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Attention, certaines fonctionnalités décrites dans ces pages ne sont pas disponibles sur la version gratuite et sont bridées par

rapport a la version G Suite.
1. Programmer une réunion

= A partir d’une réunion de I'agenda

- Activer Google en saisissant I'adresse : http://www.gooqgle.fr/
- Cliquez sur le bouton Connexion situé en haut et a droite de I'’écran.
- Saisissez votre adresse Mél et votre mot de passe.
- Cliquez sur le bouton Connexion.

Agenda

- Cliquez sur le bouton puis I'application Agenda.

- Sélectionnez 'agenda auquel ajouter I'événement.

Visioconférence Salon Genéve

Evénement  Rappel

- Paramétrer le jour et I'heure de la réunion. © 30mars2020 09:00 - 10:30 30 mars 2020
- Saisissez le texte a afficher sur 'agenda. s
. . X LS . _ . 2 B des invité
- Cliquez sur le lien Ajouter des invités, puis saisissez les adresses Mél des foer des Invee
personnes a inviter. (Pour gagner du temps, il est possible d’inviter un groupe). Voir la disponibilité des invités | Horaires proposés
. . . claude.terrier.74@gmail.com
- Cliquez sur le lien Autres options. @ Organisateu
- Cliquez sur le lien Ajouter une visioconférence et sélectionnez Hangouts. elisabeth@cterrier.com
G) perso@cterrier.com * ©
% V|dé0 Confél’ence Sa|on G E Autres actions i @ * Impossible d'afficher 'agenda (%
29 mars 2020 23:20 - 00:20 30 mayd 2020 Fuseau horaire @ Ajouter des lieux ou des conférences
[ Toute la journée  Une seule fois ~ Répondre "Oui" ~  Ajouter une note et des invités | & = Ajouterune description
8 @ claude Terier ~
Détails de I'événement Rechércher une heure Invités
- +
@ Ajouter un lieu Ajouter des invités Autres options
@ rongous - % 3 invités
1 oui, Z en attente
L Notification ¥ 30 minutes ¥ X (-Q e terrier 74Gamai
claude terrier. 74@gmail.com
Ajouter une notification Srommesteur
elisabeth@cterrier.com
(3  claudeTerrier - @ ~ §  perso@cterrier.com *
Occupé ~  Visibilité par défaut ~ (D * Impossible dafficher lagenda (3
— [IJJ B I u — = o HORAIRES PROPOSES
Ajouter une description Autorisations des invités
[  Modifier IZvénement
Inviter d'autres personnes
Voir |a liste des invités
- Cliquez sur le bouton Enregistrer.
Souhaitez-vous envoyer des e-mails d'invitation aux
invités qui utilisent Google Agenda ?
©) Ignorer Ne pas envoyer  Envoyer

- Cliquez sur le bouton Envoyer pour lancer les invitations.

= La réunion est affichée dans I'agenda et chaque invité regoit un Mél l'informant de

I'événement et le lien qui permet de se connecter a la visioconférence.

09:00

Visioconférence Salon Genéve
09:00 & 10:30



http://www.google.fr/
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2. Lancer /| fermer une réunion
= Lancer une réunion
> A partir de ’'agenda
Z W B8 : X

- Cliquez dans I'agenda la visioconférence a ouvrir. o ) )
® vidéo conférence Salon Genéve

- Cliquez sur le lien participer a la visioconférence Hangouts. DUZsimars 2020;20:20/aurs0 mare 2020, 00:20

= Pour lancer la visioconférence cliquez le bouton Participer au Hangout @  Participer a la visioconférence Hangouts

2 3invités
1 oui, 2 en attente

claude.terrier.74@gmail.com

Changer de compte H (v;. claude.terrier.74@gmail.com
Vous étes le premier arrivé. &Y Organisateur
PARTICIPER AU HANGOUT elisabeth@cterrier.com

% perso@cterrier.com

A L -
= L'écran Hangouts Meet est affiché et une & hengoutgonglecomicall L 0 mindtesiavant
fenétre vous demande si vous souhaitez N (2 claude Terrier
utiliser le micro et la vidéo. hangouts.google.com souhaite
'91 Utiliser votre micro Allez-vous participer ? Oui Non Peut-étre A
K utiliser votre caméra
- Sélectionnez les options a appliquer. Bloquer
= La visioconférence peut commencer. Un bouton o (P E——— - o x
vous propose d’inviter d’autres personnes. 5 o (——

1-0uUAEEI?no_rd = ¥ B G @ crovr)
11! Applications G Google @ Outiock @ Calendrier i

Vous étes le seul participant

INVITER DES UTILISATEURS

> A partir de Google Meet

Vous pouvez créer une réunion Google Meet dans le cadre d'un compte G Suite d’établissement, sans passer par I'agenda,
Connectez-vous a votre compte Google Drive d’établissement. Pour réaliser cette connexion vous devez connaitre votre
identifiant et votre mot de passe d’établissement.

- Demandez a votre responsable informatique votre identifiant et votre mot de passe Google Drive établissement ainsi que le
protocole de connexion.

- Connectez-vous a votre compte Google Drive établissement a I'aide de votre identifiant et mot de passe en respectant le
format indiqué par le responsable informatique.

. - HH ¥ IuT
L Drive Q, Rechercher dans Google Drive - ® & i w!H:[ o @ @
l_ Nouveau Men Drive B ® M
Brioritaire Compte Gmail Drive
3 Mon Drive (/) E . -
EH
= Docs Sheets Slides
- Cliquez sur le bouton des applications et cliquez sur Meet. @ Q
Agenda Chat Meet
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= Google Meet est ouvert et une fenétre propose de rejoindre
ou de créer une réunion.

Rejoindre ou démarrer une

réunion

- Cliguez sur le bouton Rejoindre ou démarrer une réunion.

Aucune réunion planifiée aujourd'hui

- Sélectionnez une réunion programmée ou créer

P . . Rejoindre ou démarrer une reunion X
une nouvelle réunion en saisissant son titre.

Saisissez le code ou le pseudo de la réunion. Pour démarrer votre
propre réunion, saisissez un pseudo ou laissez le champ vide,

- Cliguez sur le bouton Continuer.

= L’écran de Meet est
affiché :

La réunion a bien été creee.

meet.google.com/os}-pmhb-khk

Appeler le : (US) +1 414-439-1393 Code : 352 806 959#

Participer & la réunion [#] Présenter

Autres options

3 Participer via un téléphone

- Cliquez sur le bouton Participer a la réunion.

- Cliquez sur le lien Copier les informations de connexion puis collez le lien dans le ou les Méls a envoyer aux personnes
invitées.

= Le connexon est établi, il est possible de parler tout en se voyant.

@) Il y aun probléme &

Je n’entends pas Je ne vois pas
Probléeme d’émission Probléme d’émission
g g & . g z
- Le micro est en position muet . - La caméra est en position caché .
- Il n’y a pas de micro ou il est éteint ou désactivé. - La fonction vidéo de I'application est désactivée.

- Le cache physique de la caméra est fermé.

Probléeme de réception
- L’application n’est pas connectée.
- La fonction vidéo de I'application est désactivée.

Probléeme de réception
- La fonction audio de I'application est désactivée.
- Les haut-parleurs de I'ordinateur sont désactivés ou sur 0.

= Fermer une réunion

- Cliquez sur le bouton Raccrocher
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3. Gérer les participants
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= Inviter des participants Inviter des contacts
» Goo g le Meet Envoi d'une invitation depuis claude.terrier.74@gmail.com
. . .. o ! ;
- Cliquez sur Ajouter des part|C|pants N/ pers e 23 o =l I 2

- Saisissez I'adresse Mél de la ou des personnes a inviter.
- Cliquez sur le bouton Inviter.

» Google Drive établissement

. [} . GO COPIER LE LIEN DE PARTAGE
- Cliquez sur le bouton puis sur ‘=

- Saisissez I'adresse Mél de la ou des personnes a inviter.

= Une fenétre signale éventuellement que I'adresses mél n’est pas de I'établissement.

- Cliquez sur le bouton Inviter.

» Envoyer PURL de laréunion a une personne

. . . °
- Cliquez sur Ajouter des participants .
- Cliquez sur le bouton Copier le lien de partage.

- Activez le logiciel de messagerie et collez le lien de partage dans le mél a envoyer a la personne invitée.

= La personne qui recoit le Mél doit cliquer le lien pour rejoindre la réunion.
= Désactiver le micro d’un participant

0)2
- Cliquez sur le bouton en haut de I'écran.
= Un volet affiche les participants a droite de I'écran.

- Affichez les participants.

- Cliguer le bouton  a droite du participant et sélectionnez Couper le micro ‘9’

= Exclure un participant

- Affichez les participants.

- Cliquer le bouton * situé a droite du participant et sélectionnez Exclure @
= Epingler un participant

- Affichez les participants.

INVITER

=), Participants (2) El Chat

2+ Ajouter

Claude TERRIER (vous)

e Elisabeth Ratte-Terrier

N:eth Ratte-Terrier

R )

- Cliquer le bouton “ situé a droite du participant et sélectionnez Epingler a I’écran J.'rl

4. Gérer la réunion

Activer/désactiver la vidéo : cliquez sur l'outil Camera .

. , . . o
Activer/désactiver le micro : cliquez sur I'outil Micro .

Arréter I'appel : cliquez sur 'outil Raccrocher m

Modifier I’affichage

» Passer en plein écran

- Cliquez sur le bouton E puis sur Plein écran.

- Cliquez sur le bouton E puis sur Quitter le mode plein écran.

» Modifier la mise en page

Cette fonction semble ne pas fonctionner sur tous les postes.

- Cliquez sur le bouton E puis sur Modifier la mise en page
- Sélectionnez I'organisation de I'écran souhaitée

Modifier la mise en page

Barre latérale

Mosaique

Projecteur
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= Modifier les paramétres audio et vidéo Audio O video
- Cliquez sur le bouton B puis sur Parametres. Micro
Par défaut - Microphone (USB PnP Audio D.. Q,
- Sélectionnez I'onglet & traiter puis sélectionnez les parametres & mettre Haut-parleurs
en ceuvre. Par défaut - Speakers (Realtek High Definiti... :19 Tester

- C"quez sur |e bOUtOﬂ Terminé. A Lutilisation d'appareils autres que votre micro

ou votre haut-parleur peut entrainer de 'écho

Terminé




