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1. PREPARATION AVANT DE DEBUTER LES GROUPES VIRTUELS

Pour participer a un groupe virtuel, vous devez avoir :

* Le lien internet Zoom du groupe et le mot de passe recus dans le courriel d’invitation
* Un ordinateur, une tablette ou un téléphone mobile.
* Une connexion internet

* Un endroit tranquille ou ne pas étre dérangé pendant la durée du groupe

1.1. Installer I'application Zoom

L’application Zoom est gratuite et peut étre installée sur un ordinateur, une tablette ou un téléphone
mobile. Lorsque vous cliquez sur un lien pour rejoindre un groupe ou une réunion pour la premicre fois,
il vous sera offert de télécharger 'application. Une fois installée, vous n’avez qu’a cliquer sur le lien internet
Zoom qui est dans I'invitation et entrer le mot de passe.

L’interface de Zoom sur un ordinateur ou un portable est celle qui permet le plus d’options. Elle vous
permet de voir les autres participants et la fonction « Converser » en méme temps sur ’écran. Vous pouvez
télécharger I'application a partir du centre de téléchargement de Zoom.

Ordinateurs et portables : https://zoom .us/download

Vous pouvez télécharger I'application a partir de votre tablette ou de votre téléphone sur ’Apple Store ou
sur Google Play en recherchant Zoom Cloud Meeting.
iPad et iPhone : https://itunes.apple.com/us/app/id54650530

iOS et Android : https://play.google.com/store/apps/details?id=us.zoom.videomeetings

1.2. Réunion de test : se familiariser avec Zoom et ses fonctions de base

Avant un groupe, vous pouvez faire un test pour vous assurer que tout fonctionne bien. Une réunion test
est créée spécifiquement pour se pratiquer avec linterface de Zoom. Elle vous permettra de vous
familiariser avec Papplication. Vous pouvez vous joindre a une réunion test en cliquant sur le lien suivant :

Rejoindre la réunion de test

Testez votre connexion Internet en vous joignant a une réunion de test.

Si vous étes incapable de participer a la réunion, visitez le Centre d’assistance Zoom afin d'obtenir des
informations utiles.

https://zoom.us/test
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1.3. Tester les parametres audios

La réunion test vous permet aussi de tester vos parametres audios. Vous pouvez couper votre micro en
cliquant sur 'icone « Muet ». Vous pouvez entendre les autres participants mais ils ne vous entendront
pas car votre micro est fermé.

Micro

R u de microphones (Realtek(R) Audic)

Activer

+ ldentique a Systéme

. ) ) Intervenant
Lorsque vous cliquez sur la petite fleche a droite de la

fonction « Muet », vous aurez acces a d’autres options

pour résoudre les problemes audios.
Test du haut-parleur & du microphone...

Vous pouvez voir quel microphone et quel intervenant Passer 4 I'audio du t
(écouteurs/haut-parleurs) Zoom utlise sur votre Quitter 'audio de I'ordinateur
appareil et sélectionner le bon. Les paramétres audio...

Vous pouvez aussi faire des tests audios pour le
microphone et les écouteurs/haut-patleurs.

Les difficultés avec 'audio peuvent aussi étre liées aux parametres de sécurité de votre ordinateur. Par
exemple, votre systeme de sécurité peut bloquer l'utilisation du microphone a certaines applications. II faut
donc aller dans les parametres de votre ordinateur afin de voir si I'utilisation du micro avec Zoom est
autorisée.

1.4. Tester les parametres vidéo

Lorsque vous appuyez sur le symbole de la caméra « Arréter la Video » vous pouvez fermer votre caméra.
Seul votre nom apparait sur un fond noir.

-, -
Arréter H\-.-'in:ln:—n::

Pour accéder aux réglages vidéo, vous pouvez cliquer sur la petite fleche a droite de la fonction « Vidéo »

et vous aurez acces aux parametres vidéo.
L’un des problemes fréquents concerne le fait que la caméra

Caméra ne peut ¢tre utilisée que par une seule application a la fois. Si
+ HP Wide Vision HD Camera vous avez d’autres applications qui nécessitent I'utilisation de
la caméra (ex. : Skype), vous devez les fermer pour pouvoir y

Choisir un arriére-plan virtuel

avoir acces sur Zoom.

IRl LT Tout comme pour 'audio, certains problémes techniques avec
la caméra peuvent concerner les parametres de sécurité de
votre ordinateur qui bloquent l'utilisation de la caméra a

certaines applications.
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2. REJOINDRE UN GROUPE VIRTUEL

11 est possible de rejoindre le groupe virtuel de différentes manicres. Vous devez toutefois avoir le lien du

groupe et le mot de passe pour y accéder.

2.1. Rejoindre un groupe avec I'application Zoom

Voici I'interface de I'application lorsque vous cliquez sur I'icone Zoom :
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2 Réunions Zoom dans le Cloud — x

Commencer une réunion

Commencer cu rejeindre une réunion vidéo en
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= : Rejoindre une réunion
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Connexion

Rejoindre une réunion

D Version : 5.1.3 (28656.0703)

Slinscrire Connexion

Etapes

1) Ouvrir 'application Zoom en cliquant sur 'icone RE] oindre une réunion

2) Cliquer sur « Rejoindre une réunion ». Vous

verrez la fenétre suivante apparaitre : (Sa sir ID de réunion ou le nom du lien p... ™ J
3) Faites un copier/coller du lien de Iinvitation et

Votre nom
entrer votre nom
4) Cliquez sur « RCjOirldrC » Se rappeler mon nom pour les prochaines réunions
5) Entrer le mot de passe du groupe [_J Ne pas se connecter a l'audio

6) Attendre d’¢tre admis au groupe dans la salle Arréter ma video

Rejoindre | Annuler |

d’attente virtuelle




2.2. Se connecter avec un compte Zoom sur 'application

Pour assister aux groupes, la création d’'un compte Zoom n’est pas nécessaire puisqu’il est possible de
rejoindre directement un groupe en cliquant sur le lien Zoom regu dans le courriel d’invitation et entrer le
mot de passe qu’on vous a transmis.

La création d’'un compte Zoom permet d’accéder aux parametres Zoom avant de rejoindre un groupe et
de créer vos propres rencontres. En cliquant sur 'application, il s’agit de 'option 2 « Connexion ». La
création d’un compte sur Zoom est gratuite et seul un courriel et un mot de passe sont requis. Vous pouvez
créer un compte au lien suivant:

https://zoom.us/fr-fr/freesignup.html

Voici I'interface de I'application et les parametres une fois connecté a un ordinateur ou a un portable.
En cliquant sur le symbole identifié par la fleche, vous aurez accés aux parametres Zoom.

© Zoom a x

[ @ ) Rechrcher &

coueil chat Réunians Contats

Parameétres
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Nouvelle réunion ~ Rejoincire
.19 .'T‘
Aucune réunion pour ayjourd hui
Programmer Partager lécran ~
© Paramétres x
m () Lancer Zoom au démarrage de Windows
Vidéo En la fermant, réduire la fenétre dans la zone de notification au lieu de |a barre des tiches

Utiliser deux moniteurs
Audio

(Z) En plein écran automatiquement pour démarrer ou participer a la réunion
Partager Iécran () Copier automatiquement le lien d'invitation une fois la réunion commencée
0 converser Me demander de confirmer lorsque je quitte une réunion.
() afficher mon heure de connexion
Arriére-plan virtuel
Rappelez-moi plus tard | 5 v | minutes avant les prochaines réuniens

Enregistrement

(Z) couper ma vidéo et mon son lorsque mon écran est éteint ou que I'écran de veille démarre.

Profil Réaction 3 la couleur de peau L Paramétres
Statistiques (23 E ‘ ‘ ‘

g Raccourcis clavier

Accessibilité

Afficher plus de paramétres (5
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Voici l'interface de lapplication et les parameétres une fois connecté a une tablette :
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Voici l'interface de I'application et les parameétres une fois connecté a un téléphone mobile :

Parametres

Julie D BASIQUE
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Nouvelle réunior ) g g % o jul***@outlook fr

Réunions

Contacts

D Converser
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- | Paramétres
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Trouvez des gens et commencez a discuter !
A propos de

Ajouter des contacts
\munications, Inc
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Accueil Réunions Contacts Paramétres

Accuei Réunions Contacts Paramétres




3. PARTICIPATION AU GROUPE VIRTUEL

3.1. Regles de base

Respect de la confidentialité : Par respect pour les autres participants, nous vous demandons de ne
pas divulguer le contenu des échanges qui ont lieu dans le groupe.

Etre dans un endroit tranquille ot vous ne serez pas dérangé: Réduire les bruits le plus possible.
Prévenir son entourage afin de ne pas étre dérangé pendant le groupe.

Maintien de la caméra ouverte pour la durée du groupe : LLa caméra permet de voir les participants
et de s’assurer que seules les personnes invitées a participer au groupe y assistent.

Respect des intervenants et des autres participants : Le respect des tours de parole et des idées
exprimées est essentiel afin que chacun puisse se sentir libre de partager.

Ne pas consommer des drogues ou d’alcool pendant le groupe.

Essayer le plus possible d’arriver a I’heure au groupe : La rencontre sera verrouillée apres 15
minutes.

Pour le groupe de kinésiologie, il est important d’avoir :

Un espace de 2 metres autour de soi pour bouger

Des chaussures de sport

Des vétements confortables

Une bouteille d’eau

Un matelas de yoga, une grosse serviette ou une couverture

Une chaise a proximité (au besoin pour certains exercices)

3.2. Barre d’outils et fonctions

En plus des fonctions audios et vidéo, vous aurez acces a 4 fonctions lorsque vous aurez rejoint le groupe.

La barre d’outils et les fonctions sont présentées différemment en fonction de I'appareil que vous utilisez.

Vous ne verrez pas I'icone « Converser » sur les tablettes et les téléphones mobiles.

L3
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3.2.1. Participants

-e

Participants

En cliquant directement sur la fonction « Participants », vous verrez une fenétre apparaitre sur votre écran
avec le nom des participants. Cette fenctre vous donnera acces a 'option « Lever la main » pour signifier

a 'animateur que vous avez une question.

_ O = — | x
v Participants (2) hd Participants (2)

n Participant (Moi) B n Participant (Mai) v
n Animateur (Héte) oA n Animateur (Hdte) P v
Inwiter Rétablir maon son Lever la main Imviter Retablir mon son Baisser la main

LY
3.2.2. Converser (Chat) "
Converser
Avec les ordinateurs et les portables, Iicone | Chat

« Converser » est visible sur la barre d’outils. Cette
fonction permet de suivre le fil des conversations et
communiquer par écrit au groupe. Vous pouvez
communiquer en individuel uniquement avec 'animateur
du groupe. Autrement, les messages seront envoyés a
I'ensemble du groupe. L’animateur et les participants
peuvent aussi envoyer des « Fichiers » dans la boite de
« Chat » si le partage de fichier est autorisé dans le groupe.

En cliquant sur « Converser », vous verrez une fenétre
ouvrir au milieu de votre écran si vous étes sur un
ordinateur ou un portable.

Envoyera: Tout le monde v~

Saisir le message ici...

(Y Fichier




Pour les tablettes et les téléphones mobiles, le fil de conversation apparait sur une page distincte. Vous ne
verrez donc pas le symbole de la fonction « Converser » dans la barre d’outils. Vous devez cliquer sur
loption « Plus » (3 points) et sélectionner « Converser ». Voici les interfaces pour ces deux appareils :

e —p  CONVETSE! mmmm——

Parameétres de reunion

Réduire la fenétre de réunion

Arriere-plan virtue

Deconnecter le sor

Annuler

3.2.3. Partager I'écran (Share Screen)

. &

La fonction « Partage d’écran » n’est pas toujours autorisée dans les groupes. Pour partager un document,
vous devez :

1. Ouvrir le document que vous souhaitez partager

2. Cliquer sur « Partager I’écran »

3. Sélectionner parmi le choix que vous voulez partager parmi les options.
4

Cliquer sur « Partager »

Les interfaces offertes avec les tablettes et les téléphones mobiles sont limitées aux types de fichiers qu’ils
peuvent prendre en charge.

L’option « Annotation », apparait sur la barre d’outils lorsque I'écran est partagé. Elle permet aux
participants d’annoter les documents pendant le partage d’écran. Cette fonction n’est pas autorisée dans
tous les groupes.

> ¥ .
Bgc . ll (N
L0 2 ™

Activer Vidéo Participants 3 Mettre le parta Tableau blan Plus

S G W o %

Texte Dessiner  Marquag Projecteur 3omime Format  Amnuler Rétablir Effacer Enregistre




3.2.4. Réactions

La fonction « Réactions » de Zoom offre deux réactions qui apparaissent lorsque vous cliquez sur I'icone.
Ces réactions s’afficheront dans le coin de la fenétre du participant. Elles ne seront visibles qu’une dizaine
de secondes. Ces deux réactions sont différentes de option « Lever la main » (main bleu).

Parameétres de réunion

Réduire la fenétre de réunion

Arriere-plan virtuel

Annuler
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