
Zoom
Premiers pas : activer son compte &programmer une réunion

Auteur : Adeline GOLA, PRATICE
Date : 26/11/2020
Zoom est un outil de visioconférence qui vous permet d’organiser et de créer des classesvirtuelles.Ce tutoriel a pour objectif de vous expliquer la procédure pour créer et activer votre comptezoom et pour programmer votre première réunion.

Étape 1 : Créer et activer votre compte zoom
Pour créer votre compte utilisez votre adresse mail institutionnelle.

𐀀 Allez sur la page https://univ-tlse2.zoom.us/ et cliquez sur MON PROFIL



Cliquez sur le bouton « INSCRIVEZ-VOUS, C’ESTGRATUIT» pour créer votre compte.

Renseignez votre adresse mail institutionnel sous la forme prenom.nom@univ-tlse2.fr et cliquezsur s’inscrire.



Activation de votre compte
A l’issue de votre inscription, un mail de confirmation, reçu sur votre boite mail professionnellevous invite à confirmer votre inscription.
La création de votre compte est terminée, vous pouvez utiliser le service.

Accès à votre compte
Sur la page de connexion spécifique de l’Université Toulouse Jean Jaurès https://univ-tlse2.zoom.us/ cliquez sur le bouton MON PROFIL.Renseignez votre adresse mail et votre mot de passe et cliquez sur CONNEXION.



Etape 2 : Programmer une réunion dans Zoom
À la différence d’Adobe Connect, avec Zoom c’est vous qui créez et programmezvotre réunion.

Après avoir créé votre compte, vous devez être connecté-e dans votre espace personnel surhttps://univ-tlse2.zoom.us.
Observez les onglets de couleur bleue situés à gauche.

𐀀 Onglet ProfilVous pouvez ici vos préférences personnelles (nom, prénom, fuseau horaire, mot depasse, etc.).

𐀀 Onglet RéunionsAccéder à la liste de vos réunions programmées. Pour l’instant vide si vous n’avezencore rien créé. Cliquez sur « Programmer une réunion ».



Configuration de la réunionVoici les champs obligatoires :
 Sujet : renseignez un titre Remplissez date, heure et durée ID de réunion : choisissez « créé automatiquement » plutôt que « ID personnel » Mot de passe de réunion : cochez « exiger un mot de passe » Options de la réunion : Décochez de préférence « ouvrir l’accès à la réunion avantl’arrivée de l’animateur» et cochez « activer la salle d’attente » : cela sécurise votreréunion (c’est vous qui acceptez les étudiants à rentrer dans la réunion).
 Enregistrez !



Vous souhaitez créer une réunion récurrente que vous pourrez utiliser plusieurs fois (mêmenuméro de réunion et même paramètres à chaque session), vous devez cochez RéunionPériodique lorsque vous paramétrez la réunion.
Vous avez la possibilité de programmer ces réunions à des intervalles quotidiens,hebdomadaires et mensuels.
Vous pouvez également configurer une réunion périodique pour qu'elle soit utilisée à toutmoment. Sélectionnez dans Récurrence Aucune heure fixée.
Les Nº de réunion des réunions récurrentes expirent 365 jours après la dernière fois que laréunion a démarré.



Où trouver le lien à envoyer aux participants ?
Le lien à copier n’apparaît qu’après avoir enregistré, sur la page de la réunion :

Pour aller plus loin
Découvrez les différents outils disponibles pour animer votre visioconférence en consultant leguide de démarrage rapide pour les nouveaux utilisateurs.


