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ADEME

>

GUIDE D’UTILISATION DU LOGICIEL ZOOM

La mise en ceuvre de Zoom ne prend qu'une minute !
https://zoom.us/download

C'est tres intuitif mais on a pensé a vous si vous préférez avoir tous les détails — notice ci-dessous.

0. Recommandations pour un fonctionnement optimal le 2 avril avec Zoom

1. Pré-requis
e Disposer d'un ordinateur équipé d'un microphone et d'une caméra (une webcam).
e Disposer d'une connexion Internet avec un débit montant suffisant pour transférer un signal vidéo.
e  Avoirinstallé le logiciel Zoom Meeting (cf. note utilisation Zoom).

Pensez a installer Zoom et a tester votre micro et votre caméra au préalable si vous pitchez lors des
@® Vitrines de l'innovation ou dans les Ateliers.

Attention : zoom consomme. Pensez a brancher votre ordinateur !
Pour un meilleur débit, utilisez le filaire, plutot que le wifi...

I. Télécharger ZOOM et créer un compte

Accédez a la page de téléchargement ZOOM en cliquant sur le lien suivant :
https://zoom.us/download

1. Dans le centre de téléchargement, téléchargez « Client Zoom pour les réunions » :

DEMANDER UNEDEMO  LEBEI0.9566  RESSOURCES »  ASSISTANC

Zool I 'l SOLUTIONS »  ABONMEMENTS ET TARIFICATION CONTACTER LE SERVICE DES VENTES PROGRAMMER UNE REUNION  SEJOINDRE AUNEREUNION  ANIMER UNE REUNION »

Centre de téléchargement pargement pour i

Client Zoom pour les réunions
Le client de votre navigateur Web se téléchargera automatiguement borsque vous

démarrerez ou rejoindrez votre premiére réunion Zoom. Il est également disponible pour un
téléchargement manuel ici

Télécharger Version 4.6.7 [18174.0301)

Microsoft Outlook Add-in

The Zoom add-in for Outlook e the web installs on the Microsaft Qutlook side bar to enable
au b start or schedule a meeting with ene-click.

o


https://zoom.us/download
https://zoom.us/download
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2. Une fois téléchargé, ouvrez I’application et cliquez sur « Connexion » :

Z00Mm

Rejoindre une réunion

Connexion

J

Version :4.6.7 (18176.0301)

3. Créez un compte en cliquant sur « Inscrivez-vous gratuitement » :

co nnexion I Inscrivez-vous gratuitement |

[E—mail ]

Mot de passe

Vous avez oublie ?

ou

Ne pas déconnecter Connexion

< Retour

@, | Se connecter avec l'authentification unique
~
J Se connecter avec Google

f Se connecter avec Facebook
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4. Une page va s’afficher dans votre navigateur Web, et rentrez votre adresse e-mail :

DEMANDER UNE DEMO

z OOI ! I SOLUTIONS » ABONNEMENTS ET TARIFICATION CONTACTER LE SERVICE DES VENTES

SE JOINDRE A UNE REUNION  ANIMER UNE REUMION =  SE COMMNECTER INSCRIVEZ-VOUS, CEST GRATUIT

Inscrivez-vous gratuitement

Volre adresse dlectromgue professionnelle
confids

En minscrivant, j'accepte la Politique de confidentialite et les

Conditions de service,

ou

Se connecter avec Google

@

§f  Seconnecter avec Facebook

Vious avez déjd un compte ? Se connecter.

Telécharger

5. Ouvrez votre boite mail et cliquez sur le mail de confirmation suivant :

Zoom 22/03/2020
Veuillez réactiver votre compte Zoom Boite de réception - Google

Félicitations pour votre inscription a Zoom ! Afin d'activer votre compte, veuillez

Se connecter Bonjournmumiasmmmaaemnieemn, Félicitations pour votre inscripti...

6. Puis cliquez sur « Activation du compte » :

zoom Se connecter

Bonjour

Félicitations pour votre inscription a4 Zoom !

Afin d'activer votre compte, veuillez:

Activation du compte

Si le boulon ci-dessus ne fonclionne pas, collez ceci dans votre navigateur ;

https://us04web.zoom.us/activate?code=ptsZnoAm3Jvy8CRigLHI49xEW1Ro67kDDLelzP
Dt3xM.BQgAAAFxAoMiOwANjQAYYWShZWxsZS5q Y XNtaW5AZ21haWwuY29tAQBKAAAW
domatb e e S O bl

Pour une aide supplementaire, visitez notre Centre d'assistance.

Bon Zoom!
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7. Rentrez vos informations et cliquez sur « Continuer » :
(Il vous sera possible de modifier votre nom avant chaque réunion)

DEMANDER UNE DEMO 1868

ZO0ONT|  sownoss - aBCNNEMENTS ET TARIFCATION  CONTACTER LE SERVICE DES VENTES
SEJOINDRE AUNE REUNICN  ANIMER UNE REUNION = SECONNECTER [T e Tt 2 e 00 o1
1 Infescomote --— 2 Initer des colltgues -~ 3 Tester  runion

Bienvenue a Zoom

Bonjour, anaelejasmin@ree.rvoire compte 3 6té Créé avec succes. Veuibez lister
votre nam et eréer un mat de passe pour continuer.

Prénom
Nam de famille
Mot de passe

Confirmer le mot de passe

En miinacrivant, foccepte la Polingue de confidantiolité et les Conditions de service,

===

DEMANDERUNEDEMO  LABA. il S ASSETANCE

zool | I SOLUTIONS « ABONNEMENTS ET TARIFICATION CONTACTER LE SERVICE DES VENTES

1 infoscompte —-- -2 RyASE REUNION @b £ =  SECONMECTER INSCRIVEZ-VOUS, CEST GRATUIT

N'utilisez pas Zoom seul.

Invitez vos collégues 3 créer leur propre comple Zoom gratuit aujourd i !
Pourgued invizer ?

name@domain.com
name@domain.com

name@domain.com
Ajouter un autre courriel

PCATIENA

Je ne suig pas un robat
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9. Connectez-vous avec I'adresse mail renseignée et votre mot de passe :

conneX|0n Inscrivez-vous gratuitement

[E-mail ] [K Se connecter avec l'authentification uniquej
Mot de passe Vous avez oublié ? ou [3 Se connecter avec Google }
" | Ne pas déconnecter Connexion { f Se connecter avec Facebook J

< Retour
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Il. Rejoindre une réunion

1. Afin de rejoindre une réunion, vous avez deux options :
e Cligquez sur le lien dans le mail d’invitation que vous aurez regu

Florence JASMIN vous invite & une réunion Zoom planifiée.

Sujet :
Heure :

Participer & la réunion Zoom
https://zoom. us/j/1238389727pwd=VStNcEISWkJR

1D de réunion :
Mot de passe :

e Cliguez sur « Rejoindre » dans I'accueil de votre application

Florence JASMIN vous invite & une réunion Zoom planifiée.

Sujet :
Heure :

Participer & la réunion Zoom
https://zoom.us/j/1238389727pwd=VStNcEISWKJR

Mot de passe :
2. Encliquant sur « Rejoindre », la fenétre ci-dessous apparait :

Rejoindre la réunion

[Réunion ID ou Nom de salle - 1

ease 2 Rechercher

Votre Nom

o B
L]

— S
(| Ne pas se connecter a l'audio

() Arréter ma vidéo

'\ Annuler Rejoindre

Nouvelle réunion ~ I Rejoindre I

Aucune réunion prévue aujourd'hui

Programmer Partager l'dcran -

-
D

L'ID de réunion correspond a celui que vous recevrez dans le mail d’invitation a la réunion :
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3. Saisissez I'ID de la réunion ainsi que votre nom et cliquez sur « Rejoindre » :

Rejoindre la réunion

123-838- ~

WVotre Nom
[ Invite ]

() Ne pas se connecter a l'audio

(] Arréter ma vidéo

N
o)
o

4. Saisissez le mot de passe dans la fenétre qui apparait :

® Rejoindre une réunion

Veuillez saisir le mot de passe de la réunion.

Mot de passe! [

Le mot de passe correspond a celui que vous recevrez dans le mail d’invitation a la réunion :

Florence JASMIN vous invite & une réunion Zoom planifiée.

Sujet :
Heure :

Participer a la réunion Zoom
https://zoom.us/j/123838972?pwd=VStNcEISWkJR

ID de réunion :
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lll. Programmer une réunion

Dés que vous recevrez votre planning de réunion pour les rencontres en BtoB, vous pourrez les planifier.
1. Pour programmer une réunion cliquez sur « Programmer » :

= = 3
a] 0] 3 =
L ] @ ] e b — Q1 Rechercher

Accueil Converser  Réunions Contacts

]

16:34

dimanche, mars 22

Nouvelle réunion « Rejoindre

Aucune réunion prévue aujourd hu;

Programmer Partager I'dcran ~
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2. Lafenétre suivante s’affichera. Vous n’aurez plus qu’a remplir les différentes informations
concernant votre réunion :

Planifier une réunion
Sujet
Réunion Zoom de

Date

Is I g I 5

| 22/03/2020 ~ | [ 17200 ~ | & [ 22/03/2020 ~ 1730~

() Réunion périodique Fuseau horaire: Paris ~

N° de réunion

O Créé(e) automatiquement () N® personnel pour la réunion 580-569-8419

Mot de passe
@ Exiger le mot de passe de la réunion | 099561

Vidéo
Animateur O Active QO Désactivé
Participants () Activé ) Désactivé
Audio

() Téléphone () Audio de l'ordinateur ) Téléphone et audio de I'ordinateur

Composer de Modifier

Calendrier

O Ical () Google Agenda () Outlook () Autres calendriers
o)
. 4

Une fois programmée, votre réunion apparait sur I’écran d’accueil :

—~ L
O © i) .
L L A ; = % Q. Rechercher
Accueil Converser Reunions Contacts
9

dimanche, mars 22

00

Mouvelle réunion ~ Rejoindra

Programmer Partager I'écran «

Réunion Zoom... || Commencer |
17:00 - 17:30

D de réunion : 215-039-873
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3. Afin d’envoyer une invitation a la réunion a quelqu’un, appuyez sur « ... » puis sur « Copier
I'invitation » :

_ P = »
(4] 1= = 2 Q. Rechercher

Accueil Converser Réunions Contacts

o

16:44

dimanche, mars 22

i v Cor
Nouvelle réunion ~ Rejoindre Réunion Zoom. D emmencer

Copler I'invitation

Modifier

Supprimer
8

Rejoindre depuis une salle

Programmer Partager l'écran ~

4. Ouvrez votre boite mail et envoyez un mail en collant I'invitation :

1l
{

| BON
A
Cec:
Objet :

De :

vous invite & une reunion Zoom planifiée.

Sujet : Réunion Zoom de
Heure : 22 mars 2020 05:00 PM Paris

Participer & la réunion Zoom
hittps:/fusOd4web.zoom.us/j/215039973 7pwd=VXNpa0tidL

ID de réunion : 215 039
Mot de passe : 099561
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IV. Fonctionnalités de Zoom

» Allumer/couper votre micro et votre caméra
e  Micro : Lorsque vous souhaitez intervenir, veuillez allumer votre micro, sinon maintenez-le
coupé pour éviter des génes sonores occasionnées.
e Caméra : Si vous pitchez lors des Vitrines de I'innovation ou dans les Ateliers, assurez-vous
d’avoir votre caméra allumée.

4 . w0 o 801 ~ ©® @ (-]

o
Muet Arrdter vidéo Inviter Participants Partager |'écran Converser Enragistrer Réactions

> Chatter pendant une réunion
Afin d’envoyer un message lors d’une réunion, cliquez sur « Converser » dans la barre d’outils de
votre écran de réunion :

§ . ®m ar a! QB . e ® ]

o
Muet Arrdter vidéo Inviter Participants Partager |'écran Converser Enragistrer Réactions

L [ ]
[ TN at i

Arréter vidéo Irviter Participants Partager I'écran Conversar Enregistrer Réactions

> Partager votre écran pour permettre a votre audience d’avoir accés a des éléments que vous lui
présentez

L [ ]
| . -t -

Arréter vidéo Irviter Participants Partager I'écran Conversar Enregistrer Réactions

> Connaitre le nombre de participants a la session et inviter d’autres participants

8 . - o -1 ~ ©® @ (-]

x

Muet Arrdter vidéo Inviter Participants Partager |'écran Converser Enragistrer Réactions
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