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Introduction

Dans ce tutoriel nous allons voir :

- Comment partager I'écran optimalement, que vous souhaitiez partager votre
écran en entier ou une fenétre precise ;

- Comment afficher le tableau blanc en réunion et interagir avec ce dernier ;

« Comment creer des salles de repartition afin créer des sous-groupes de
discussions;

« Comment utiliser le chat pour les conversations ecrites.



En reunion, le bouton
de partage d'écran
s'affiche par défaut
sur la barre d'outils,
cliquez dessus pour
ouvrir la fenétre de
partage.

Cliguer sur la fleche
pointant vers le haut
aura pour effet
d'ouvrir des
parametres lies au
partage d'écran.

Partager l’écran

Zoom

Workplace

@ Ma réunion

% Jolyne Ferreira Reis (she/elle)

9 ~ 0q -
Audio Vidéo

Paramétres de partage
Outils de I'hdte pour le partage

Supprimer de la barre d'outils




Commencons par la
base!

Vous avez la possibilité
de partager un de vos
écrans entierement, cela
VOus permet ainsi de
changer de fenétre a
votre guise sans avoir a
stopper puis rouvrir un
autre partage. (1)

En maintenant Ctrl et en
cliguant sur vos deux
écrans, vous pourrez les
partager cOte a cote.

Partager l’écran

Ecrans

| o Maintenir Ctrl pour sélectionner 2 bureaux

Ecran entier

Fenétres d'application

Disposition du présentateur

Options de partage

Partager l'audic ~

Optimiser pour le partage de vidéos (3




Sivous n‘avez qu'une
fenétre a partager, vous
pouvez la choisir dans Ia
liste. (2)

Pendant le partage, réduire
la fenétre partagée ou
afficher une autre fenétre
devant aura pour effet de
masquer votre partage.

Vous pouvez cependant
déplacer la fenétre d'un
écran a l'autre et |a
redimensionner. Tant
qu'elle est visible sur votre
ecran et que vous voyez un
cadre vert autour, vos
participant-es la verront
également.

Partager l’écran

Ecrans

| o Maintenir Ctrl pour sélectionner 2 bureaux

Ecran entier

Fenétres d'application

Partager

Disposition du présentateur

Options de partage

Partager l'audic ~

Optimiser pour le partage de vidéos (3




La partie droite de |la
fenétre vous offre les
parametres de disposition
du/de la présentateur-trice.
N’'hésitez pas a tester les
différentes dispositions !

(3)

Lors d'un partage
nécessitant I'audio (vidéo,
podcast, etc), n‘oubliez pas
de cocher «partager
I'audion. (3)

Cliquez enfin sur
«Partager» afin de
démarrer le partage !

Partager l’écran

Ecrans Documents

| o Maintenir Ctrl pour sélectionner 2 bureaux

Ecran entier

Fenétres d'application

Disposition du présentateur

Options de partage

Partager l'audic ~

Optimiser pour le partage de vidéos




Partager l’écran

Votre barre de
réunion se
transforme comme
ceci pendant votre

partage. Vous . ofie . e 5 -
ret rouvez -t OUS |e S Audio Vidéo Darticipants Chat Dartager Jause : i-:.:. ; A:;hlm ﬂ-::i:hil'ls 5

mémes outils gu'en
réunion sans partage,
avec quelques
options
supplémentaires
telles que le
changement de
disposition vu plus
tot, ou la possibilite
d'annoter votre
partage. (1)

=
Jolyne Ferreira Reis (she/elle)

Optimiser pour le partage de vidéos




Partager Uécran

Gardez a l'esprit que
lorsque vous avez un
message dans
'encadre vert vous

informant que vous T ohe g - B— s ©
éteS en -traln de Audio Vidéo Varticipants Chat artager ause . .v.. : A:;l:km m;h,.u ,.

partager votre écran,
VOS participant-es
peuvent le voir. (2)

=
Jolyne Ferreira Reis (she/elle)

Un timer vous donne
également la duree ——
de votre partage. (2)

Une fois que vous
avez terming, cliquez
sur «Arréter le
partage». (2)
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Afficher et utiliser le tableau blanc

—

(@) Jolyne Ferreira Reis's Personal Meeting Room 0 D082 v O Afficher &5

Zoom
Workplace

Cliquez sur «Plus»
afin d'afficher les
différents outils et
repérez le bouton
«Tableaux Blancs».
Cliquez dessus afin
de créer un nouveau
tableau blanc ou en
ouvrir des existants.

% Jolyne Ferreira Reis (she/elle)

g~ o~ g~ O~ O-

Audio Vidéo Participants Chat Réagir




Afficher et utiliser le tableau blanc

Le tableau se
présente avec la zone
d'édition ainsi que les
différents outils (1)
étant a disposition
pour annoter. Vous
pouvez trouver
d'avantage d'outils et
méme graphiques
sous les trois points.

Des que vous le
souhaitez, vous
pouvez passer en
mode présentation ou
partager votre tableau
blanc. (2)

Zoom
Workplace

Tableau Blanc

@ u oo sy

@

a O =

Aoeed

S 1
3
Participants

-~

¥ Mon tableau blanc ) x

% Jolyne Ferreira Reis (she..

% @ e

2

AR Y b 56334

[;] ~

\rJqHQ

O -

Réagir

~

Partager

O & Q

a2 -

Tableaux blancs Plus
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Afficher et utiliser le tableau blanc

Zo0m P

Ce mode vous Workplace @ # Montableaublane @ x
permet d'afficher
votre tableau blanc et
utiliser le pointeur
laser afin de mettre
temporairement en
avant les eléments
importants, ou alors
de deplacer vos
éléments avec |'outil
curseur. (3)

% Jolyne Ferreira Reis (she..

= @ CEE0

Vous pouvez revenir
en mode edition en
cliquant sur «Arréter». g - &

Participants Tableaux blancs Plus




Les salles de
répartition sont des
sous-salles a votre
reunion principale.
Les participant-es
dans chaque salle ne
pourront interagir,
voir I'écran en cas de
partage et discuter
dans le chat qu'avec
celles et ceux qui
seront dans la méme
salle.

Créer des salles de réepartition

Zoom
Workplace

(i) Jolyne Ferreira Reis's

@

* Salle 1 Attribuer
- Salle 2 Attribuer
- Salle 3 Attribuer
- Salle 4 Attribuer

~ Salle 5 Attribuer

Options Recréer Ajouter une salle ‘Ouvrir toutes les salles

% Jolyne Ferreira Reis (she/elle)

o4 - & ~ O~ O~ M@ - 8a

Participants Réagir Partager Salles de répartition

©

Plus




Vous pouvez ouvrir la
fenétre de création
des salles de
répartition sous
«Plus». (1) & (2)

Zo0m

Workplace (@) Jolyne Ferreira Reis's Personal Meeting Room

Créer | ' -| salle de discussion

O atiribuer automatiquement

Attribuer manuellement

Laisser les participants choisir la salle

0 participant(es) par salle

% Jolyne Ferreira Reis (she/elle)

9 - 04 -
Vidéo

Créer des salles de réepartition

Afficher HI

=
L

Enregistrar

(m m]
(m.m)
Salles de
répartition

&l

Notes

[d 3]

Diffusicn &n
direct

&
Outils de
Ihite

o~ @~ ©

Réagir Partager Plus

Afficher les
sous-titres

oll0

Sondages/qui

sur la réunion

o]

Paramétres

Transcripticn

Transfer to
room




Créer des salles de réepartition

Zo0m

(@) lolyne Ferreira Reis's Personal Meeting Room O Afficher §i

Workplace =

Créer I;l salle de discussion

Choisissez le nombre YT — o @

de salles dont il vous R —— e

faut, la méthode issr e participans choisr a sale S s
d‘attribution des a
participant-es, puis R
cliquez sur «Créer». 0 partiiparties) par sl ongme e T
(3)

‘Outils de Paramétres
Ihite

% Jolyne Ferreira Reis (she/elle)

o - g - D~ O~ @~ ©

Participants Réagir Partager




Créer des salles de réepartition

Toutes vos salles

apparaissent ensuite.
En les survolant avec zo0m

Workplace &

Jolyne Ferreira Reis's

votre souris, vous
pouvez les renommer

ou les supprimer. (4) - satet [ o renommer < soppimer]

s 4 -
Des options . Soles
concernant le " satles
comportement des

salles sont
trouvables. (5)

Enfin, vous pouvez

ajouter une salle ou 6 /\

recommencer la ceaée ) (Ao ne sl
création, cliquez sur S |

«Quvrir toutes les 27 e o e o B9
salles» pour

commencer. (6)




Créer des salles de réepartition

Selon la méthode

d’'attribution choisie,

les participant-es soom
seront envoyé-es —
dans les salles. Vous
pouvez consulter les — r—
participant-es et s -
salles facilement. (7) " sl <o (I

v Salle4 N Participer

@ Jolyne Ferreira Reis's Personal Meeting Room

Salles (5)

~ Salle5 N FParticiper

En cas de besoin,
vous pouvez diffuser
un message, texte ou
audio, dans toutes les
salles. (8)

C | Iq u eZ enfl n S U r Options I Planifier la prochaine session Diffuser I Ajouter une salle
«fermer tOUteS |eS Jolyne Ferreira Reis (she/elle]

g -~ ot - g~ Q- O~ @ - i ®
Sal |eS)) pO U r renvoyer Audio Vidéo Participants Partager Salles de répartition Plus
les participant-es
dans la salle

principale.
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g -~ ot - g~ Q- O~ @ - i ®
Sal |eS)) pO U r renvoyer Audio Vidéo Participants Partager Salles de répartition Plus
les participant-es
dans la salle

principale.



| a fenétre de chat
s'ouvre en cliquant
sur le bouton «Chat».

ZOOom
Workplace

Lorsgu’un-e
participant-e envoie
un message dans le
chat, vous recevez
une notification et
son message
apparait dans la zone
de messages regus.

(1)

La zone en dessous
est la zone de
composition de
message de chat. (2)

Utiliser le chat

rreira Reis's Personal Meeting Room

Jane Doe




Vous pouvez interagir
avec les messages
regus, y répondre
directement, ajouter
une reaction, le
supprimer ou
I'épingler au dessus
de la zone de
messages regus, etc.

(3)

Utiliser le chat

% Jolyne Ferreira Reis (she/elle)

) Bonjour !

3

Se Qui peut voir vos messages ?

A: | Chat de groupe de la réunion

Bonjour !




La zone de
composition vous
permet d'envoyer des
messages formattés
selon vos envies, des
émojis, gifs, mais
également des
documents et des
captures d'écran
créees directement
avec le chat Zoom.

(4)

Utiliser le chat

% Jolyne Ferreira Reis (she/elle)

O - - O

Réagir Partager Enregistrer

©

t2; Jolyne Ferreira Reis's Personal ...

D Bonjour !

Sy Qui peut voir

A Chatde groupe de la réuni

Bonjour !

]

« @ X




Contact

En cas de probleme, de doute, ou que vous avez une gquestion, vous pouvez nous
contacter a l'adresse zoom(@unige.ch.

Alternativement, vous pouvez ouvrir un ticket depuis le support Digital Workplace
de I'Université.


mailto:zoom@unige.ch
https://unige-dwp.onbmc.com/dwp/app/#/page/5wyysful
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