Je suis animateur Zoom

1 —Jaccueille et janime

Je glisse la souris jusqu’au pied de la fenétre Zoom.
La barre d’outils Zoom apparait :

6 - o, - " o' - o » [+ & Fin

Désactiver le son  Arrét@ la video Sécurité Participants Sondages™ Discussion_—Fcran partagé_— Réactions
Je clique ici pour activer ou désactiver mon-iicro.
Je clique ici pour activer ou désactiver ma caméra.
Je clique ici pour faire apparaitre ou disparaitre la liste des participants.
Je clique ici pour faire apparaitre ou disparaitre le fil de discussion.
Je clique ici pour partager mo ran avec les participants.
Je clique ici pour afficher des émoticones.

Je clique ici pour mettre fin a la réunion.

Jaffiche la liste des participants et la discussion :

$ - % N - [ » B2 - (-1

Désactiver le son  Arréter la video Sécurité Participants Sondages Discussion Ecran partagée Réactions

~ Participants (1)

Zone 21 Lionsd103w (Héte, moi) 0 ™

~ Discussion

Envoyer &: Tout le monde v (Y Fichier

Saisir le message ici...
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Un participant apparait dans la liste d’attente : je I'accueille en glissant la souris sur la ligne
correspondante de la liste pour faire apparaitre le bouton Admettre:

~ Participants (1)

Salle d'attente (1) ~ essage

Dupont Jacqu GG T Supprimer

Dans la réunion (1) v

@ Zone 21 Lionsd103w (Hote, moi) g

v Discussion

Envoyer &: Tout le monde v O Fichier

Saisir le message ici...

Le participant est passé de la salle d’attente a la salle de réunion.

v Participants (2)
@ Zone 21 Lionsd 103w (H&te, moi) g ™
m Dupont Jacques 4 o

v Discussion

Envoyer a: Tout le monde v Y Fichier

Saisir le message ici...
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Je saisis un message de bienvenue a tout le monde dans la zone prévue 3 cet effet et je valide :

~ Participants (2)
@ Zone 21 Lionsd 103w (Héte, moi) 4 o™

m Dupont Jacques 4 o

v Discussion

De moi a Tout le monde: 02:56 PM
Bienvenue
Envoyér a: Toutle monde v [j Fichier

Saisir le message ici...
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Je coupe les micros de tout le monde en cliquant sur le bouton Muet tous:

v Participants (2)

@ Zone 21 Lionsd 103w (Héte, moi) 4 o™

m Dupont Jacques

g

v Discussion

De moi a Tout le monde: 02:56 PM
Bienvenue

Envoyera: Toutle monde v O Fichier

Saisir le message ici...

La fenétre suivante apparait :

) Muet tous X

Les micros de tous les participants seront coupés, y compris les
nouveaux

Permettre aux participants de réactiver eux-mémes leur micro

Attention si je décoche, les participants ne pourront plus réactiver leur micro eux-mémes.
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Je partage mon écran en cliquant sur le bouton Ecran partagé :

1

Participants Sondages Discussion

Apparait une fenétre comportant une miniature par application tournant sur la machine. Si celle qui
correspond a la présentation que souhaite partager I'animateur n’apparait pas, il faut sélectionner
Ecran. A noter la présence d’un tableau blanc.

Ne pas oublier de cocher la case Partager le son de I'ordinateur si I'on a des présentations avec du
son intégré.

o Sélectionnez uine fenétre ou une application que vous souhaitez partager X

Avancé Fichiers

Dupont Jacques

[l

Tableau blanc iPhone / iPad

e Zoom mode opératoire.docx - W... @I Réunions Zoom dans le Cloud 0

Partager le son de |'ordinateu (@) Optimiser pour un clip vidéo plein écran
Je sélectionne la présentation que j’ai ou
Je partage :
= |1 s — + 2 20 tre  hao VDL ... | = B | #
La conférence Web
avec Zoom
=
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[ ® 2 -
1 sur25 a» Gérer les participants (Alt+U)

Participants

W Arréter

conférence Web
avec Zoom

En glissant la souris vers le haut de I'écran partagé, je fais apparaitre la barre d’outils Zoom, avec
notamment I'onglet d’arrét du partage.

Outre I'arrét du partage, je dispose des fonctionnalités de la barre d’outils de Zoom.
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Je rends la parole aux participants a qui j’avais coupé le micro pendant ma présentation :

v Participants (2)

@ Zone 21 Lionsd103w (Héte, moi) g ™

m Dupont Jacques

Demander & tout le monde la réactivation du micro

Inviter

Y Couper le micro a l'entrée
De v Permettre aux participants de réactiver eux-mémes leur micro
Bie ¥ Permettre aux participants de se renommer
Emettre un son lorsque quelqu'un rejoint ou quitte la réunion
¥ Activer la salle d'attente

Verrouiller la réunion

Envoyera: Tout le monde v O Fichier

Saisir le message ici

Ou bien je donne la parole a quelqu’un en particulier en glissant la souris sur la ligne ou se trouve son
nom.

Participants (2)

@ Zone 21 Lionsd 103V
m Dupont ...

(Hote, moi) g9 ™

Demander la réactivation du micro

v Discussion

De moi & Tout le monde:
Bienvenue

Envoyer a: Tout le monde v D Fichier

Saisir le message ici
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Bon a savoir : Le participant peut également lever la main pour demander la parole :

v Participants (2)

@ Zone 21 Lionsd 103w (Hote, moi)

m Dupont Jacques

v Discussion

De moi & Tout le monde:
Bienvenue

Envoyera: Toutle monde v

Saisir le message ici...
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2 — Je transmets 'animation a un autre participant

Je glisse la souris sur la ligne ou est inscrit le nom de la personne choisie pour assurer I'animation
Zoom et je clique sur le bouton Plus pour faire apparaitre la liste déroulante.

~ Participants (2)

@ Zone 21 Lionsd 103w (Hote, moi) 50{

o, [T

Inviter Muet tous

v Discussion

De moi & Tout le monde:
Bienvenue

Envoyera: Tout le monde v O Fichier

Saisir le message ici...

Je clique sur la ligne Nommer animateur dans la liste déroulante :

v Participants (2)

(=]
.

@ Zone 21 Lionsd 103w (Hbte, moi

a Dupont Jacques l Discgssion

réter la video

Nommer animateur
Renommer

Mettre en salle d'attente

Supprimer
Inviter Muet tous
v Discussion
De moi a Tout le monde:
Bienvenue
Envoyer a:  Tout le mande v [ Fichier

Saisir le message ici...
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La personne choisie est a présent animateur Zoom :

~ Participants (2)

HO
Q

@ Zone 21 Lionsd103w

HO
Q

Dupont Jacques (HGte)

Inviter Me mettre en sourdine

~ Discussion

De moi a Tout le monde:
Bienvenue

Envoyer &: Tout le monde v O Fichier

Saisir le message ici.
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3 —Je quitte la réunion

\!g = 2 % as! [} | (-]

Désactiver le son  Arréter la video Sécurité Participants Sondages Discussion Réactions

2 possibilités en cliquant sur le bouton Fin :

Mettre fin a la réunion pour tous

Quitter la réunion

Quitter la réunion : il faut alors désigner le nouvel héte.

Affecter un nouvel héte

DJ Dupont Jacques

Affecter et quitter

Ou bien choisir Mettre fin a la réunion pour tous.

Attention la coupure est instantanée pour I’ensemble des participants.
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