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Procédure rapide de création d'un Webinaire

Préalables

La création d'un Webinaire avec Zoom nécessite le téléchargement de l'application au
préalable. Celle-ci est disponible pour les ordinateurs (Mac ou PC) ainsi que pour les appareils
mobiles.

Pour installer le client Zoom:

Télécharger Zoom a cette adresse : https://zoom.us/download

Lancement de l'application

Toujours lancer I'application a partir du site Zoom de L'Université de Montréal en utilisant le
lien suivant :

https://umontreal.zoom.us/

e " Authentification
Université
de Montréal ) )
Ouvrir une session e
Webconférence Code d'accés
[identiﬁanﬂ | Q 33> Oublié
e Joindre une réunion en cours UNIP / mot de passe
(7] ~>»> Modifier | Oublié | Obtenir
Créer une réunion
Vous utilisez un ordinateur: '®' Public = Privé

1. Une fois sur le site, choisir I'option Créer pour créer une nouvelle réunion.

2. Procéder a l'authentification a I'aide de son code d'accés et son UNIP.
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Ouvrir Zoom Meetings ?

https://umontreal.zoom.us souhaite ouvrir cette application.

Ouvrir Zoom Meetings m

3. Confirmer l'ouverture de l'application.

Invitation aux participants et activation de la salle
d'attente

) Zoom Réunion

Michel Gervais - réunion Zoom

985 1841 8298
Michel Gervais (Vous)
869377

https://umontreal.zoom.us/j/98518418298?
nwd=d?RVYXNad3JBWTRrTkOwNVhJSFQyZz09

2

1. Sélectionner le pictogramme en forme de point d'exclamation dans le coin supérieur
gauche de l'application pour obtenir le lien du Webinaire.

2. Cliquer sur Copier I'URL et le coller dans un courriel destiné a tous les étudiants.

Verrouiller la réunion

Activer la salle d'attente

Autori: er les participants a :

Pa tager I'écran
v Converser

v e renommer eux-mémes

% ay! =

Sécurité Participants Converser

3. Cliquer sur le bouton Sécurité dans la barre d'outils Zoom et choisir Activer la salle
d’attente dans le menu déployant.
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Activation et choix de la caméra et du micro

Micro
Identique a Systéme
v/ Micro intégré (Microphone interne)
Entrée intégrée (Entrée ligne)

ManyCam Virtual Microphone

Intervenant

Identique a Systéme

v Sortie intégrée (Haut-parleurs internes)

Sélectionnez une caméra (38N pour changer)

v Caméra FaceTime HD (intégrée) Test du haut-parleur & du microphone...

ManyLam Vvirtual weocam Passer a |'audio du téléphone...
2 Quitter I'audio de l'ordinateur
Choisir un fond virtuel...

Paramétres vidéo... Parametres audio...

"' [ [ ‘J'f/ A I

Démarrer vidéo Arréter vidéo Activer

1. Activer la caméra et le micro dans la barre d'outils Zoom.

2. Au besoin choisir la caméra et le microphone désiré a partir des menus déployables
s'il y a plus d’un périphérique disponible.

Admettre les participants dans la salle principale

W Participants (1)

1 personne attend Message

Etudiant-1 Em Supprimer

1 participant a la réunion

w Michel Gervais (Hote, moi) & %

1. Cliquer sur le bouton Participants dans la barre d'outils Zoom : Ceci aura pour effet
d'ouvrir la fenétre des participants.

2. La fenétre des participants affiche dans des listes séparées les personnes en attente
et les participants a la réunion. Pour admettre un participant dans la salle principale,
faire glisser la souris sur le nom du participant et cliquer sur Admettre.
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Partager son écran avec les participants

S'assurer au préalable d'ouvrir le ou les document(s) de présentation qui fait/font I'objet du
Webinaire.

2 Sélectionnez une fenétre ou une application que vous souhaitez partager

De base

Michel Gervais /

Ecran Tableau blanc

Zoom captures - PowerPoint P ) Partager

1. Cliquer sur le bouton Partager I'écran dans la barre d'outils Zoom : Ceci aura pour
effet d'ouvrir le gestionnaire de fenétre a partager.

2. Sélectionner le document de présentation a partager avec les participants et cliquer
sur le Partager.

Enregistrer sa prestation

v st Il v

Arréter vidéo Participants Nouveau partage Mettre le partage en pause  Annoter Plus

Converser
Diviser en groupe

Enregistrement sur cet ordinateur

2

Enregistrement sur le Cloud

Désactiver les annotations des participants

Afficher les noms des annotateurs
Masquer les commandes flottantes de la réunion  Ctrl+Alt+Shift+H

En direct sur Facebook
En direct sur Workplace créé par Facebook
En direct sur YouTube

En direct sur Personnaliser le service de rediffusion en direct

Partager le son de I'ordinateur

Optimiser le partage pour le clip vidéo en plein écran

Fin

1. Pendant le partage de la présentation, cliquez sur Plus dans la barre supérieure
d'outils Zoom.

2. Dans le menu, sélectionner Enregistrement sur cet ordinateur pour générer la
vidéo sur le poste de travail.
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Geérer les participants

\J

v £ it I V4

Arréter vidéo Participants Nouveau partage Mettre le partage en pause  Annoter Plus

@ Participants (2)

m Michel Gervais (Héte, moi)

B Etudiant-1 (Invité)

B Etudiant-1 (Invité) Baisser la main m

Demafider a démarrer la vidéo

Nomm€e€r animateur
Nommer co-animateur m

O 0 © © © o

Inviter Muet tous

1. Pendant le partage de la présentation, cliquez sur Participants

Renommer

Mettre en salle d'attente

Supprimer

dans la barre

supérieure d'outils Zoom. Ceci a pour effet d'ouvrir la fenétre des participants.

2. Siun participant a la main levée pour poser une question, une icone bleue en forme

de main sera affichée vis-a-vis son nom.

3. Glisser la souris sur le nom du participant et cliquer sur Baisser
question répondue.

la main une fois la

4. Le bouton Plus permet I'affichage d'options additionnelles, notamment permettre a

un participant de partager son écran avec I'option Nommer co

Remarques additionnelles concernant la gestion des participants

-animateur.

o

v Tout le monde (dans la réunion)

Etudiant-1 .
Affecter 1 participants dans

Envoyera: Tout le monde v .
o Automatiquement

ssage ici...

Saisir le mess

Y as
@ 1]

Converser ) ) Enregistrer Diviser en groupe

4 .| Séances:

0-1 participants par séance

Manuellement

1. Il est possible de converser avec les étudiants a I'aide du clavardage en envoyant un

message a un participant en particulier au groupe entier.

Création d'un Webinaire dans Zoom

2020-05-11



Faculté de médecine

Université
de Montréal

2. |l est possible également de diviser les participants en groupe dans le cadre
d'activités d'équipes.

Note : Les fonctions ci-dessus ne sont pas documentées dans le cadre de cette procédure
succincte par souci de concision.

Clore le Webinaire

v a! I

Arréter vidéo Participants Nouveau partage Mettre le partage en pause

Enregistrer  Diviser en groupe

Mettre fin a la réunion pour tous

Quitter la réunion

1. Lorsque la présentation est terminée, cliquez sur Arréter de partager dans la barre
supérieure d'outils Zoom pour terminer le partage d'écran.

2. De retour dans l'interface principale de Zoom, inviter les participants a quitter la
rencontre a I'aide du bouton Fin dans la barre d'outils inférieure.

3. Une fois que tous les participants ont quitté la rencontre, cliquer aussi sur Fin et
choisir 'option Mettre fin a la réunion pour tous.

Pour plus d'information sur I'utilisation de Zoom, le lecteur est invité a consulter le liens ci-
dessous :

https://wiki.umontreal.ca/pages/viewpage.action?pageld=162476327#expand-
BoteoutilsZOOM

Fin
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