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Tutoriel :Prise en main de Zoom Introduction

Introduction

L’UTC a souscrit un abonnement pour tous les enseignements pour le logiciel de
visioconférence Zoom.

Il vous est possible de programmer des réunions (par exemple, une réunion par groupe de TD / de CM /
Si vous souhaitez utiliser Zoom pour dispenser vos cours, VousS pouvez :
1. Utiliser votre salle personnelle ;

2. Programmer des réunions récurrentes.

Attention, une fois qu’une personne posséde votre lien de salle personnelle, elle peut se connecter a
vos réunions avec salle personnelle dés que vous les lancez.

Pour éviter des connexions intrusives, nous vous conseillons de programmer des réunions
récurrentes avec ID spécifiques pour dispenser vos cours.

L'acces aux réunions Zoom est bloqué par défaut aux utilisateurs authentifiés UTC (tous les
étudiants UTC seront déclarés). Si vous avez besoin de personnes extérieures, reportez-vous £rau
point ci-apres P2 de ce tutoriel.

N’oubliez de mettre régulierement Zoom a jour !

En cas de difficultés de connexion, envoyez un mail & loic.jumel@utc.fr/malto-loic.jumel@utc.fr]
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1. Premiere connexion avec le client UTC

1 Téléchargez I'application de bureau Zoom

Pour une meilleure performance d’utilisation, nous vous recommandons vivement de télécharger I
application de bureau Zoom plutét que d’utiliser la version web qui est moins efficiente.

Lien de téléchargement : https:/zoom.us/client/latest/ZoomInstaller.exe

2 Lancez I'application de bureau Zoom

Taouwt Application ument aramitre: ot

Meilleur résultat

Zoom 5
Application de buréau 0

Paramiatres [5)

7 CaTin

B Cuitter Zoom

3 Connectez-vous avec SSO.

Q
-
Connexion
! Sdlsir votre adresse :l:l.LI'T gnigue K Se connecter avec 550
:
| Saisir votre mot de p... Vous lavezoublié? | ©OY G  Seconnecter avec Google

| Me pas deconnecter Connexion f Se connecter avec Facebook

¢ Retour nsCrer-vous graturtement
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Tutoriel :Prise en main de Zoom Premiére connexion avec le client UTC

4 Entrez le domaine de la société : utc-fr

B Réunions Zoom dans le Cloud - X

Se connecter avec SSO

| utc-fr ZOOM.US |
LS y,

Je ne connais pas le domaine de la socigté

< Retour

5 Entrez vos identifiants UTC

DIRECTION DES SYSTEMES
DINFORMATION
~Authentification UTC

G mipere raesbip gy b [ERT |0 pras strel e pregeeer 8 revesswed g ney dan fedenn § mortes pRllgmpnn © b SPee den rlenatrs gl reeiicsl ey gy Feee b e v
P—#‘th!ﬂrhﬂhﬂbrﬂnﬂmﬂvnh'“ whrrgl may wargariag 4 lhﬂ-mﬂhﬁm e gy ecimes gy mp fn Tenrgdd Cevfecrdensd § b b

“imtnrraimer o dimriin®. e dipra dun ded Jenris. de =n Ut e vaus ademieasd B b Frifisduats dn CUTE . Sosdrn
P Jomanar - BP 40T IN - G000 Comphors [ase l T AT s T a Rarral ¥k v I s 1] Sdosminrs. D0 meo 0

L Vous étes maintenant connecté(e).

6 Mettez votre client a jour

01/02/2022

O Réguliérement et particuliérement lorsque vous rencontrez une difficulté, vérifier si
votre client est a jour.
Pour cela, cliquez sur votre icone de profil avec vos initiales puis cliquez sur « Vérifications des
mises a jour ».

Version : M.A.J. V.1.1 5
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6 01/02/2022

i

&
1 Rechercher @

Chloe Gaziello AVEC LICENCE
chi*=@utcfr =

- | 2
(=) | Ajouter une note personnelle

Q@ Paramétres

® Connecté

0 Momentanement absent

© Me pas déranger »
Changer ma photo

Essayer les fonctionnalités principales

Aide »

Veérification des mises a jour

Basculer en Mode portrait
Changer de compte

Se déconnecter

Version : M.AJ. V.11
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Tutoriel :Prise en main de Zoom personnelle

2. Nouvelle réunion : Pour une réunion instantanée
avec sa salle personnelle

L’icone « Nouvel | e réuni on » vous permet de lancer une réunion Zoom instantanément en
utilisant votre salle personnelle. Cette réunion utilisera les parametres par défaut définis dans votre profil.

Vous trouverez 'invitation de connexion a partager avec les participants en cliquant sur la petite
fleche a coté de « Nouvel | e réuni on » puis:

Mouvelle réu '!-cnﬂ Fajoindra

Commencer avec vidéo

Aucune réunion pour aujourd bl

B9 0T F- =

Copier D

o s T

Parameétres PRI

Il vous suffit ensuite de coller I'invitation dans un email.

Astuce

Le lien de connexion a votre salle personnelle est toujours le méme. Vous pouvez le repérer dans I’
invitation et le garder en mémoire pour le partager rapidement.

Exemple d’une invitation a une réunion Zoom utilisant une salle personnelle

Léa Abot vous invite 3 une réunion Zoom planifige.

Sujet : Léa Abot - Salle de réunion personnelle

Farticiper a la réunion Zoom

https://utc-fr.zoom.us/|/849601 7300 pwd=X X0 KNOUOOOONOOO0NONMXONK
ID de réunion : 849 601 7XXX

Code secret | 3B9XXX

01/02/2022 Version : M.AJ. V.11 7
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Tutoriel :Pri n main de Zoom
personnelle utorie se en main de Zoo

2.1. Lancer une réunion avec sa salle personnelle

=

1 Cliquez sur I'icone « Nouvel | e réuni on » puis « Rejoindre |’ audio par |’
ordi nateur ».

B Comment voulez-vous rejoindre la conférence audio 7

Appel audic Audio de Fordinateur

Rejoindre I'audio par ordinateur

Tester e havt-pareur et le micrephone

[} Rejoindre automatiquement l'audio par ordinateur en rejoignant une réunion

Pour une revue des fonctionnalités principales de I'animateur d’'une réunion Zoom, reportez-vous a «

> Principales fonctionnalités d’animateur d’une réunion Zoom ». (20l

2.2. Définir les parametres par défaut de sa salle personnelle.

=

1 Rendez-vous sur https://utc-fr.zoom.us/

8 01/02/2022 Version : M.AJ. V.1.1
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2 Cliquez sur Connexi on

Nouvelle réunion : Pour une réunion instantanée avec sa salle

> |
=
.

AR RRL
mrl BT

Partcapant

Présentateinr

Héabangd par Tooer

< utc

Vidéo conférence

Rejoindre une réunion en cours
Démarrer une réunion

Configurer votre compte

3 Cliguez sur « Réuni ons » puis « Sal |l e personnel | e » puis « Modifier ».

personnelle

s |utc

Profi
Wrbinsnm
Fradigrirsg-ssai=ai
P geraifimy
Frof du vomgle

Faappuoati

Chloe Gaziello

AR

JECONEEATY

B L

il aSdiafvind il il LneSed

Baripm. Fgls Y pomen oA ey

Sflgm Slr e e ot

o T8

Compars s [

st Umall il Lmae .

01/02/2022
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personnelle

Réunions

Tutoriel :Prise en main de Zoom

Recently Dele

1

Prochain Précédent |[Salle personnelle | Modéles de réunion

Details Sondage

Sujet

N® de réunion

Security

Lien d'invitation :

Ajouter 3

Vidéo

Audio

Options

Type de réunion

Rejoindre maintenant

Diffusion en direct

Chloe Gaziello - Salle de réunion personnelle
447 691 9969
« Salle d'attente

https:futc-fr.zoom.us/my/chloe.gaziello

ED Google Agenda Hﬁ Calendrier Outlook (ics) 'ﬂ Calendrier Yahoo

Animateur: Activé Participant: Activé

Téléphone et audio de l'ordinateur

Compaser ke numéro de France

Seuls les utilisateurs authentifiés peuvent participer : Connexion avet un compte UTC
“ute.fr

Request permission to unmute participants

Autre

2

I Copier l'invitation Muadifier

2.3. Code secret et salle d’attente

10

*

N® personnel pour la
réunion

Security

447 691 9969

[ Code secret [ Salle d'attente

Le code secret permet de limiter 'accés a votre salle. Nous vous conseillons de le désactiver.

La salle d’attente place les étudiants dans un sas d’attente. Vous devrez les accepter a rejoindre la

01/02/2022
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réunion un par un au fur et a mesure de leur connexion. Nous vous conseillons de désactiver cette
option. Les personnels UTC (mail en hds.utc.fr et utc.fr) ne sont pas soumis a la salle d’attente.

2.4.Vidéo

Vous pouvez choisir d’activé votre vidéo et celle des étudiants par défaut.

Vidéo Animateur ® active () désactivé

Participant () activé | @) désactivé

2.5. Options de la réunion

Votre salle personnelle possede un lien de connexion fixe dans le temps, c’est-a-dire que n’importe qui
possédant le lien a un instant T pourra se connecter a votre salle personnelle a I'avenir. Ainsi, nous vous
recommandons de ne pas ouvrir 'acces a la réunion avant I'arrivée de I'animateur (soit, vous).

2.5.1. Micro des participants

Nous vous conseillons par défaut de désactiver le micro des participants. lls auront la possibilité de I
activer d’eux-mémes lorsque nécessaire.

Options de la réunion [ Ouwrir l'accés & la réunion avant l'arrivée de lanimateur

| B Couper le micro des participants 4 l'entrée I

2.5.2. Connexion des personnes extérieures

Le parametre par défaut est de limiter I'accés aux personnes ayant un compte UTC.
Si vous avez besoin d’inviter des personnes extérieures, il faudra activer I'option « Connexion Zoom
simple ».

Vous avez deux possibilités :

2 Possibilité 1 : par la version web de Zoom

1 Passer par I'application web de Zoom
2 Connectez-vous : https://utc-fr.zoom.us/

3 Cliquez sur « Connexi on »

01/02/2022 Version : M.AJ. V.11 11
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4 Cliquez sur « Réuni on » (a gauche)
5 Allezdans « Sal |l e personnelle »
6 Faire « Modifier » (boutonen bas de page)

7 Dans la partie « Sécurité », activer I'option « Connexi on Zoom si npl e (conptes autres
que UTC autorisés) »

Mes réunions Modifier « Chloe Gaziello - Salle de réunion personnelle »

N® personnel pouwr la réunion ool be e
Siécurité [ Code secret
Cindy users who haee the invite link or passcode can join the meeting

[ Salle d'attente

Cinby users admitted by the host can join the mieEnnE

Seuls les utilisateurs authentifiés peuvent participer &

Connexion Zoom simple [comptes autres gue UTC autori... ~

8 N’oubliez pas d’enregistrer (en bas de page).
Commentaires

Le code secret est compris dans le lien que vous transmettez et dans l'invitation.

Options avancées -

[ Curvrir 'acces 3 la réunion avant I'armvée de 'animateur

ﬂ Coupet le son des participants a leur entrée

Connexion Zoom simple (comptes autres que UTC au... ~
|| Demander |'autorisation de réactiver le micro des participants
|| Enregistrer automatiquemnent la réunion

| | Activer des régions supplémentaires de centre de données pour cette réunion

fuirdrar anirmatoire naccibklas

» Procédure alternative

12 01/02/2022 Version : M.A.J. V.1.1
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personnelle

= e possibilité : Dans les options de I'application

1 Cliquez sur « Options avancées » puis sélectionnez « Connexi on Zoom si npl e
(conptes autres que UTC autorisés) »

Options avancées -

[ Chuvrir 'acceés a la réunion avant I'armvée de ['animateur

Coupez le son des participants a leur entrée

Connexion Zoom simple (comptes autres que UTC au... ~
[__| Demander I'autorisation de réactiver le micro des participants
|__| Enregistrer automatiquement la réunion

[ | Activer des régions supplémentaires de centre de données pour cette réunion

Aidrar animmatoirs nacciblac

Attention, ces utilisateurs extérieurs doivent avoir un compte Zoom (méme gratuit sur leur adresse
personnelle).

Commentaires

Si vous souhaitez inviter des personnes qui n’ont pas de compte (solution la moins sécurisée), vous
devez cocher :

» code secret

s et/ou salle d’attente

Vous pourrez alors décocher lacase « Seuls |les utilisateurs authentifi és peuvent
partici per ».

Sécurité
Code secret | 263821 @

Seuls les utilisateurs munis du lien d'invitation ou du code secret peuvent rejoindre la réunion
n Salle d'attente

Seuls les utilisateurs acceptés par I'hote peuvent rejoindre la réunion

|:I Seuls les utilisateurs authentifiés peuvent participer

Le code secret est compris dans le lien que vous transmettez et dans I'invitation.

01/02/2022
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personnelle

14

01/02/2022
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Options avancées -
[ ] Ouvrir I'accés a la réunion avant I'amivée de I'animateur

E Coupez le son des participants a leur entrée

&

Connexion Zoom simple (comptes autres que UTC au... v
I: Demander |'autorisation de réactiver le micro des participants
[ Enregistrer automatiquemnent la réunion

L’ Activer des régions supplémentaires de centre de données pour cette réunion

Aadrar anirastoire amcciblac .

Version : M.AJ. V.11
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3. Rejoindre une réunion

% Pour rejoindre une réunion a laquelle vous étes invités, vous avez deux options.
La premiére est d’utiliser le lien de connexion fourni dans I'invitation mail.
La deuxiéme, plus fastidieuse :

00

1 Cliguez sur Rej oi ndre .

Mouvelle réunion ~ Rejoindre
Programmer Partager 'écran ~

2 Saisissez I'ID de la réunion.
Vous pouvez choisir de ne pas activer votre vidéo et/ou votre audio.

3 Cliquez ensuite sur Rej oi ndre .

Rejoindre la réunion

Saisir I'lD de réunion ou le nom du lien p.. it
Chloe Gaziello

Me pas se connecter 3 audia
E | arréter ma vidéo

Rejoindre Annyler

Pup:urd'hm

Programmer

01/02/2022 Version : M.AJ. V.1.1 15
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4. « Programmer une réunion » récurrente ou
ponctuelle

% Dans le cadre de vos enseignements, programmer vos heures de cours récurrentes est idéal.

1 Rendez-vous sur https://utc-fr.zoom.us/

2 Cliquez sur Connexion

T
A R L
mel BT

U
-
4=
O)

=n Vidéo conference
1
= = Partcipant R'E'_IGII"IG'E‘ LM reun|on en cours
e |
;-* Présentateur Démarrer une réunion
4 -
' Configurer votre compte
Habengd par Zoow

3 Cliquez sur Réuni ons puis Progranmer une r éuni on.

Proid Réunions

I I Prochaen Precedent Salke personnelle Modeles de reunion

16 01/02/2022 Version : M.AJ. V.1.1
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4 Entrez les caractéristiques de votre cours.

dans Récurrence.

Suprt Ui - CFA dhu et rroatie

Do ko | Faoulizni] el e deLript

S 15/8/2020 16K
L] z h Q i
LEnepi ) Fraiee ICHT+ 2001 Farls

Recumence
Bepster 3 :hapae

A N e i marche

[ivie de in

» Désactiver inscription obligatoire
» Désactiver code secret

+ Désactiver salle d’attente

+ Activer I'audio de I'ordinateur

ils le souhaitent par la suite

définis (voir détails ci-apres).

5 Cliquez ensuite sur Enr egi strer .

7] Riunicn péricdique  Chague semaine e Mard
'.-.'.hIH' TR

SETLINE

¥ Ddle 1R

» Activer connexion avec un compte UTC

« Programmer une réunion » récurrente ou ponctuelle

Si votre cours n’a pas une périodicité réguliére, choisissez « Aucune heure fixée »

Feudi Vendredl Samed

dvinements °

Puis, nous vous conseillons les options suivantes :

» Désactiver la vidéo des participants (surtout dans le cadre d’'un CM) : les étudiants pourront
activer leur vidéo s'ils le souhaitent par la suite

» Activer « Ouvrir I'acces a la réunion avant I'arrivée de I'animateur » afin que les étudiants
puissent tester leur matériel si besoin

» Activer couper le micro des participants a I'entrée : les étudiants pourront activer leur micro s’

» Activer « Pré-attribution de salle de discussion » dans le cadre de TD avec travaux de groupes

4.1. Pré-attribution de salle de discussion : faire travailler les

étudiants en sous-groupes

Les salles de discussion sont une fonctionnalité des réunions Zoom qui vous permet de diviser votre
audience en sous-groupes. Cette fonctionnalité est idéale pour permettre les projets de groupe ou les

brainstormings entre pairs.

01/02/2022 Version : M.AJ. V.11
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« Programmer une réunion » récurrente ou ponctuelle Tutoriel :Prise en main de Zoom

Si vous enseignez une UV avec des projets de groupes définis en début d’année, vous pouvez pré-
attribuer les étudiants a un sous-groupe Zoom afin que les étudiants soient automatiquement répartis
dans les bonnes salles de discussion.

Lorsque vous programmez votre réunion, activez I'option « pré-attribution de salle de discussion ».

Attribution d'une salle de discussion 1 saiies, 0 participants
Attribuez des participants aux salles de discussion en ajoutant leur adresse

electronigueNous pouvez créer jusqu'a 50 salles de discussions et attribuer jusqu'a 200
participants.

Salles L Groupe 1

Lea Mespola

Lea De Valicourt
Lea Parein
Lea Texier
Lea Laffile
Lea Kimpe

Lea Edme

Importer depuis C5V Annuler

4.2. Partager le lien de la réunion

% Aprés avoir programmeé votre réunion récurrente, vous devez partager le lien avec les étudiants.
Nous vous conseillons de I'ajouter en haut de votre page Moodle pour que les étudiants puissent le
retrouver facilement.

1 Ouuvrir le programme Zoom sur votre ordinateur, puis cliquez sur Réunions.

18 01/02/2022 Version : M.AJ. V.1.1



Tutoriel :Prise en main de Zoom « Programmer une réunion » récurrente ou ponctuelle

2 Cliquez sur la réunion voulue dans la colonne de gauche, puis « Afficher I'invitation a une réunion » :
B Zoom - O ®
= 4]

et T y -
- b 1 Rechencher ﬁ
| Aol o Réymizng Contacs

Prochain Ertraguited B

Test d’une réunion récurrente
848 601 7813
Won 10 de réunion personelle PR Péridigque

10 de réunion - B32 5237 4524

e [

Rejainsdie degpuil whe salle

Réunion périodiqus

Test d'une reunion recurrente

01/02/2022 Version : M.AJ. V.1.1 19
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5. Principales fonctionnalités d'animateur d'une
réunion Zoom

« 1 Activer/ Désactiver I'audio et la vidéo

Lorsque le bouton est barré, I'audio ou la vidéo sont désactivés.
Cliquez pour alterner entre activé et désactivé.

« 2 Ouvrir le chat

20 01/02/2022 Version : M.A.J. V.1.1



Tutoriel :Prise en main de Zoom Principales fonctionnalités d'animateur d'une réunion Zoom

La fenétre de chat s’ouvre sur la droite de la fenétre Zoom.

w Chat

De moi & Tout le monde:

Bonjour a tous

Envoyerd: Toutle monde v [ Fichier

Partager son écran
Pour partager son écran, cliquer sur le bouton, puis choisir la fenétre a partager :

01/02/2022 Version : M.AJ. V.11 21
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Tableau blanc iPhone f iPad
- L -

R

L]

-
Capture d écran et croquis zoom.docx - Word m SOUMCES

Si vous souhaitez partager une vidéo avec vos étudiants.
N’oubliez pas de cocher les cases ci-dessous : « Partager le son de I'ordinateur » et « Optimiser
pour un clip vidéo plein écran » puis cliquez sur Partager.

Pariager la son de Forcinateur Cplimiser pour un chp vidéo plein &cran m

Tableau blanc

Le partage d’écran « Tableau blanc » vous permet de créer un tableau virtuel sur lequel vous
pourrez écrire ou faire des schémas pour les étudiants.

Pour activer le tableau blanc, cliquez sur « écran partagé » puis choisissez Tableau blanc.

Un fond blanc apparait ainsi qu’une boite a outils vous permettant de choisir d’ajouter du texte, de
dessiner, etc.

= F VemMnobed e eios ¢ L

« 4 Enregistrer

Enregistrer votre cours Zoom vous permettra de mettre a la disposition des
étudiants la vidéo du cours en mode asynchrone.
Cette fonctionnalité est particulierement utile si vos étudiants ont une installation technique (matériel

informatique + internet) qui ne leur permet pas de suivre correctement les cours a distance en
synchrone.

(=]

©  Enregictrement.

22 01/02/2022 Version : M.A.J. V.1.1
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Quand vous mettrez fin a la réunion, le message suivant s’affichera :

S
D k.
" " " - |
Convertir I'enregistrement de la réu
wvelle re VIOUS avez un enregistrement qui nécessite d'étre converti avant
lecture.
45%
)
19 Arréter la conversion
rogrammer Partager I'éeran ~

Puis le chemin vers la vidéo s’ouvrira :

i w Lire x
Accueil Partage Affichage Qutits de widén L 7]
L i o zgom + 2020-08-25 10,4450 chlge gazello - salle de réurson personnelle 4476510059 w Recherch.. B
By ) hodif |e Type Taille

o Agces rapsde

B Bureen R .1. wudic_onky.mda 08 2020 10045 IR i Eile [ 3K
; & sudic_onky_|.mds 15,08/ 2020 1040 Py, i File [ = Ko
; Telichargement: _'. sudic_onky_2.mds L2000 Y I Budio File (¥ 53 Ko
B Images * A playbacimau WAZU Other File (V.. Ko
| Documents & & Whiteboard]1)-01.png 4004,/ 2000 1044 Eichier PRG 3 K
Maoodie & & room Qmpd W18 1048 MR Vigdes File [ 45 K
00 & oom_lmpd TR0 1049 MPA Video File [V 2 285 Ko
présentation BAC & zoom_Zmpd 25/6/ 2020 10:49 WP Vidden File: [¥ BET Kio

FOLCER

La fonctionnalité « Diviser en groupe » vous permet de créer des salles de
discussion en sous-groupes.

Les étudiants pourront ainsi travailler entre eux.

Cliquez sur « Diviser en groupe » puis choisissez le nombre de séance (sous-groupe) et le nombre
d’étudiants a y affecter.
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Affecter 2 participants dans | 1 .| Séances:

O Automatiquement () Manuellement

2 participants par séance

Créer des séances

Si vous n’arrivez pas a diviser vos étudiants en groupe lors d’une réunion Zoom, Il est possible
que les parametres de votre compte soient mal configurés. Connectez-vous sur https://utc-fr.
zoom.us/, puis cliquez sur "Parameétres” dans le menu de gauche.

2.2 utc

Profil

Réunions
Webinaires
Enregistrements
Paramétres
Profil du compte

Rapports

Cliquez ensuite sur "En réunion (avanceé)" et vérifiez que "Salle de petits groupes” est activé :

Em révaniom (awvance)
Security
Programimes k3 réurion Report participants to Zoom
b ik sk Hosts can report meeting participants for inappropriate behevior to Joom's Trust

and Safety team for neviews, This setting can be fourkd on the Security icon on the

» n " 1 LI CONTLIEH S |-': I '
En réunion [awance] weeting controls toolar. [§)

Motification de courriels

Salle de petits groupes

Permeetire & Fandmateur de diviser les participanis de la reunion en salles plus

Aurtres

petites et distinctes

B Autoriser Thivte 3 désigner des participants aux salles de discussion lors de la
planification
i)
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« 6 Afficher toutes les fonctionnalités

« Je ne vois pas toutes les fonctionnalités d’animateur, comment faire ? »

Si votre réunion Zoom n’est pas ouverte en plein écran ou que votre écran est petit, certaines
fonctionnalités ne s’affichent pas automatiqguement.

Cliquez sur I'icéne "... Plus" a droite de la barre des outils pour trouver les fonctionnalités cachées :
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