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Contenu de la formation Q
200m

* Premiere fois a utiliser Zoom? Installation du logiciel

e Quverture du Zoom
(Invitation a se joindre, caméra videéo, salle d’attente et micro)

e Quvrir et fermer la caméra et le micro lors de |la session
* Le clavardage « Chat »/discussion

e Gestion de I'écran lorsqu’une présentation est en cours
(ex. Powerpoint)
(« Pin »/épingler la personne et ajustement de I'écran)

* Quitter le Zoom
* Enregistrement de la session




Installation du logiciel Zoom

 Ainstaller si vous n’avez jamais installé ce logiciel dans votre
ordinateur ou laptop.

 Aréinstaller si vous avez fait le formatage de votre ordinateur ou
laptop.

e Recommandé : a utiliser sur un ordinateur ou laptop pour mieux voir
I’écran et faciliter les ajustements selon vos besoins. (tablette ou
cellulaire non-recommandés)




Installation du logiciel

o X @ Rejoindre une réunion - Zoom X + = ]

1. Allez sur www.zoom.us

& zoom.us,

DEMANDER UNE DEMO

1.888.799.9666  RESSOURCES ~  ASSISTANCE

ZO0OM  sotutions - SE JOINDREAUNEREUNION  ANIMER UNE REUNION ~  SE CONNECTER INSCRIVEZ-VOUS, CEST GRATUIT

2. Pour changer la langue de |la page web, descendez jusqu’a la fin
de la page dans la barre de couleur grise foncé. Regardez a votre
droite, pour « Langue », cliquez afin de sélectionner votre langue
désirée.

Rejoindre une réunion

[ ID de réunion ou rjom du lien personi ]

Rejoindre une réunion & partir d'un systéme de conférence
en ligne H.323/SIP

® m v 30 ©® B

2- & > C @ zoomus

DEMANDER UNE DEMO  1.888.799.9666  RESSOURCES ~  ASSISTANCE

ZOOI Y\ soLuTions - SE JOINDRE A UNE REUNION  ANIMER UNE REUNION ~  SE CONNECTER INSCRIVEZ-VOUS, CEST GRATUIT

FONDQUE Oe Connaennante

Conditions d'utilisation

A propos de Télécharger Ventes Assistance Langue

Blog Zoom Client de Réunions Zoom 1.888.799.9666 Tester Zoom Francals =
Clients Client de Salles Zoom Contacter les ventes Compte

Notre équipe Module d'extension pour Forfaits et tarification Centre d'assistance

Carriéres navigateur Demander une démo Formation en direct Do
Intégrations Module d'extension pour Webinaires et Commentaires
Partenaires Outlook événements Contactez-nous
Investisseurs Module d'extension pour Accessibilité

Dollars canadien $ ~

Presse Lync Confidentialité et :
Kit support Appli iPhone / iPad sécurité \“ n v o f
Vidéos de solution Appli Android

Dis s relati i lans vis ls o 5 - A
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http://www.zoom.us/

Installation du logiciel

X A r ssoci X 4 s a- X W¢ Connexion - Zoom

S Cliquez sur « Ressources » ensuite sélectionnez
DEMANDER UNEDEMO 1.8 8.799.9666 RESSOURCES ~  ASSISTANCE = (( Télécharger client Zoom ))

Z200IM  soLutions - SEJOINDREAUNEREUNION  ANIMER UNE REUNION ~ - SE CONNE(l EF sy

Didacticiels vidéos

Formation en direct

Connexion Webinaires et événements
Blog Zoom
Adresse électronique
FAQ
adoo@adoo.ca Confidentialité et sécurité
Ressources en matiére de sécurité
Mot de passe ¢ RESSOURCES v SISTANCE
Arriére-plans virtuels de Zoom
seccecse Vous avez oublié ?

Zoom est protégé par systéme reCAPTCHA. De plus, la Politique de
confidentialité et les Conditions de service s'appliquent.

Connexion

Rester connectéNouveau sur Zoom ? Inscrivez-vous gratuitement

Formation en direct

ient_4meeting

Or sign in with Webinaires et événements

@ O Type here to search

Blog Zoom

FAQ

Confidentialité et sécurité
Ressources en matiére de sécurité

Arriere-plans virtuels de Zoom




Installation du logiciel (Suite)

@ X (@8  Centre de téléchargement - Zoom

@ zoom.us Q % M

DEMANDER UNE DEMO  1.888.799.9666  RESSOURCES ~  ASSISTANCE

ZO0IM  soLutions ~ SE JOINDREA UNEREUNION  ANIMER UNE REUNION ~  SE CONNECTER INSCRIVEZ-VOUS, CEST GRATUIT

Téléchargement pour I'administrateur informatique ~

Centre de téléchargement

Client Zoom pour les réunions

Le client de votre navigateur Web se téléchargera automatiquement lorsque vous démarrerez
ou rejoindrez votre premiére réunion Zoom. Il est également disponible pour un
téléchargement manuel ici.

Télécharger Version 5.4.9 (59931.0110)
4

352 PM

m v x2a B9 Ps @ 5z 1/21/2021
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o

Cliguez sur « Télécharger »
Suivez les étapes lors le téléchargement.

Quand vous verrez la boite de dialogue (image ci-
dessous), ca signifie que la démarche est complete!

Vous pouvez commencer a vous joindre aux
réunions!

) Réunions Zoom dans le Cloud - X

200Mm

Connexion

Version : 5.4.9 (59931.0110)




Recevmr une |nV|tat|on a se Jomdre sur Zoom

Zoom : Atelier de croissance personnelle Boite de réception x

Marie-Josée Blier
A moi «

Bonjour Michael,
ADOO Outaouais vous invite a une réunion Zoom planifiee.

Sujet : test test
Heure : 13 janv. 2021 12:00 PM Heure normale de I’Est (Etats-Unis et Canada)

Participer a la réunion Zoom
https://us02web.zoom.us/j/89154613307?pwd=YnJKYk5wV25ubEpYVXN1T24vQVRzdz09

ID de reunion : 891 5461 3307
Code secret : 326577

Marie-Josee Blier

Coordonnatrice

"\ ASSOCIATION DE L'OUIE el

Les invitations a se joindre sur Zoom sont
envoyées habituellement par courriel. Il se
peut que vous recevez le lien dans le
clavardage sur Messenger, Skype, Facebook.
etc.

Il y a deux facons de se joindre sur Zoom soit :
1) Automatiquement
2) Manuellement

Vous saurez comment au cas si jamais le lien
ne fonctionne pas, vous aurez la chance de
ressayer en entrant manuellement.




Entrée en mode automatique



Entrer dans Zoom (Mode automatique)

+

Dans votre courriel, cliquez sur le lien.

; . } . Il y aura des étapes a suivre.
Zoom : Atelier de croissance personnelle Boite de réception x

B
7

Marie-Josée Blier
A moi «

Bonjour Michael,

ADOO Outaouais vous invite a une réunion Zoom planifiee.

Sujet : test test
Heure : 13 janv. 2021 12:00 PM Heure normale de I’Est (Etats-Unis et Canada)

Participer a la réunion Zoom
https://us02web.zoom.us/j/89154613307?pwd=YnJKYk5SwV25ubEpYVXN1T24vQVRzdz09

ID de reunion : 891 5461 3307
Code secret : 326577

Marie-Josee Blier
Coordonnatrice

( ’g ASSOCIATION DE L'OUIE PR o




Autoriser le Zoom a ouvrir

P Particiy X | G Zoom x | + = X

« »9: Une boite a dialogue apparaitra sur votre écran vous
zoom demande pour ouvrir le Zoom.

https://us02web.zoom.us souhaite ouvrir cette application.

@ Vidéoc X | M Inbox' X | M Zoom X @ Lancer X

& @& us02web.zoom.us/j/891546133072?pwd=YnKYwV25ubEpYVXN1T24vQVRzdz09%#success

O Toujours autoriser us02web.zoom.us  ouvrir les liens de ce type dans Iapplication associée

R Cliquer « Ouvrir Zoom Meetings »

e R e P e P

Cliquez Ouvrir Zoom Meetings sur la boite de dialogue qui s’affiche dans votre
i i ?
navigateur Quvrir Zoom Meetings ?

Si vous ne voyez pas de boite de dialogue, cliquez ci-dessous sur . . N
https://us02web.zoom.us souhaite ouvrir cette application.

Lancer la réunion

Lancer la réunion

[[] Toujours autoriser us02web.zoom.us & ouvrir les liens de ce type dans I'application associée

Quvrir Zoom Meetings

Vous n'avez pas installé le client Zoom ? Télécharger maintenant

Copyright ©2021 Zoom Video Communications, Inc. Tous droits réservés.
Politiques juridiques et celles de confidentialité

Note :

Si vous ne voulez plus refaire cette démarche a
chaque fois que vous participerez a une session gue
ce soit ouvert automatiquement, vous cochez sur la
petite case (petit carré) : Toujours autoriser
us02web.zoom.us a ouvrir les liens de ce type dans
I’'application associée.

. G - 2 1123
E R Taper ici pour rechercher O Hi » | E m v 9 X~ s £ AT G®ZD) R o |



Votre caméra vidéo

© Videor X | M Inbox' X | M Zoom X lancer X = & Monl X | Virem: X | @ Partici X | €@ @Me X | @ Zoom x Partici X | @ Partici x | @ Partici X | G Zoom X | + ]
c & us02web.zoom.us/j/89154613307?pwd=YnJKYk5wV25ubEpYVXN1T24vQVRzdz09#success * B 9 H U n e boite d e d ia |Og u e a p pa ra itra S u r Vot re écra n VO u S
zoom Assistance Francais -

montre a quoi ressemble votre caméra.

Cliguer « Rejoindre avec une vidéo »

Note :

V/ NortonLifeLock D>
Copynt 2tz Zo0m e Commucators, . T ot rseres sl S |@ case est coché, ¢a signifie que vous verrez
= [T S T TR wrpeesmeraty tOUjOUrS UNe boite de dialogue apparaitre pour

montrer 'apparence de votre vidéo avant de cliquer a

| y , '@ rejoindre.
. VAl L |}

Toujours afficher la boite de dialogue d'apercu de la vidéo en rejoignant une vidéoconférence

Si vous enlevez le crochet de la case, il n’y aura plus
de boite de dialogue et votre caméra sera fermée par
contre, vous devez faire une démarche a l'ouvrir une
fois rejoint. (On vous montra cette démarche.)




« Salle d’attente » - Attendre I’héte
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Ll O Taper ici pour rechercher

Veuillez patienter, I'héte de la réunion vous laissera bientot
entrer.

test test

2021-01-13

Tester l'audio de I'ordinateur

11224
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Une fois terminé avec la boite de dialogue de votre
caméra vidéo, vous étes automatiquement dans

« une salle d’attente » en attendant que I’hote
(ADOO) vous autorise a entrer.

Selon les options organisés par I’hote, ¢a se peut que
vous n‘aurez pas a attendre dans « la salle
d’attente ».



Joindre avec l'audio

© Zoom Réunion - =] X

Quand vous étes entré dans la salle, une boite de
dialogue vous demandera de joindre I'audio par
ordinateur.

Cliguez sur « Rejoindre l'audio par ordinateur »

ADOO Outaouais

11226

A D & | 7 )
NGl WA R, B

ester le haut-parleur et le microphone

Note :
Si vous voulez que 'audio par ordinateur soit

automatiguement rejoint, vous cochez la case (petit
carré).

I | Rejoindre automatiquement |‘audio par ordinateur en rejoignant une réunion




Entrée en mode manuel



Entrer sur Zoom (Mode manuel)
& + I ! m L (ST -

gt

. ot Si jamais vous n‘arrivez pas a entrer en mode
automatique, vous avez une autre option,

soit en mode manuel.

2

Zoom : Atelier de croissance personnelle Boite de réception x

y‘.
~

Marie-Josée Blier
A moi «

Vous aurez besoin des chiffres de :
ID de réunion

Bonjour Michael,
4 Code secret

ADOO Outaouais vous invite a une réunion Zoom planifiee.

Sujet : test test
Heure : 13 janv. 2021 12:00 PM Heure normale de I’Est (Etats-Unis et Canada)

Participer a la réunion Zoom
https://us02web.zoom.us/j/89154613307?pwd=YnJKYk5wV25ubEpYVXN1T24vQVRzdz09

ID de reunion : 891 5461 3307
Code secret : 326577

Marie-Josee Blier

Coordonnatrice

( ’! ASSOCIATION DE L'OUIE PR o




Se joindre manuellement

& C & zoomus Q W

$ rocebook A Inbox (3) - mblier@adoo f EBoite de réception - adoc: X W Vidéoconférence, Confére: X e -

NEAMARINED LINE DNEAN 1,000 700 0444 DCCSALIDOES ASSISTANCE

SE JOINDRE A UNE REUNION  ANIMER UNE REUNION ~  SE CONNECTER INSCRIVEZ-VOUS, CE T GRATUIT

Z200IM  soLutions -

Zoom : leader du Magic Quagrant

2019 de Gartner, consacré gux
solutions de réunion
@ Moot °
Py
Cooge@
oL
e @
Saisissez votre email professionnel In :rivez-vous gratuitement s«y::fr,-‘.a.-r.w.mr.‘. [ B
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Consultez notre Politique sur les données confidentielle re o
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a8 | O Type here to search O & S m @ x3a I8 ©® F # @ Gzt ma 13:;:;‘ =]

1. Allez sur le site web a cet adresse : www.zoom.us

2. En haut de la page web, cliquez « Se joindre a
une réunion »

SE JOINDRE A UNE REUNION | ANIMER UNE REUNION v SE CONNECTER INSCRIVEZ-VOUS, C'EST GRA1



http://www.zoom.us/

Se joindre manuellement

Dans votre courriel, vous avez les chiffres de :
ID de réunion

@& zoom.us Q r

DEMANDER UNE DEMO  1.888.799.9666  RESSOURCES ~  ASSISTANCE

Z200IM  sowrions - SE JOINDREA UNEREUNION  ANIMER UNEREUNION ~  SE CONNECTER COde secret

ID de reunion : 891 5461 3307

Code secret : 326577
—_

Rejoindre une réunion

Rejoindre

Rejoindre une réunion a partir d'un systéme de conférence
en ligne H.323/SIP

1. Vous devez taper ou copier-coller les chiffres de
I’ID de réunion

. - ~ 5:30PM
i® O Type here to search i m v xE I 9 B = B~ oG R e M

2. Cliquer « Rejoindre »




Autoriser le Zoom a ouvrir

P Particiy X | G Zoom x | + = X

« »9: Une boite a dialogue apparaitra sur votre écran vous
zoom demande pour ouvrir le Zoom.

https://us02web.zoom.us souhaite ouvrir cette application.

@ Vidéoc X | M Inbox' X | M Zoom X @ Lancer X

& @& us02web.zoom.us/j/891546133072?pwd=YnKYwV25ubEpYVXN1T24vQVRzdz09%#success

O Toujours autoriser us02web.zoom.us  ouvrir les liens de ce type dans Iapplication associée

R Cliquer « Ouvrir Zoom Meetings »

e R e P e P

Cliquez Ouvrir Zoom Meetings sur la boite de dialogue qui s’affiche dans votre
i i ?
navigateur Quvrir Zoom Meetings ?

Si vous ne voyez pas de boite de dialogue, cliquez ci-dessous sur . . N
https://us02web.zoom.us souhaite ouvrir cette application.

Lancer la réunion

Lancer la réunion

[[] Toujours autoriser us02web.zoom.us & ouvrir les liens de ce type dans I'application associée

Quvrir Zoom Meetings

Vous n'avez pas installé le client Zoom ? Télécharger maintenant

Copyright ©2021 Zoom Video Communications, Inc. Tous droits réservés.
Politiques juridiques et celles de confidentialité

Note :

Si vous ne voulez plus refaire cette démarche a
chaque fois que vous participerez a une session gue
ce soit ouvert automatiquement, vous cochez sur la
petite case (petit carré) : Toujours autoriser
us02web.zoom.us a ouvrir les liens de ce type dans
I’'application associée.

. G - 2 1123
E R Taper ici pour rechercher O Hi » | E m v 9 X~ s £ AT G®ZD) R o |



Votre caméra vidéo

© Videor X | M Inbox' X | M Zoom X lancer X = & Monl X | Virem: X | @ Partici X | €@ @Me X | @ Zoom x Partici X | @ Partici x | @ Partici X | G Zoom X | + ]
c & us02web.zoom.us/j/89154613307?pwd=YnJKYk5wV25ubEpYVXN1T24vQVRzdz09#success * B 9 H U n e boite d e d ia |Og u e a p pa ra itra S u r Vot re écra n VO u S
zoom Assistance Francais -

montre a quoi ressemble votre caméra.

Cliguer « Rejoindre avec une vidéo »

Note :

V/ NortonLifeLock D>
Copynt 2tz Zo0m e Commucators, . T ot rseres sl S |@ case est coché, ¢a signifie que vous verrez
= [T S T TR wrpeesmeraty tOUjOUrS UNe boite de dialogue apparaitre pour

montrer 'apparence de votre vidéo avant de cliquer a

| y , '@ rejoindre.
. VAl L |}

Toujours afficher la boite de dialogue d'apercu de la vidéo en rejoignant une vidéoconférence

Si vous enlevez le crochet de la case, il n’y aura plus
de boite de dialogue et votre caméra sera fermée par
contre, vous devez faire une démarche a l'ouvrir une
fois rejoint. (On vous montra cette démarche.)




« Salle d’attente » - Attendre I’héte

.
P
2.
@
2
2
Z.
2.
o,
'Y
.
2,
T,
R,
o.
¥
Q

.
&

8E g

Ll O Taper ici pour rechercher

Veuillez patienter, I'héte de la réunion vous laissera bientot
entrer.

test test

2021-01-13

Tester l'audio de I'ordinateur

11224
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Une fois terminé avec la boite de dialogue de votre
caméra vidéo, vous étes automatiquement dans

« une salle d’attente » en attendant que I’hote
(ADOO) vous autorise a entrer.

Selon les options organisés par I’hote, ¢a se peut que
vous n‘aurez pas a attendre dans « la salle
d’attente ».



Joindre avec l'audio

© Zoom Réunion - =] X

Quand vous étes entré dans la salle, une boite de
dialogue vous demandera de joindre I'audio par
ordinateur.

Cliguez sur « Rejoindre l'audio par ordinateur »

ADOO Outaouais

11226

A D & | 7 )
NGl WA R, B

ester le haut-parleur et le microphone

Note :
Si vous voulez que 'audio par ordinateur soit

automatiguement rejoint, vous cochez la case (petit
carré).

I | Rejoindre automatiquement |‘audio par ordinateur en rejoignant une réunion




Ouvrir/fermer sa caméra vidéo et micro

& Zoom Réunion

H Affichage

N’importe quand lors de la session, vous pouvez
ouvrir ou fermer votre caméra vidéo et le micro.

En bas a la gauche, se trouvent les symboles de la
caméra vidéo et le micro.

Comment savoir si c’est ouvert ou fermé?

Vérifiez si vous voyez une ligne / rouge sur 'un des

symboles. Si oui, ceci signifie que c’est fermé.

Exemple sur cette photo : la ligne / rouge est sur la
caméra = votre caméra est fermé, vous devez cliquer

Q"E dessus pour l'ouvrir. La méme chose avec le son.

A O A
CaB ™Y R 0, B

4l ADDO Out

Desactiver le son  Arréeter la videg

Zo [

Activer Arréter la video

Deéesactiver le son  Arréter la video




Chacun gere son écran

* Vous apprendrez dans les prochains minutes comment ajuster les
options et que c’est seulement dans VOTRE écran. Ceci signifie que

tous les changements que vous faites n’affecteront pas les écrans des
autres.

* |l se peut que vous remarquez les changements que vous ne désirez
pas voir, c’est 'animateur qui gere le Zoom.



Le clavardage « Chat »/discussion

© Zoom Réunion -

Pendant la session, vous pouvez jaser a I'écrit avec les
participants méme si votre caméra vidéo et/votre
micro est ouvert ou fermé.

Deux styles de style de clavardage :

1. Le clavardage sur la partie droite de |'écran

2. Le clavardage dans la fenétre « pop-up » (par-
dessus de |'écran Zoom)

Eammd  (VOir la page suivante pour voir les deux styles.)

Quitter

= _ 1056
A A
G B ® 7z ) RA D B

Chat




Les deux styles de clavardage « Chat »/discussion

Quand vous avez cliqué sur le bouton du « Chat »,
une « fenétre » s’apparait a la droite. Il est tout a
fait normal que les vidéos soient plus petit.

Pour avoir le « pop-up chat » - c’est-a-dire que la
boite de dialogue du « chat » soit par-dessus des
vidéos que vous pourrez ajuster la taille et le
déplacer ou vous voulez. (On verra a la page
suivante.)

Pour le fermer, cliquez sur le bouton de « Chat »
en bas de votre écran.

10:16
2021-01-13

A&l m 7z RA

B

Tout le monde peut écrire.

Si vous avez des problemes techniques, vous
pouvez écrire dans le chat afin d’avertir I’'h6te.



© Zoom Réunion

Les deux styles de clavardage « Chat »

Pour avoir la fenétre du « chat » par-dessus des
vidéos que vous pourrez par la suite ajuster la
taille et le déplacer ou voulez.

Cliguez le symbole d’une petite fleche au coin a
gauche de la fenétre du « chat » puis cliquez sur
« Ouvrir dans une nouvelle fenétre ». Vous verrez
votre écran comme ceci.

ADOO Outaouais Michael ADOO Outaouais

Fenétre de « chat » par-dessus des vidéos

= 0 Taper ici pour rechercher

Quvrir Dans une nouvelle fenétre

ADOO Outaouais Michael ADOU Outaouais |

- ‘ - o 10:19
-l O Taper ici pour rechercher i i il ~NBG LW D) A 2021-01-13 B




Options d'affichage v

Formation sur Zoom

Par Association de I'Ouie de I'Outaouais

Ajuster lors une presentation

Lorsque une présentation (ex. Powerpoint) est en cours,
vous pouvez ajuster votre écran. C'est seulement vous qui
verrez vos ajustements tandis que les autres verront leurs
propres ajustements.

Pour avoir la présentation plus petite et les vidéos un peu
plus gros, vous devez bouger votre curseur entre les deux
pour pouvoir faire apparaitre la « ligne » et le bouger.

Formation sur Zoom

Par Association de I'Ouie de I'Outaouais



Affichage « Mode Cote a coté »

Options d'affichag .

hwaeuwoz%ﬁoomww\--‘w M‘I Il se peut que votre ecran ale une apparence comme

ceci, que tous les vidéos se trouvent par-dessus de la
présentation.

Afin d’avoir les vidéos a coté de la présentation :
1. Cliquez « Options d’affichage »

Formation sur Zoom 2. Cliqguez « Mode cdté a cote »

Par Association /e I’Ouie de I'Outaouais
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¥icipa Chat an partageé Enregis
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ADOO

Options d'affichage - Formation sur Zoom

Rapport de zoom Ajuster a la fenétre > Par Association de |'Ouie de I'Outaouais
Demander le controle a distance

Annoter

v Mode cote a cote




Vous pouvez épingler la personne que vous voulez
voir en grand par exemple, une interprete en LSQ.

Cliquez sur le bouton avec les 3 points « ... » sur
le vidéo de la personne que vous désirez épingler
ensuite sélectionner « Epingler ». Pour enlever
I’épingle, cliquez sur « ... » puis sur « Supprimer
I’épingle »

LIDLUSSI1IuUIL

Epingler

10:16 el B o o SN

AN D& B 7z 4 FRA
C& 8w zd 20210113 =

AL Taper ici pour rechercher

MNhim i smmsme

Supprimer |'épingle
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Comment quitter Zoom?

© Zoom Réunion

1. En bougeant votre souris, allez en bas a la droite
de votre écran, cliguez sur le bouton rouge
« Quitter »

2. Cliguez sur le bouton rouge « Quitter la réunion »
Note :

Il se peut que I’hote ferme la session Zoom avant que
vous avez pu cliquer pour quitter. C’est tout a fait

ADOO Outaouais

Quitter la réunion

| Faire des commentaires Annuler



Enregistrement d’une réunion

U Zoom Reunion —

 Un hote peut décider d’enregistrer la réunion pour
conserver l'activité et les échanges lors de la
réunion.

* Lorsque 'ADOO enregistre les réunions, elles vous
avertira d’avance. Nous gardons les
enregistrements privés, confidentiels. Seulement
les membres de I'équipe concernés y auront acces.

S _ 1352
A 7w Q)
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Comment savoir si c’est I'enseignement est en
cours? Regardez I'icone rouge qui indique que la
rencontre est enregistrée en haut a la gauche de
I"écran.

® Enregistrement
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Vous avez d’autres questions?

e Courriel : adoo@adoo.ca

e Skype : adoo.outaouais
 Teéléphone :(819) 777-6767


mailto:adoo@adoo.ca

