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Revendiquer le role d’animateur (hote)

Participants (1)

1. Lorsque vous étes dans
la réunion, en bas dans le
coin droit, vous pouvez
Revendiquer le role
d’hote.

Ketablic men sun Heeencicner e réle dhate




Entrer la clé d’hote (animateur) suite
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2. Une fenétre ouvrira Entrer
la clé de I’'Ho6te pour
revendiquer le réle d’hoéte.
Numéro de 6-10 chiffres.

3. Par la suite appuyer sur
Revendiquer le role d’hote

v |

Portidparas O

v |



Nommer un Co-Animateur (Co-Hote) 1lere facon

<

1. Uanimateur (Jojo) peut
nommer le Co-Animateur a un
autre participant (Jo) en cliguant
a droite sur la souris et choisir
Nommer Co-Hote.

2. Une fenétre s’ouvrira Voulez-
vous nommer Jo, Co-Animateur
de cette réunion? Appuyer sur
Oui




Nommer un Co-Animateur (Co-Hote) 2¢ facon

» e

Appuyer Participants et
appuyer sur les 3(...) au
bout du nom que vous

voulez renommer

3.Dans le menu appuyer
Nommer Co-hote

4. Voulez-vous nommer
Jojo Co-animateur de cette
réunion? Appuyer Oui

Voulez-vous nommer Jojo co-animateur de

cette réunion ?o
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Retirer le Co-Hote (1lere facon)

Appuyer coté droit sur
la souris sur I'image de
personne que l'on veut
retirer Co-hote

1. Choisir dans le
menu Supprimer les
autorisations de Co-
Hotes.

On peut nommer
plusieurs Co-hotes
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Retirer le Co-hote (2¢ facon)

Dans Participants et
appuyer sur les 3(...) au
bout du nom que vous
voulez retirer Co-hote

2. Choisir dans le menu
Supprimer les
autorisations de Co-Hotes.

On peut nommer plusieurs
Co-hotes




Nommer un nouvel animateur(hote) 1 facon

Lorsqu’on veut céder notre
poste a un autre.

Appuyer sur I'image du
participant que l'on veut
comme nouvel animateur

1. Appuyer sur Nommer
Animateur dans le menu . Et
une fenétre apparaitra .

2. Voulez-vous changer I’'HGte
et choisir Momo? Appuyer
sur Oui.

Momo est maintenant I'hote
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Lorsqu’on veut céder notre
poste a un autre

Dans Participants et appuyer
sur les 3(...) au bout du nom
gue vous voulez nommer
animateur

3.Dans le menu déroulant
appuyer Nommer animateur

4. Voulez-vous changer I’hote
et choisir No? Appuyer Oui

No est maintenant hote




Animateur et Co-Hote

Participents (31

1. Donc voici
I’Animateur et le Co-
Hote visible dans
Participants.




Partager un document

Appuyer sur l'icone Partager
I’écran en bas dans la ligne
d’icones

1. Une fenétre ouvrira, choisir
le document a partager

Il est important d’ouvrir le ou
les documents a partager
avant le début du partage

2. Appuyer sur Partager

8 Sélectionnez une fenétre ou une application que vous souhaitez partager

Basique Avancé Fichiers

/ o

Ecran Tableau blanc iPhone / iPad

Les Douze Traditions - Word W

image ordinateur

Maintenir Ctrl pour sélectionner plusieurs fenétres

| Partager l'audio ~ (| Optimiser pour le clip vidéo ()

Animateur et co-animateur Ordi...

Animateur et Co-Animateur Ordi...@

e Partager




Partager un document (suite)
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pa rta ge . - Les Douze Traditions .

1. Notre bien-ctee commun devralt venir en premier Uew; le rétablissement
presonnel depend de Iunitt des AA.
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Animateur (hote) et Co-animateur (Co-hote)

Dans Participants, dans le coin
inférieur droitilya 3(...)
Appuyer

C’est un endroit importantay
mettre ou a O6ter un crochet
avant le début de réunion.

Participants (2)

1. Demander a tout le monde
la réactivation du micro

2. Désactiver le son des
participants a I’entrée

3. Autoriser les participants a
réactiver eux-mémes leur
micro
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Dazactiver ¢ sondes parioparks 2 laus entrec

4. Permettre aux participants
de se renommer
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Animateur (Hote) et Co-animateur (Co-hote) suite

(Suite)

5. Emettre un son lorsque
quelgu’un entre ou quitte
la réunion

6. Activer la salle d’attente

7. Masquer les photos de
profil

8. Verrouiller la réunion

Imate

Participants (2)
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Nouvelles icones

Il y a surlaligne en bas
de nouvelles icones

1. Summary

2. Compagnon IA
3. Applis

4. Tableaux blancs
5. Notes

Voir 3 prochaines pages




1. Summary

Pour demander la
permission si on veut
utiliser. Appuyer Envoyer
une demande

2. Compagnon IA

Pour demander la
permission si on veut
utiliser. Appuyer Envoyer
une demande

Nouvelles icones

=

Azk Admin to Enablc Mccting
Summary with Al Companion

Azk Admin to Enablc Al
Companion




Nouvelles icones

Discover All e
Fovoarcd

Get Essential Apps
with Zoom One Pro

. [~ otacoment
3. Applis '-

On ne l'utilise pas dans une
réunion

4. Tableaux blancs

;;;;;

Autoriser les participants a
partager un tableau blanc

r lcs participants 3 partager un tableau blancCl

Fermer le curseur sinon ca va
déranger la réunion car un
participant va l'ouvrir et
I"utiliser




5. Notes
Option de collaboration

Qui peut démarrer une
collaboration?

Appuyer Hote seulement

Qui peut démarrer une
collaboration lorsque
qguelqu’un d’autre a déja
commenceé une
collaboration?

Appuyer Hote seulement

Nouvelles icones




1. Sécurité

C’est un endroit

important a mettre ou a
Oter un crochet avant le

début de réunion.
-Verrouiller la réunion
-Activer la salle d’attente

-Masquer les photos de
profil

Autoriser les autres
participants
-Partager I’écran

-Discussion

-Se renommer eux-
memes

€ Zoom Réurien

Verrauller 3 réunian
Activer a salle o'atterte

Masguer les phistos de profi

Autoriser tous les participants a |
¥ tartager l'ecran

/ DIsCussion
v Reamver oue-mimes (our son

< Demarrer 1a wadéo

Rarlsger des lablegu blars

Definr des mintdewrs de réunon

némarrer lenregrtrement des fckiers acaix

v Demander | 3ut01sau0n d'envagistrenment
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Sécurité (suite)

-Réactiver eux-mémes leur
son

-Démarrer la vidéo

-Partager les tableaux
b I a n CS Verrouller |a réunon

-Partager les notes M € s R

. Autoriser tous les participants & :

-Collaborer via zone apps ¢ Piige i o
-Démarrer les minuteurs ke, 1)

de réunion

Partager des tableaws blancs

_Déma rrer Partager des notes

Collabicrar via Zoom Apps

I’enregistrement des i o s s e i

Démarrer lenraqistrament des nchers locaw

fi c h ie rs Ioca u x v Demandet avdonsation d ereegisteement

Supprimer un partcipant

-Demander I'autorisation A
d’enregistrement A s . m. @- 8B 4 6 - C
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Sécurité (suite)
-Supprimer un participant — =
Appuyer

Choisir le participant
1. Appuyer Supprimer a
I'extrémité du nom

-Suspendre les activités du
participant Appuyer

Le son de tout le monde sera
coupé, la vidéo et le partage
d’écran seront arrétés. Les salles
de répartition seront fermées et

B 7ien

Sispendre toutes las activitdés do

la réunion sera verrouillée. k705 N

2. Appuyer Suspendre et remplir
Signaler le plus tot possible et
appuyer Signaler

A noter: Signaler a Zoom est
coché




Animateur(Hote) et Co-Hote

Animateur et Co-HoOte
peuvent:

Participants (3)

1. Demander réactiver le son
2. Demander a démarrer la
vidéo

3. Discussion

4. Renommer

5. Mettre en salle d’attente
6. Supprimer

7. Signaler

Voir les 11 prochaines pages




Demander réactiver le son et démarrer vidéo

Appuyer coté droit sur la
souris pour le participant
choisi

1. Demander de réactiver le
son on le voit dans la fenétre
de jojo et jojo doit répondre
oui dans une fenétre et le son
reviendra

2. Demander de démarrer la
vidéo, jojo doit répondre oui
dans une fenétre et la vidéo
reviendra.

Paeticigants {3)



Appuyer cote droit sur la
souris pour le participant
choisi et il y aura un menu
déroulant

3. Appuyer sur Discussion
et dans le bas de
Participants la fenétre va
apparaitre avec le nom de
la personne avec qui vous
voulez discuter.

Discussion lere facon

Partidpate 13)
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Discussion 2¢ facon

3

Dans Participants et appuyer
sur les 3(...) au bout du nom
avec qui vous voulez discuter et
il y aura un menu déroulant

3. Appuyer Discussion Dans le
bas de Participants la fenétre
va apparaitre avec le nom de |la
personne avec qui vous voulez
discuter.
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Renommer lere fagon

Appuyer coté droit sur la
souris pour le participant
choisi et il y a un menu
déroulant

4. Appuyer sur
Renommer et changer le
prénom et la premiere
lettre de son nom de
famille seulement de la
personne. Appuyer sur
Modifier.

Particigants (3)



Renommer 2e fagon

=

Dans Participants et
appuyer sur les 3(...) au
bout du nom du participant
que vous voulez renommer,
il y aura un menu déroulant

4. Appuyer sur Renommer
et changer le prénom et la
premiere lettre de son nom
de famille seulement de |la
personne. Appuyer sur
Modifier.




Salle d’attente lere fagon

Appuyer coté droit sur la souris
pour le participant choisi, il y
aura un menu déroulant

Appuyer sur Salle d’attente
guand un participant dérange
trop dans la réunion.

5. Alors il se retrouve dans la
salle d’attente et il peut
réfléchir et on peut décider
d’appuyer Admettre

Ou

Appuyer Supprimer le
participant apres plusieurs
tentatives de discussion.




Salle d’attente 2¢ facon

Dans Participants et
appuyer sur les 3(...) au
bout du nom du
participant que vous
voulez mettre en salle
d’attente, il y aura un
menu déroulant

5. Appuyer Salle d’attente
et le participant se
retrouve dans la salle
d’attente dans Participant

Vous avez le choix entre
Admettre ou Supprimer




Supprimer lere facon

Appuyer coté droit sur la souris
pour le participant choisi, il y
aura un menu déroulant

6. Appuyer Supprimer
Supprimer Jojo?

Appuyer Supprimer




Dans Participants et appuyer
sur les 3(...) au bout du nom
du participant que vous voulez
renommer, il y aura un menu
déroulant

6. Appuyer Supprimer
Supprimer Jojo?
Appuyer Supprimer




Signaler (dernier recours) lere facon

Appuyer coté droit sur la
souris pour le participant
choisi

Participaerts (1)

= - -

> -3 Ir

7. Appuyer Signaler
lorsqu’un participant qu’on a
supprimer car c’était un
hacker etc. pour aviser Zoom
de le barrer.

A compléter rapidement
apres.




Dans Participants appuyer sur
les 3(...) au bout du nom que
vous voulez signaler etil y
aura un menu déroulant

7. Appuyer Signaler lorsqu’un
participant qu’on a supprimer
car c’était un hacker etc. pour
aviser Zoom de le barrer.

Appuyer Soumettre

A compléter rapidement
apres.




e Pour le Co-Ho6te en bas
coin droit appuyer Quitter
et appuyer Quitter la
réunion

1. Pour I’'HOte en bas coin
droit appuyer Quitter et une
fenétre indiquera Mettre
fin a la réunion pour tous si
la réunion est terminée.

2. Sinon appuyer Quitter et
on devra Affecter un nouvel
Hote et appuyer Affecter et
Quitter.

Quitter la reunion

Partiziparra <11
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