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[bookmark: _Toc64733219]Petit Manuel pour utiliser Zoom
Zoom est un service de visioconférence utilisé dans le monde entier. Le nombre d’utilisateurs quotidiens des conférences vidéo sur Zoom est passé de 10 millions en décembre 2019 à 200 millions en mars 2020, a annoncé le fondateur de Zoom.
L’usage de zoom est très simple et convivial
En pratique :
Vous allez recevoir un mail faisant référence à notre association (réunion Astro) de l’un des organisateurs de l’association (Bruno Boggiani, Marc Guillaume, Alain Brard) contenant un lien du type
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[bookmark: _Toc64733220]Deux cas de figure
1) Vous avez préalablement téléchargé l’application Zoom sur votre ordinateur
· Lancez cette application
· Cliquer sur Participer dans l’application Zoom et saisir le nº de réunion.
· Pour télécharger par anticipation l’application Zoom qui fonctionne sur ordinateur ou appareil mobile, vous pouvez le faire depuis le Centre de téléchargement Zoom : https://zoom.us/download
· Vous avez également la possibilité de participer à une réunion de test pour vous familiariser avec Zoom : https://zoom.us/test

2) Vous n’avez pas téléchargé préalablement l’application zoom (le plus fréquent)
· Cliquez sur le lien communiqué par l’hôte de la réunion. 
· Vous serez alors invité à télécharger et à installer Zoom.
· Le téléchargement du « client Zoom » correspond à une application légère pour un navigateur Internet qui fonctionne pour Mac, Windows, Chrome OS et Linux, ainsi que l’application mobile Zoom pour iOS et Android.
NB : Certes vous pourriez suivre la conférence sur un téléphone mobile, mais vous ne pourriez pas voire correctement ni les photos de l’espace, ni les démonstrations d’application, … alors utilisez un PC, MAC ou une tablette. 
[bookmark: _Toc64733221]   Phase de téléchargement de Zoom 
Lors de la phase de téléchargement, Zoom vous indique la marche à suivre, selon les cas les messages sont en français ou en anglais.
Dans la langue de Molière, Zoom vous indique que le téléchargement prend un certain temps (très court si vous êtes sur Internet-fibre optique, un peu plus long sur ADSL …) bref cela dépend de votre connexion. 
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· Le Chargement (les informaticiens parlent de « download ») terminé, il faut que l’application s’installe. A ce stade votre Windows, Mac Os, … et/ou votre antivirus peut vous demander de confirmer l’installation : Répondez oui et attendez la fin de l’installation 
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· Puis à réception de ce message (« une fois que vous avez installé le client zoom, cliquez sur lancer la réunion ci-dessous ») cliquez sur le bouton bleu « Launch Meeting » Lancer la réunion.
· Zoom vous demande ensuite, si pour rejoindre l’audio (pouvoir parler et écouter) vous utiliserez le micro/HP de l’ordinateur (ce qui sera en général le cas si vous avez une Webcam intégrée à votre microordinateur portable ou tablette ou une webcam externe pour les PC de bureau) soit en utilisant le téléphone (Chaque réunion possède un numéro unique à 9, 10 ou 11 chiffres que l’on appelle le nº de réunion, et qui sera présent dans l’invitation. Vous aurez besoin de ce numéro si vous nous rejoignez pour l’audio par téléphone).
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· Lorsque vous arrivez dans la réunion deux cas de figure sont possible
· La réunion est déjà ouverte, et vous voyez l’écran du présentateur
· La réunion n’est pas ouverte (l’animateur est en retard (non ce n’est pas possible !) ou vous trop en avance !), ou votre animateur ne vous as pas encore autorisé à participer, vous êtes alors en « salle d’attente » … il n’y a plus qu’à attendre l’ouverture de la réunion, vous n’avez rien d’autre à faire. 

[bookmark: _Toc64733222]Vous arrivez en réunion :  découvrez votre écran de réunion et vos possibilités 
[bookmark: _Toc64733223]Les règles de base :
· Bien que le fonctionnement de Zoom soit ergonomique, il fonctionne dans un environnement complexe (Internet, PC/MAC/Tablettes, Windows / Mac-OS ..., Webcam, Micro, HP…) soyez prévoyant et connectez-vous bien en avance pour vérifier que, sur votre matériel, tout fonctionne correctement. Vous avez en générale la possibilité de tester votre micro, vos HP et votre connexion Internet avant. 
· En pratique on constate dans ce type de réunion qu’il faut entre 15 et 30 minutes pour que tous les participants règlent leurs problèmes. Nous ferons donc en sorte d’ouvrir la réunion 30 minutes avant, avec un film d’attente, pour vous laisser le temps de vous préparer.
· Au cours de la réunion, tous les participants et l’animateur se partagent un espace informatique ainsi que, ce que les spécialistes appellent une bande passante. 
· Zoom « écoute » tous les micros ouverts pour déterminer qui parle et le mettre en premier plan vidéo et son. Si plusieurs personnes parlent en même temps (ou génèrent un bruit de fond) zoom va couper sans arrêt la parole pour passer à un autre interlocuteur ou au mieux diviser la « bande passante » en autant d’interlocuteurs, entrainant une dégradation de la qualité sonore et des coupures.
· Donc : lorsque vous ne parlez pas, coupez votre micro (voir ci-après). La demande d’un besoin pressant du petit dernier ou le « pense à descendre la poubelle » d’un cohabitant nous ramène tous brutalement à des réalités terrestres alors que nous nous évadions dans l’Univers !
· De même, mettez, lorsque votre micro est ouvert, vos téléphones portables en mode discret.
· Au cours des interventions, l’animateur a la possibilité de couper d’autorité tous les micros ; dans ce cas si vous désirez à tout prix intervenir vous avez la possibilité de lever la main (voir ci-après). 
· Pendant les phases d’échanges questions/réponses, l’animateur permet de nouveau à chacun d’ouvrir ou de fermer à volonté son micro et c’est là, où le respect de nos petites règles de discipline collective sont nécessaires pour un échange audible.  
Voir ci-après l’écran Zoom pendant la présentation. 




[bookmark: _Toc64733224]L’écran Zoom
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· Zone 1 : L’écran du présentateur, c’est là ou est présenté le contenu de la conférence.
· Zone 2 : « vous voyez actuellement l’écran de …. » Cela vous indique qui affiche, parmi les animateurs, cet écran. 
A côté les options d’affichage pour l’animation :
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Permet de masquer certaines zones, de quitter ou de revenir au mode plein écran…
Mais surtout entre animateurs de se partager le contrôle à distance et d’annoter l’écran.
· Zone 3 : Permet aux participants de choisir le mode d’affichage entre les zones (intervenants, galerie (réduction de la fenêtre des participants), mode plein écran…)
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· Zone 4 : Dans cette zone pour pouvez voir ce que filment les webcams des participants connectés (sous réserve que la webcam soit en « on ») et si vous l’aviez demandé, l’affichage la fenêtre du Chat (qui vous permet de communiquer avec les autres participants et l’animateur). 
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· Zone 5 : C’est ici que vous pouvez mettre en « on ou en off » votre micro et votre webcam en cliquant sur l’icône correspondante.  Sur l’exemple le micro est ouvert, la Webcam fermée.
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· Zone 6 : Permet de suivre et d’interagir au cours de la réunion
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· Indication du nombre de participants
· Affichage ou non de la fenêtre de Chat (d’échange par écrit)
· Ecran partagé ou non
· Enregistrer qui permet d’enregistrer ou non la conférence sous réserve que l’animateur l’ai préalablement autorisé (attention aux droits de propriété, copyright…) ce ne peut-être que pour un usage exclusif privé et réservé à l’adhérent de l’association. 
· Réaction : vous permet de lever la main pour attirer l’attention de l’animateur en particulier lorsqu’il a coupé les micros de tous les participants pour améliorer la qualité audio de la conférence. 
· Si un participant clique sur Lever la main …
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Voici ce qui s’affiche dans la zone des participants
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· NB : L’animateur étant de son coté en charge de la présentation, ne peut pas toujours être attentif à ces demandes, ni à la lecture du Chat. Pitié pour eux !
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· Vous pouvez, en désespoir de cause baisser la main ou pleurer !  
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Car comme le montre ces icones il est aussi possible d’exprimer ses sentiments sur la présentation ! 	
Participation au Chat :
En cliquant sur l’icône Discussion, vous aurez accès à l’écran d’échange par écrit  
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En choisissant à qui vous voulez écrire ! 
N’oubliez pas que ce n’est pas homonyme et que votre intervention écrite peu perturber les autres participants qui distraient n’écoutent plus l’animateur pour se concentrer sur votre prose (en particulier les hommes puisqu’il parait qu’ils ne peuvent pas faire deux choses en même temps).
C’est surtout utile pour poser des questions ou indiquer un problème technique du genre plus d’image ou plus de son, car l’animateur n’en a pas nécessairement conscience.   
Il est possible, à n’importe quel participant, de répondre par le même canal :
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Ci-dessus, exemple de dialogue parfaitement inutile sauf pour ce manuel car n’oubliez pas que la zone 4 « participants connectés » nous permet de savoir qui entre ou sort de la conférence. 

· Zone 7 : C’est le bouton quitter, pour permettre aux participants de sortir de la réunion, sachant que la fin de réunion peut être aussi déclenchée par l’animateur (pour ceux qui se sont endormi) 
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