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Tutoriel : créer de l'interaction avec les
étudiants sur Zoom
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1. Généralités

Lorsque vous lancez une réunion Zoom en tant qu’animateur, toutes les fonctionnalités principales
disponibles se trouvent sur la barre de menu en bas de la fenétre de visioconférence. Voici la barre de
menu par défaut :

Selon la taille de la fenétre ou le mode d’affichage (par exemple en partage d’écran), certaines
fonctionnalités « disparaissent » du menu principal. Vous pouvez les retrouver en cliquant sur Plus... a
tout moment.

Dans I'exemple ci-dessous, la fenétre Zoom est en demi-écran : les fonctionnalités Chat, Sondages et
Diviser en groupe se retrouvent en cliquant sur Plus...
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En direct sur Facebook

En direct sur Workplace créé par Facebook

En direct sur YouTube

Chat

Enregistrement sur cet ordinateur

Enregistrement sur le Cloud

Sondages

Diviser en groupe

Lors du partage d’écran, le menu des fonctionnalités passe en haut de la fenétre. Encore une fois, vous
retrouverez certaines fonctionnalités principales en cliquant sur Plus... :

2 : ] [+ ] 1 s 0

Activer Sécurité Sondages Nouveau part Mettre le part Tableau bla Contréle 3 distance |  Plus
Chat

o = - . L
o3 T 2 1] 4] x Diviser en groupe
Sélection Texte. Dessiner Marquage  Projecteur ~ Gomme  Fommat  Annuler  Rétablir  Effacer  Enragistre
Enregistrement sur cet ordinateur

Enregistrement sur le Cloud

Informations sur la réunion

Désactiver les annotations des participants

Masquer 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

Partager le son de I'ordinateur

Optimiser le partage pour le clip vidéo en plein écran

Allumer le son d'origine

Fin

Si vous rencontrez des difficultés d’affichage du chat ou de la liste des participants lors du partage
d’écran, vérifiez vos parametres de réunion.

3. = utc

Connectez-vous sur https://utc-fr.zoom.us/, puis cliquez sur iz
"Parametres" dans le menu de gauche. Rk
Webinaires

Enregistrements

Cliquez ensuite sur "En réunion (base)" et vérifiez que "Afficher les
fenétres Zoom pendant le partage d’écran" est activé :

Paramétres
Profil du compte

Rapports
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5 Afficher les fenétres Zoom pendant le partage d'écran ()
Security

Programmer la réunion

En réunion (base) Partageidecran

Permettre aux animateurs et participants de partager leur écran ou contenu

En réunion (avancé) pendant les réunions
Notification de courriels Qui peut partager ?
Autres 0O Hote seulement Tous les participants  (7)

Le Chat est un outil indispensable pour réguler I'interaction avec vos étudiants a distance. Vous
trouverez I'icone pour ouvrir le chat sur le menu principal ou en cliquant sur Plus... (voir 1 ci-dessus) :

Chat

En cliquant sur I'icone, le chat s’ouvre sur la droite de la fenétre de visioconférence :

@ Zoom Réunion = o X

@ Allumerle s ine v 3 - Chat

Envoyera: Tout le monde v O Fichie

En cliquant sur la petite fleche en haut a gauche de la fenétre chat, vous avez la possibilité de séparer
le chat de la fenétre de visioconférence. Cela peut étre tres utile pour conserver le chat ouvert méme
lors du partage d’écran :
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mm Affichage intervenant 77 — Chat

X Fermer

Dans une lle fenétre I

Par exemple, vous partagez un support de cours: les étudiants en présentiel le consulte via le
vidéoprojecteur directement sur le tableau de la salle et les étudiants a distance via la fenétre Zoom.
Par défaut, Zoom va cacher le chat durant le partage. Pour le maintenir ouvert, séparez-le initialement
de la fenétre Zoom, puis affichez-le en grand sur votre ordinateur portable pour suivre les questions
en direct.

Alternativement, vous pouvez faire appel a un étudiant relais en présentiel pour vous transmettre les
qguestions du chat a I'oral.

3. Parametres audio et écriture au tableau a la craie

Pour vous assurer que les étudiants vous entendent bien alors que vous écrivez sur un tableau a la
craie que vous filmez avec la webcam, vérifiez les points suivants :

Cliquez sur la fleche a c6té de I'icbne micro, puis "Les parametres audio..." :

Les paramétres audio...

8 |~ W

Désactiver le son Vidéo

Choisissez "Bas" dans Supprimer le bruit de fond, puis cliquez sur "Avancé".
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) parametres X
Général Haut-parleur | Tester le haut.. Haut-parleurs (Jabra SPEAK 510 U.. v
Vidéo Niveau de sortie :

Levolume: o @ <)
@ Ecran partagé

O Chat Microphone | Tester le micro Microphone (Jabra SPEAK 510 USB) v

Fond et filtres Niveau en entrée :

Enregistrement Levolume: « { XD
) ™M ’
Profil . Ajuster automatiquement le volume
@ Statistiques () utilisez un appareil audio distinct pour lire la sonnerie en méme temps
Supprimer le bruit de fond | Bas v ®
O Raccourcis clavier

Sélectionnez le niveau de suppression de bruit par défaut (bas) pour une écoute de musique
Accessibilité opiimale

Rejoindre automatiquement I'audio par ordinateur en rejoignant une réunion

O Couper le microphone lors de la participation a une réunion

Maintenez la touche ESPACE enfoncée pour rétablir temporairement votre son

Synchroniser les boutons sur le casque

| Avancé

Activez I'option Afficher I'option en réunion "Activer le son d’origine" du microphone.

< Retour

Afficher I'option en réunion “Activer le son d'origine” du microphone

Suppression de I"écho (Automatique v

J

Fermez la fenétre des paramétres.
Vous avez maintenant une option supplémentaire qui est apparue en haut a gauche de la fenétre
Zoom. Lorsque vous écrivez au tableau, soyez slr que le son d’origine du micro est activé :

) Zoom Réunion

Eteindre le son d'origine | ~

Lorsque vous aurez fini d’écrire au tableau, vous pouvez cliquer sur "Eteindre le son d’origine".
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4. Partage d’écran
La fonction Ecran partagé vous permet de partager :

- Votre écran complet (hors fenétre Zoom) ;
- Undocument ouvert ;

- Votre navigateur web ;

- Une application ouverte ;

- Un tableau blanc.

Cliquez sur I'icbne Ecran partagé, puis sélectionnez ce que vous désirez partager. L'élément a partager
s’affiche en bleu. Cliquez sur Partager :

=]

© sélectionnez une fenétre ou une application que vous souhaitez partager

Ecran 1 Ecran 2 Tableau blanc

Partager le son de I'ordinateur Optimiser pour un dlip vidéo plein écran

En cours de partage, vous avez la possibilité de changer la fenétre a partager en cliquant sur Nouveau
partage :

2 ) a’ ] [+ ] I ’ e i

Activer 3 : Participants Sondages| Nouveau part | Mettre le part Tableau bla Contréle 3 distance Plus

W Arréter

a) Partage d’une vidéo
Lors du partage d’une vidéo, pensez a cocher « Partager le son de I'ordinateur » pour que les étudiants
a distance entendent la bande son :
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© Sélectionnez une fenétre ou une application que vous souhaitez partager

De base

z

Tableau blanc

B
KEZAKO: Comment fonctionne un... ".)

Partager le son de 'ordinateur Optimiser pour un clip vidéo plein écran
-
v

b) Pointage souris et annotation lors du partage d’écran
Lorsque vous partagez un support de cours via Zoom et que vous le commentez par la suite, vous devez
penser a votre audience a distance qui ne peut percevoir votre communication non verbale et votre
gestuelle. Les outils de pointage et d’annotation numérique peuvent pallier cette difficulté.

Pour activer ces outils, cliquez sur Annoter aprés avoir partagé votre support de cours. Deux outils
principaux peuvent vous étre utiles : la souris ou le projecteur, plus visible que la souris :

Participants part |Annoter | Contréled

) 0:01/514

Vous pourrez également ajouter du texte, des dessins, des marquages, etc.
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c) Partage du tableau blanc
Le partage d’un tableau blanc vous permet de simuler
|"utilisation d’une tablette numérique pour simplifier I'acte d’écriture.

’écriture au tableau. Nous vous recommandons

La palette d’outils du tableau blanc vous permet de changer de couleur d’écriture, dessiner des formes
prédéfinies, mais aussi d’enregistrer votre tableau, pour garder une sauvegarde si vous le désirez :

Enregistrer le tableau blanc en tant que

- PNG

PDF

[]

L'icOne « carrée + » en bas a droite vous permet de créer un nouveau tableau blanc, sans effacer le
précédent.

5. Sondage

Le sondage est une fonctionnalité qui vous permet de poser des questions a votre audience a distance
pendant une visioconférence. La fonctionnalité fonctionne particulierement bien lorsqu’elle a été
préparée en amont de la réunion. La création de questions en cours de visioconférence n’est pas
idéale.

Connectez-vous sur https://utc-fr.zoom.us/, puis programmez une réunion.

Aprés avoir programmé votre réunion, une page récapitulative avec les informations de la réunion
s’affiche. Descendez tout en bas de la page et une section « Sondage » vous permet d’ajouter les
questions de sondage a utiliser pendant la réunion :

Sondage Rediffusion en direct

Vous n'avez pas encore créé de sondage. Ajouter

Si vous souhaitez afficher différentes questions a des temps différents de la réunion, vous devez créer
plusieurs sondages. Toutes les questions d’'un méme sondage s’afficheront en méme temps pour les
étudiants.
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Cliquez sur Ajouter.
Une pop-up s’ouvre.

Donnez un titre a votre sondage et ajoutez vos questions type QCM. Vous avez le choix entre des
guestions avec une seule bonne réponse ou plusieurs :

Ajouter un sondage

Sondage pour réunion 1) I

E Anonyme ? (@)

Cambien font 2+2 ?

@ Chaoix unigue O Chioix multiple

14

Réponse & {facultative)
Réponse 7 {facultative)
Réponse 8 (facultative)
Réponse 2 (facultative)
Réponse 10 (facultative)

Supprimer

+ Ajouter une question

Enregistrer Annuler

Puis cliquez sur Enregistrer.
Ajoutez d’autres sondages si besoin.

Lancez ensuite votre réunion.
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Au moment de partager votre sondage, cliquez sur l'icbne Sondage qui se trouve dans la barre de
menu. Une pop-up apparait :

© sondages

Sondages 1 dage pour réunion 1) Modifier

1. Combien font 2427

2. Quelle est |a premidre lettre de I'alphabet ?

Cliquez sur Lancer le sondage.

Une pop-up s’ouvre de la méme maniéere du coté des participants.

Vous pouvez suivre I'avancée du sondage en haut de la fenétre : un décompte de temps se lance et
vous pouvez voir le pourcentage de participation :

=

© sondages

Sondage pour réunion 1) en cours

1. Combien font 2427

2. Quelle est la premidre lettre de |'alphabet 7

Mettre fin au sondage

Lorsque le temps que vous jugez imparti est écoulé ou que le taux de participation vous satisfait, vous
pouvez cliquer sur Mettre fin au sondage en bas de la fenétre :
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i Affichage intervenant

© sondages

Sondage pour réunion 1) en cours

1. Combien font 2+:27

2. Quelle est la premiére lettre de I'alphabet 7

Une synthése des résultats apparait. Vous pouvez partager les résultats sous le méme format aux
participants en cliquant sur Partager les résultats.

o

our réunion 1)

1. Combien font2+27

2. Quelle est la premiére lettre de I'alphabet ?

Partager les résultats || Re-lancer le sondage

Lorsque vous créez plusieurs sondages, vous devez choisir le sondage a partager en cliquant sur la
petite fleche en haut de la fenétre apres avoir cliqué sur I'icbne Sondage :
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Sondages 1: Sondage pour réunion 1] ~ | Modifier

v Sondages 1: Sondage pour réunion 1)

Sondages 2 : Sondage pour réunion 2)

3

Os

2. Quelle est la premiére lettre de I"alphabet ?
O A

E

Lancer le sondage

Choisissez le sondage a partager puis cliquez sur Lancer le sondage.

6. Réaction des participants : €mojis
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La fonctionnalité Réaction des participants vous permet de jauger rapidement votre audience a
distance sans passer par un systéeme plus complexe de sondage. Vous pouvez poser une question a
I'oral a laquelle les participants répondront par un émoji.

Ouvrez le panneau latéral Participants et demandez a votre audience de faire de méme.

Posez votre question a I'oral. Les participants cliquent sur un des émojis en bas du bloc Participants

pour répondre :
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@ Zoom Réunion - o x

Participants (3)

O .o 9 o
O 0=
© . L=

© 0 0O0G®O® *

Inviter Muet tous

Vous aurez tres rapidement un apergu des réponses des participants.

Le dernier émoji de droite vous permet d’effacer toutes les réactions des participants.

/. Diviser en groupe

La fonctionnalité Diviser en groupe vous permet de créer automatiquement des groupes de travail
entre vos participants.

Cliquez sur I'icone Diviser en groupe. Choisissez le nombre de « séances » (c’est-a-dire de groupes) a
créer. Si vous avez une audience de 15 participants et que vous voulez 5 participants par groupe,
choisissez de créer 3 séances. Puis cliquez sur « Créer des séances ». Nous vous suggérons d’utiliser
cette méthode pour créer des groupes aléatoires automatiquement. Si vos groupes sont prédéfinis,
choisissez la méthode alternative de pré-attribution des groupes au moment de la programmation de
la réunion (voir ci-dessous).
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Une fenétre vous montre la répartition des participants par groupe. Vous pouvez renommer le groupe
en approchant la souris du nom du groupe, vérifier différentes options, puis cliquez sur Commencer
toutes les séances :

2 Diviser en groupe - Pas commencé X

~ Activité en groupe.. # Renommer X Supprimer 2
group * Activité en groupes séparés 1

Chloe Gaziello

Maya Brahimi

Déplacer automatiquement tous les participants dans les salles de discussion

Autoriser les participants  revenir & la session principale & tout moment

Les salles de discussion se ferment automatiquement aprés: 30 minutes

Compte & rebours aprés la fermeture de la salle de discussion

Régler le compte & rebours : (60 v | secondes

3 q T A Recréer v Ajouter une session Commencer toutes |es séances
Recréer v (ol RI RV N TICHTL PN S| | Commencer toutes les séances

Plusieurs options sont intéressantes :

- Autoriser ou non « un participant a revenir a la session principale » : si les étudiants ne sont
pas autorisés a rejoindre la session principale, ils devront impérativement passer par la
fonctionnalité « Demander de I'aide » pour vous interpeler. Ne pas autoriser les participants a
rejoindre la session principale peut vous éviter des interruptions a tout va.

- Activer la fermeture automatique des salles : pour gérer au mieux les activités de groupe, vous
pouvez définir un temps imparti durant lequel les participants seront en groupe.

- Par défaut, lorsque vous mettez fin aux séances de groupe, un délai de 60 secondes s’applique.
Vous pouvez supprimer ce compte a rebours dans les options si vous souhaitez que les
participants sont tous ramenés immédiatement a la salle principale.

Une fois les groupes créés, une fenétre vous rappelle les groupes formés. Vous remarquez également
gue vous étes le seul participant dans la salle principale. Vous avez la possibilité de rejoindre un groupe,
ou de diffuser un message écrit a tous les groupes. Celui-ci s’affichera comme une notification.
Attention, la notification disparait assez rapidement.

Vous pouvez également mettre fin au travail de groupe en cliquant sur Arréter toutes les séances. Les
étudiants seront invités a rejoindre la salle principale.
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©  Allumerissondoriging = ©3 Passerenmode pleinécran [0 Participants (1)

O Diviser en groupe - En cours m Héte, moi)

ch

Diffuser un message & tous v Arréter toutes les séances

Lorsqu’ils sont en séance de groupe, les participants peuvent vous interpeller en utilisant la
fonctionnalité « Demander de I'aide ». Dans ce cas, une pop-up apparait qui vous invite a rejoindre le
groupe en question :

w

Aprés avoir aidé le groupe, vous pouvez cliquer en bas a droite sur Quitter la salle, puis Quitter la
séance.

Mettre fin & la réunion pour tous

Quitter la réunion

Quitter la séance

Si vous utilisez les salles de discussions a plusieurs moments de votre cours, vous avez le choix entre
utiliser les sous-groupes précédemment créés ou créer de nouveaux sous-groupes.

Si vous n’arrivez pas a diviser vos étudiants en groupe lors d’une réunion Zoom, Il est possible que les
parametres de votre compte soient mal configurés.
Connectez-vous sur https://utc-fr.zoom.us/, puis cliquez sur "Parametres" dans le menu de gauche.
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o 28 Utc

Profil

Réunions
Webinaires
Enregistrements
Paramétres
Profil du compte

Rapports

Cliquez ensuite sur "En réunion (avancé)" et vérifiez que "Salle de petits groupes" est activé :

En réunion (avanceé)
Security

Programmer la réunion Report participants to Zoom

Hosts can report meeting participants for inappropriate behavior to Zoom's Trust
and Safety team for review. This setting can be found on the Security icon on the
meeting controls toolbar.

En réunion (base)

En réunion (avancé)

Notification de courriels

Salle de petits groupes

Autres

Permettre a I'animateur de diviser les participants de la réunion en salles plus
petites et distinctes

Autoriser I'hote a désigner des participants aux salles de discussion lors de la
planification

a) Pré-attribution des étudiants aux groupes
Si vous enseignez une UV avec des projets de groupes définis en début d’année, vous pouvez pré-
attribuer les étudiants a un sous-groupe Zoom afin que les étudiants soient automatiquement répartis
dans les bonnes salles de discussion.

Lorsque vous programmez votre réunion, activez I'option « pré-attribution de salle de discussion ».

Cliquez sur + Créez des salles. Puis cliquez sur le « + » :

Q ,aw, |Europe 5 m .al
Tutoriel rédigé par la b , Sk Nogoe Mission:==
Cellule d Appui Pédagogique ssnuance | u C e N umeri que

UNIVERSITE | avec leFEDER



Attribution d'une salle de discussion

Attribuez des participants aux salles de discussion en ajoutant leur adresse

0 salles, O participants

électronique Mous pouvez créer jusqu'a 50 salles de discussions et attribuer jusqu'a 200

participants.

Salles

Pas de groupes

Ajouter une salle en cliquant sur +

Importer depuis CSV

Annuler

Page | 17

Vous pouvez ensuite nommer le groupe et chercher les étudiants du groupe. Puis cliquez de nouveau

sur le « + » pour ajouter un nouveau groupe.

Lorsque vous avez terminé, cliquez sur Enregistrer.

participants.

Salles

Importer depuis CSV

+

Attribution d'une salle de discussion

Groupe 1

Lea

Lea Nespola

Lea De Valicourt
Lea Parein

Lea Texier

Lea Laffile

Lea Kimpe

Lea Edme

1 salles, 0 participants

Annuler

Attribuez des participants aux salles de discussion en ajoutant leur adresse
électronique.Vous pouvez créer jusqu'a 50 salles de discussions et attribuer jusqu'a 200
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