou téléchargez et lancez Zoom.

ID de réunion : 758 6406 8131
Code secret : PSNfea

La réunion aura lieu 3 18 h lundi prochain

Si le lien Internet est tapé sans que l'application Zoom soit installée, vous serez invité a l'installer en cliquant
le lien vers le Play Store ou I'App Store et revenir cliquer le lien.

If you have Zoom Client installed, launch meeting. Otherwise, download fror Zoom
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Veuillez saisir votre nom de famille

Galaxy

*
*
*
*
*
*

Adaidied oK %

Si vous utilisez un avatar, le CIVBDL exigera de vous

- _ identifier avec prénom et nom de famille afin de faciliter
La premiére fois que vous la prise de présences et l'identification des intervenants.

utilisez Zoom vous devrez

peut-étre choisir I'application.
isi ! i . . n.oa , . R % =
Choisissez Zoom avec l'option Veuillez patienter, I'hdte de la réunion vous laissera bientdt entrer
Toujours
Ouvrir avec
Samsung Internet Zoom

L'application Zoom mobile Android permet d'afficher 4 vignettes en mode Galerie
(celle d'Apple en permet 9). S'il y a plus de participants, il est possible d'afficher leur
vignette par bloc de quatre (4) :
s En glissant les vignettes vers la gauche; ou
» En cliguant sur les points au-bas de l'interface (plus il y a de participants, plus il
y o de points). De gauche & droite, ces points servent a afficher :

o Le mode Pilotage sécuriser;

o Le mode Intervenant;

o Le Mode Galerie du premier bloc de quatre participants;

o Le Mode Galerie du deuxiéme bloc de quatre participants
{Ici, ce bloc contient gqu'un seul participant (Francoise) et
les trois autres vignettes du bloc sont en noir)); et
5'il y a plus de huit participants, il y aura un point de plus
pour chaqgue bloc de quatre participants.
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Retour a la table de matiére Retour a la page d'introduction

(Section suivante : Fonctionnalité — Choisir un arriere-plan Virtuel)
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Fonctionnalité - Choisir un arriere-plan Virtuel

La fonctionnalité Arriére-plan virtuel, de I'application Zoom, vous permet d’afficher une image ou une vidéo
en tant qu’arriere-plan pendant une réunion Zoom. Cette fonctionnalité fonctionne mieux avec un écran
vert et un éclairage uniforme, car cela permet a Zoom de détecter la différence entre vous et votre arriere-
plan.

Vous pouvez également télécharger vos propres images ou vidéos et les utiliser en tant qu’arriére-plan
virtuel. Il n’existe pas de restrictions de taille lorsque vous ajoutez vos propres arriére-plans virtuels, mais
nous vous recommandons de rogner I'image avant de la télécharger afin qu’elle ait le méme format d’image
gue celui de votre caméra.

Pour tout savoir sur cette fonctionnalité, consultez :
https://support.zoom.us/hc/fr/articles/210707503-Arri%C3%A8re-plan-virtuel .

Ce fichier a pour but de familiariser le lecteur avec la fonctionnalité dans un milieu résidentiel.

La fonctionnalité est activée via les parameétres de |'application. Elle peut étre activée pendant une réunion
ou hors d'une réunion :
e Lorsd'une réunion :

o Cliquez le menu déroulant de I'outil Vidéo; et Camé
. .. . . améra
= Cliquez Choisir un arriére-plan wrtuel\
/ Mic ® LifeCam VX-7000

e Hors d'une réunion:
o Ouvrez I'application;
= Dans les icones cachés de la Barre des Paramétres v
taches, faites un clic droit sur l'icone de
Zoom;
e Sélectionnez Parametres...; et
e Cliquez Arriére-plan virtuel.

Choisir un arriére-plan virtuel

@ -

rréter la video

Les deux fagons affichent la fenétre ci-dessous.

o Paramétres X

Général o) Faire toumer 90 *
Gy roveys reuan -
= z Si l'ordinateur peut supporter un arriere-plan virtuel sans
B3  Arriére-plan virtuel , ) . '
écran vert, il y aura des photos additionnelles et J'ai un
) Raccourcis clavier écran vert sera décoché.

A\ .
G Accessibilité \

J'ai un écran vert @ Mettre ma vidéo en miroir
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https://support.zoom.us/hc/fr/articles/210707503-Arri%C3%A8re-plan-virtuel

Si la fenétre n'affiche pas de photos additionnelles :
e Cliquez le Plus (+) a droite des photos;

e Cliquez Ajouter Images.

MNone

Choisir un arriére-plan virtuel

Ajouter Image

e Naviguez jusqu'a votre répertoire de photos;
o Sélectionnez la photo désirée; et
o Cliquez Ouvrir. La photo s'ajoute a la liste.
A\

Choisir un arriére-plan &ue! (+)
None m’ i =
\ . :

o Répétez pour ajouter d'autres photos.

A I'ajout d'une photo, celle-ci est automatiquement sélectionnée comme arriére-plan virtuel méme si vous
n'avez pas d'écran vert. Ceci qui peut donner des résultats étonnants et pas du tout recherché.

Particulierement, la caméra sera
incapable de distinguer votre
visage de l'arriere-plan.

Ci-contre, il n'y a pas de mur vert
(il est beige) et I'éclairage n'est
pas uniforme. Cependant, I'outil
a fonctionné pour la partie de
I'écran vis-a-vis du mur.

Cette situation produirait de
I'instabilité et serait une source
de distraction pour les autres
participants a la réunion.

O Faire tourner 0 *
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. . et \
Si votre appareil permet I'utilisation d'un
arriere-plan virtuel sans écran vert : r,

e Des photos; et
o \Vidéos;
seront présents dans le parametre
Arriere-plan Virtuel.

Vous pouvez également utiliser vos propres
photos (les deux a droite de la deuxieme
rangée).

) J'ai un écran vert @ Mettre ma vidéo en miroir

Parfois, la caméra a de la difficulté a bien détecter I'écran vert, soit qu'il n'est pas uniforme ou que I'éclairage
est déficient. Le paramétre Arriere-plan virtuel posséde alors un outil qui permet manuellement d'ajuster la
couleur de l'arriere-plan.

Choisir manuellerment la cauleur de Farridre-plan si la couleur détectée n'est pas (8
correcte

Pour l'utiliser, il faut :
e Cliquer le carré de couleur;
e Cliquez la couleur désirée dans I'écran "vert" (I'outil affiche une mire).

L1

O Faire tourner 90 °

B,

DA \
Une couleur unie d'arriére-plan de la vidéo est requise. Le vert est la coul... ()

Une couleur unie d'arriére-plan de la vidéo est requise. Le vert est la coul... (@

Si I'écran n'est pas uniforme, les résultats laisseront sans doute a désirer.

Retour a la table de matiere Retour a I'outil Vidéo
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Installer Zoom sans compte Zoom - Ordinateur

Pour installer Zoom dans un ordinateur sans créer de compte Zoom, allez a
e https://support.zoom.us/hc/fr/articles/201362033-Prise-en-main-sur-Windows-et-Mac.

A éviter https://zoom.us/fr-fr/zoomrooms/software.html qui offre le téléchargement du logiciel de
Salles Zoom qui est destiné a un tout autre usage.

e Dans la page sous Configuration requise, cliquez

Configuration requise
sur Client de Bureau Zoom (Windows ou Mac).

Client de buresau Zoom (Windows ou Mac)

o Celien vous méne a la page de téléchargement ci-dessous qui indique que le téléchargement
est en cours (le terme en attente serait plus juste); et

< O w B&

% veDL € MétéoMédia [ CMPB

https://zoom.us/support/download @ Updal @ o]

B& Jean Coutu Al Recherche de perso... % PC Astuces m Afficher URL

DEMANDER UME DEMO |

1.888.797.964646
Z OOI l I SOLUTIONS -

YOUS pouvez sautgr les premieres UNE REUNION  ANIMER UNE REUNION ~  SE CONNECTER m
étapes en allant directement a

https://zoom.us/support/download argement de Zoom en COUrS

Le téléchargement devrait déemarrer automatiqguement d¥ici quelgues secondes.

51 ce n?lest pas le cas, recommencez

o Surimpose une fenétre pour enregistrer le fichier d'installation;
n

Cette fenétre peut varier selon votre navigateur et son paramétrage de
téléchargement.

(Suite a la page suivante)
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e Naviguez jusqu'au dossier ou vous désirez enregistrer le fichier d'installation; et
o Cliquez Enregistrer.

Enregistrer sous

«“ = + 4 <« Vieux Bra.. » Zoom » w (] 2 Rechercher dans : Zoom
Organiser = Mouveau dossier = - 9
Windows gér ™ Mom Mo ™
Windows Live ‘u"i::;éos 302
Windows_Bas Réunicns 202
WordPad Pseudos 202
" e W
Zoom = Zonm annlicstinn j}'j
Mom du fichier : | Zoomlnstaller.exe V|
Type: |Application (*.exe) v|
~ Masquer les dossiers Enregistrer Annuler

e Dans le nouveau Edge une fenétre en bas a gauche indique la progression du téléchargement.

n Zoomlinstaller.exe Zoomlinstaller.exe

Cuvrir un fichier

Une fois que le téléchargement est complété :
e Cliquez sur Ouvrir un fichier Installing...

Une barre de progression est affichée. o

Une fois l'installation complétée, I'écran de
connexion de Zoom est affiché.

Cet écran est en anglais ce qui veut dire que ZOOI l l

I'Interface de |'application sera en anglais.
Pour afficher I'Interface dans un autre
langue, vous devrez modifier les

> J - M ‘.

Sign In

= 7oom Cloud Meetings

(Suite a la page suivante)

T Yan

Version: 5.2.3 (45120.0908)
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Pour modifier la langue d'Interface : ¥ English

e Affichez les icones cachées de la Barre des taches; zi g:
. , . A )

e Faites un clic droit sur l'icobne de Zoom **; E—

e Placez le pointeur de la souris sur "Switch Languages" Espafiol

e C(liquez la langue désirée. Frangais

Deutsch Join Meeting...

Share Screen...

** 1| est possible que Il'icone de Zoom soit a cckuid
la droite de I'icone des icones cachées. A ne
pas confondre avec l'icone de Zoom dans la
Barre des taches.

Sign in
Settings...
Switch Langpages »

Check for Updates
About...

Exit
9

Désormais, I'écran de connexion, I'Interface de I'application et  » S .
. N N , N , - Utilitaires 1'1-..“ A~ gy
I'acces aux parametres seront dans la langue sélectionnée. L

= Réunions Zoom dans le Cloud

Z200m

Rejoindre la réunion

Partager |'écran...

et Connexion

Connexion
Parameétres..,
Changer de langue >
Verification des mises & jour
A propos de...
Version : 5.2.3 (45120.0906) Quitter

Fermez I'écran de connexion.

P.S. Avant de fermer I'écran de connexion, allez dans les Parameétres pour ajouter des raccourcis-clavier qui
faciliteront |'acces a certains outils lors des réunions.

Retour a la table de matiere Retour a la page d'introduction

Retour au texte de Joindre une réunion Zoom pour la 1¢" fois
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