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Dans le doute, n’ouvrez pas le message
ou n’acceptez pas la demande.
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Votre amie ou votre petit-fils vous a créé un compte
Facebook pour vous permettre de garder le contact
avec vos proches, mais vous n’étes pas encore tout

& fait a l'aise de l'utiliser sans accompagnement?

Suivez le guide pour vous familiariser
avec les principales fonctionnalités
de ce réseau social.

B Virndifications



Lors de vos premiéres visites sur Facebook, vous avez sirement jeté
un ceil sur le fil d’actualité, ou se trouvent les plus récentes publications

de vos amis. Mais avez-vous déja publié du contenu vous-méme?

Publier bu CONTENU

Pour publier du contenu, que ce soit du texte,

une photo ou une vidéo, vous avez deux options:
créer une publication permanente ou une publication
éphémeére, communément appelée story.

Pour créer une publication
permanente, cest-a-dire qui demeurera
indéfiniment sur votre mur (votre page personnelle ou sont
affichées toutes vos activités), cliquez dans la case & cété de
votre photo de profil en médaillon, ou il est écrit « Exprimez-
vous », « Quoi de neuf? » ou « A quoi pensez-vous? ».

@ Exprimes, - vons

CN Vidéo endirect oy Photo) viddéo

Il est par la suite possible de
personnaliser votre publication
de diverses facons.

Ajouter un arriére-plan coloré
& un texte : Cliquez sur I'un des
arriére-plans proposés sous la

zone de texte. Si vous utilisez un
ordinateur, cliquez sur
obtenir la liste des arriére-plans.

pour

Ajouter une photo ou une vidéo:
Cliquez sur
apparaitra pour vous permettre de
choisir les photos ou les vidéos qui
se trouvent dans la banque d'images
de votre appareil. Appuyez ensuite
sur 7éleverser , Jermumé ou

;une fenétre

Ouvrir .

Sur votre cellulaire ou

votre tablette électronique,
cliquez sur afin de prendre
une photo ou de tourner une vidéo
spécialement pour cette publication.

Cliquez sur .

Lorsque votre choix est fait, cliquez sur .
Si vous ne souhaitez plus mettre d’arriere-plan,

sélectionnez le fond blanc.



Avant de mettre en ligne votre publication, cliquez sur le bouton
gris pour déterminer qui pourra voir votre publication :

* Public (tout le monde sur ou en dehors de Facebook);
* Amis (vos amis, les personnes que vous identifiez et leurs amis);
* Amis sauf.. (ceux que vous sélectionnez dans la liste);
* Moi uniquement;
e Certains amis (que vous sélectionnez dans la liste);
- * Personnalisé (permet de sélectionner les amis ou les listes
..‘ Amr d’amis qui pourront voir votre publication et ceux qui ne
pourront pas la voir);
* Amis proches;
» Connaissances.

N’oubliez pas que ce choix d’audience s’appliquera aux publications
suivantes, et ce, tant que vous ne le modifierez pas.

Identifier des personnes : Cliquez sur , puis sélectionnez les amis concernés
en cliquant sur leur nom. Vous pouvez les retirer en appuyant sur X & coté

de leur nom ou en décochant la case qui leur est associée. Cliquez ensuite

sur Zermumé . Cette information sera ajoutée & coté de votre nom dans

votre publication.

Ajouter votre humeur : Cliquez sur , puis sélectionnez dans la liste I'émaji
qui représente le mieux votre publication ou votre humeur du moment. Cette
information sera ajoutée a cdté de votre nom dans la publication.

Ajouter un lieu : Si vous souhaitez informer vos amis de votre présence dans

un lieu spécifique, cliquez sur . Vous pourrez alors sélectionner un des lieux
proposés dans la liste ou effectuer une recherche en écrivant le nom de 'endroit
dans la barre de recherche avec la loupe. Cette information sera
ajoutée & cobté de votre nom dans la publication.

é_

Pour d’autres options : Pour avoir acces

& d’autres options, telles qu'ajouter un GIF X

animé , une vidéo en direct  , inscrire Vous pouvez toujours revenir en
un événement marquant ou lancer une arriere ou abandonner la création de
collecte de fonds cliquez sur la'publication en appuyant sur

X ou & quise situe en haut de
I’encadré ou de I’écran.




Pour créer une story, cest-a-dire une
publication éphémere qui s’effacera aprés 24 heures,
cliquez sur (lréer une story , en dessous de votre photo

de profil.

Créer une story avec texte:

Sur votre ordinateur, cliquez sur
Uréer ame story avec dulexle .

Sur votre cellulaire

ou votre tablette,
cliquez sur . Ecrivez dans
'encadré de texte, puis cliquez
U ~arlagye

Z

Créer une story avec photos
sur votre ordinateur :

Cliquez sur Créer une story avec pholot |

une fenétre de recherche s’ouvrira.
Sélectionnez une image dans votre
banque d'images, puis cliquez sur
Jéleverser . \JOus avez ensuite la
possibilité d’ajouter du texte sur
I'image en choisissant la couleur
et la grosseur des caracteres.
Lorsque le résultat & I'écran vous

convient, cliquez sur m

&

L’icéne 'n permet de gérer les
parameétres de confidentialité de vos
storys. Vous pourrez décider qui pourra
les voir (public, amis, personnalisé, etc.).
N’oubliez pas que ce type de publication
est seulement visible pendant 24 heures.

Créer une story avec

photos ou vidéos sur votre
cellulaire ou votre tablette :
Sélectionnez une photo ou une vidéo
sous l'onglet Pellicate . Sivous
optez pour f’ééwl?mmaél?,‘oé& ,
vous pourrez sélectionner plus d’'une
photo ou vidéo. Il est ensuite possible
d’agrémenter le visuel d’un extrait
musical, d’'un dessin, d’'un effet visuel
ou d’'un autocollant entre autres.
Lorsque le résultat & I'écran vous

convient, cliquez sur .



/Qéagzr A UNE PUBLICATION

Il est possible de réagir aux publications qui
apparaissent sur votre fil d’actualité. Gardez en

En cliquant sur A
vous publierez vous-méme cette

N ) y publication. Vous avez alors
tete que votre reaction ou votre commentaire plusieurs options : la partager

sera visible par vos amis Facebook, mais aussi sur votre mur. sur celui dun ami
par ceux de I'auteur de la publication. dans Messenger ou dans un

groupe précis par exemple.

Il y a plusieurs fagons de réagir
a une publication.

En cliquant sur . Vous pouvez
aussi maintenir votre doigt ou votre
curseur sur 'icbne pendant quelques
secondes pour voir apparaitre d’autres

options: y
‘ ) ~ o am
suire, PPreationnant A
S e solidas
. lriote
fadore A1 , P

Vous avez également la possibilité d’aimer

Si vous désirez supprimer votre réaction, les commentaires qui se trouvent sous une

cliquez de nouveau sur . publication ou d'y Zéosndre , qu'ils proviennent
de vos amis ou non.

En cliquant sur ,

dans la case Volre commenlaire Les trois petits points gris dans le coin

ou Lcrives un commenlaire , VOUs supérieur droit d’'une publication vous donnent accés
pouvez écrire un texte en réponse a plusieurs options, par exemple celles-ci:

a la publication et l'agréementer « sauvegarder cette publication;

d'un émoji @ d’une photo, d'une « activer les notifications pour cette publication;

vidéo ’ d'un GIF animé ou * masquer cette publication;

d’'un autocollant @ en cliquant

o z * masquer les publications de cet ami ou de cette page
sur l'icéne appropriée.

pendant 30 jours;
» vous désabonner de cet ami ou de cette page;
* signaler cette publication si celle-ci vous préoccupe.

Ces trois points se trouvent aussi & cé6té des commentaires
des autres si vous souhaitez les masquer, les évaluer
ou les signaler.




Moﬂﬂo@” UNE PUBLICATION EXISTANTE

Gardez toujours en téte que tout ce que vous publiez

se retrouve sur votre mur et y restera aussi longtemps
gue votre compte Facebook sera ouvert.

Il est toujours possible de modifier ou de
supprimer une publication que vous venez de
mettre en ligne ou qui se trouve sur votre mur.

Pour ce faire, cliquez sur

dans le coin supérieur droit de
votre publication. Vous verrez
apparaitre une liste d’options:

Epingler la publication
Sauvegarder la publication
Modifier la publication
Modifier 'audience

Désactiver les notifications
pour cette publication

Désactiver les traductions
Modifier la date
Déplacer dans I'archive

Déplacer dans la corbeille



Jowndlre UN GROUPE

Les groupes Facebook permettent a des gens qui ont un intérét,

une cause, une passion ou un probléeme commun de se rassembler
pour échanger sur ce sujet. Les gens qui font partie d’un groupe ne
sont pas nécessairement des amis Facebook.

Il en existe deux types.

0 Les groupes publics:
Seuls les membres du groupe
ont la possibilité de publier
du contenu, mais tout le
monde peut voir qui sont

les membres ainsi que leurs
publications. Pour rechercher
un groupe public précis,
rendez-vous sur Grouper
puis cliquez sur Q pour
écrire le nom du groupe
dans la barre de recherche.

e Les groupes privés :

Seuls les membres peuvent voir
qui fait partie du groupe ainsi
que les publications, mais tout
le monde peut trouver le groupe
dans la barre de recherche. Ce
type de groupe peut aussi étre
masqué. Cela signifie que vous
ne le trouverez pas au moyen
de la barre de recherche. Vous
devez recevoir une invitation
pOUr Y avoir acces.

Pour joindre un groupe,

cliquez sur . Avant de

vous accepter, la personne en
charge pourrait vous poser des
questions en lien avec le sujet
du groupe ou sur les raisons

qui motivent votre demande
d’adhésion. Les reglements du
groupe pourraient vous étre
envoyés par la méme occasion.
Ceux-ci concernent souvent

le contenu autorisé pour les
publications et la civilité dans les
échanges. Ne vous inquiétez pas,
C’est une pratique commune.



f) wre UNE PAGE

Les pages Facebook sont publiques et peuvent méme étre
trouvées grace aux moteurs de recherche sur Internet.

Vous souhaitez vous abonner & une page, par exemple
celle de votre clinique de physiothérapie, du député de votre
circonscription ou du club d’astronomie de votre ville?

Cliquez sur dans
le haut de I'écran, puis
inscrivez dans la barre
de recherche le nom
de la personne ou de
'organisation que vous
recherchez.

Vous pouvez
retrouver toutes
vos pages d'abonnement
dans le menu principal,
en cliquant sur Fager et
Pager asmeéer .

Lorsque vous maitriserez ces quelques fonctionnalités,
n’hésitez pas a explorer les autres qui sont offertes par Facebook.

Il est entre autres possible de réaliser ce qui suit.

Créer un événement
afin de partager aupres
d’autres personnes qui
possedent un compte
Facebook toutes les
informations en lien
avec un rassemblement
physique (par exemple
une féte d’anniversaire,
une fin de semaine en
famille).

Créer un salon pour lancer
une discussion vidéo a la
date et & I'heure de votre
choix. Vous pouvez inviter
dans votre salon jusqu’a

50 personnes, quelles
possedent ou non un compte
Facebook, en leur envoyant
un lien pour se connecter.
Vous pouvez discuter aussi
longtemps que vous le
souhaitez... et Cest gratuit!

Lancer un direct
pour diffuser

un événement

(par exemple un
spectacle, une
assemblée générale,
une conférence) sur
votre profil ou dans
un groupe.

Sélectionnez la page dans
la liste de propositions en

cliquant sur .

Jouer & des jeux, tels
que des mots croisés, des
casse-tétes, des jeux de
cartes et des sudokus.

Utiliser Marketplace
pour acheter ou vendre
des articles usagés &
d’autres personnes sur
Facebook.



Messenger est une application simple qui vous
permet de garder le contact avec vos proches en
communiquant avec eux gréce a des messages
texte, des photos, des vidéos ainsi que des
discussions audio et vidéo.

Mais savez-vous l'utiliser & son plein potentiel?




&m/mm/ AVEC UNE PERSONNE

Pour envoyer un message a une personne sur Messenger,

cliquez sur @ afin d'ouvrir la fenétre (D

Sur votre téléphone ou votre tablette,
assurez-vous d'étre sur la page Dwzcuszions .

Pour trouver la personne avec qui vous souhmtgz Saviez-vous que Vous n'avez pas
communiquer, écrivez son nom dans la case A4 : . besoin de posséder un compte
Vous pouvez aussi la rechercher dans la liste Facebook pour utiliser la messagerie
de suggestions et cliquer sur son nom. instantanée Messenger?

Pour envoyer un message texte,

écrivez votre message dans la case Az et
appuyez sur licéne > pour 'envoyer.



Vous pouvez agrémenter votre message texte de différents visuels.
Voici comment.

QLM A O &

Ajouter un émoji: Cliquez sur licbne 9 qui se trouve dans

la case de texte sur votre ordinateur ou sur le clavier de votre
cellulaire ou de votre tablette. Sélectionnez I'émoji, puis retournez
a votre message en cliquant dans la case de texte de votre
ordinateur ou en cliquant sur A8({ dans le coin inférieur gauche
du clavier de votre cellulaire ou de votre tablette.

Ajouter un autocollant ?, ou un GIF animé m: Sur votre ordinateur,
cliquez sur l'icone e . Sur votre cellulaire ou votre tablette, vous

les trouverez en cliquant sur l'icéne d’émoji a droite dans la case de
texte. Sélectionnez ensuite un autocollant @ ou un @ dans la liste
déroulante ou faites une recherche & l'aide de la loupe (par exemple
une réaction de dégo0lt, un chat mignon ou une acrobatie en ski...

les possibilités sont infinies!). Si vous cliquez sur un autocollant ?'

ou un m celui-ci sera automatiquement envoyé & votre destinataire.
Vous pouvez en envoyer plusieurs. Retournez ensuite a votre message
en cliquant dans la case de texte ou sur Jermmune .

Ajouter une photo ou une vidéo : Cliquez sur l'icone
Q et sélectionnez un fichier qui se trouve dans votre
appareil. Appuyez ensuite sur Jeleverser , Envoyer

ou duvrir . Sivous changez d’idée et ne souhaitez plus
envoyer de photo ou de vidéo, cliquez sur Anauler

Méme si Messenger est une application mobile
ou retournez dans la case de texte.

que vous pouvez télécharger sur votre cellulaire

ou votre tablette, il est possible de I'utiliser sur
Sur votre cellulaire ou votre votre ordinateur.

tablette, cliquez sur afin de
prendre une photo spécialement pour
ce message, puis sur Eavayer . Appuyez
sur X dans le coin supérieur gauche si
vous ne souhaitez plus prendre de photo
ou alors sur ¢— sivous ne voulez pas
utiliser la photo qui a été prise.

Il'y a trois facons d’y accéder :

* via le site Web de Messenger
(www.messenger.com);

e en téléchargeant I'application Web de Messenger
(www.messenger.com/download);

* en vous connectant via votre
compte Facebook.




Pour envoyer un message vocal,

cliquez sur licbne (sur votre ordinateur, cliquez d’abord
sur licone @). L'enregistrement débutera automatiquement.

» Appuyez sur Il ou @ pour arréter I'enregistrement.

* Pour I'écouter, appuyez sur P . Si votre message vocal
vous satisfait, envoyez-le en cliquant sur llicéne > .

* Sinon, supprimez-le en appuyant sur l'icbne ousur X .

Pour faire un appel audio ou vidéo,
vous devez avoir déja communiqué avec la personne par écrit pour
voir apparaitre les icbnes d’appel dans le coin supérieur droit de la
fenétre. Appuyez sur l'icone pour lancer un appel vidéo et sur
licone pour lancer un appel audio.

Pour lancer une discussion vidéo, vous pouvez également utiliser
la fonction (réer wn salon . Pour ce faire, cliquez d’abord sur
licone @, puis sur licone etsur Créer .

Vous pouvez supprimer n’importe quel message
envoyé sur Messenger, que ce soit un message texte
ou vocal, un GIF animé ou autre.

» Sur votre ordinateur, pointez votre curseur sur le
message en question pour voir apparaitre --.
Cliquez sur -.. , puis sur f’aﬂgm‘mg/ |

» Sur votre cellulaire ou votre tablette, appuyez
longuement sur le message en question.
Des options apparaitront dans le bas de I’écran.
Sélectionnez @, puis [’aﬂo/mu .



ﬁ/é@/ UN GROUPE

Pouvoir écrire a plusieurs personnes en méme temps sur

Messenger peut étre tres pratique, par exemple pour organiser
une soirée entre amis ou pour que tous les membres de votre
famille puissent se donner les derniéres nouvelles.

A noter que vous pouvez inclure dans votre groupe
des personnes qui ne sont pas vos amis

Facebook ou qui n’ont pas de compte

Facebook.

Créer un groupe sur votre ordinateur : Appuyez sur & pour

ouvrir la fenétre de rédaction d’'un nouveau message. Dans la case A - ,
écrivez le nom d’'une personne que vous souhaitez ajouter dans votre groupe
et sélectionnez-la en cliquant dessus. Répétez 'opération pour chaque personne
que vous souhaitez ajouter dans le groupe. Si vous sélectionnez une personne par
erreur, supprimez-la de la liste en cliquant sur X & coté de son nom. Descendez
ensuite dans la case Aa pour écrire votre premier message. Pour I'envoyer,
appuyez sur la touche Aelonr  ou sur licone > .

Créer un groupe sur votre cellulaire ou votre tablette :

Appuyez sur @ | puis cliquez sur Créerun nondeasw gronpe . \NOUs pouvez
nommer le groupe si vous le souhaitez en écrivant dans la case Aoz a/wgwu,ao
(par exemple « Anniversaire de Giséle » ou « Famille Granger »). Sélectionnez
ensuite toutes les personnes participant a votre groupe en cochant la case qui
leur est associée. Si vous sélectionnez une personne par erreur, supprimez-la
de la liste en décochant sa case. Vous pouvez chercher des personnes (qui ne
font pas partie de vos amis Facebook ou qui n'ont pas de compte Facebook) en
utilisant la barre de recherche & c6té de l'icéne .Enfin, cliquez sur (lréer .

Une fois le groupe créé, vous pouvez toujours
modifier le nom de la discussion et ajouter Lorsque vous maitriserez ces quelques
fonctionnalités, n’hésitez pas a explorer les
autres qui sont offertes par Messenger. Il est
entre autres possible de personnaliser le theme
d’une discussion ou d’un groupe en ajoutant un
fond coloré ou imagé... amusez-vous bien!

ou supprimer des personnes. En plus des
messages texte, vous pouvez faire des
appels audio ou vidéo de groupe.



Zoom est un logiciel simple et gratuit
permettant d'organiser des rencontres vidéo
en ligne entre amis, en famille ou dans le
cadre de vos activités bénévoles.

Apprenez comment le télécharger
ainsi que l'utiliser afin de profiter
de ses fonctionnalités au maximum.




Wﬂf%/ ZOOM

Les étapes de téléchargement varient

selon le type d’appareil (cellulaire, tablette
ou ordinateur). Consultez la section qui
correspond & celui que vous souhaitez

utiliser pour vos rencontres vidéo sur Zoom.

Sur votre ordinateur
(Mac ou PQC)

Rendez-vous sur le site Web de Zoom,
& la page de téléchargement
(www.zoom.us/download).

Dans la premiere section intitulée
Clienl Zoomponr Lo réumions
cliquez sur 7elécharger .

Selon la configuration de votre
ordinateur, 'application pourrait

s’ouvrir automatiquement dés le
téléchargement complété. Si ce n'est pas
le cas, retrouvez I'application dans vos
téléchargements et cliquez dessus pour
Fouvrir.

Suivez les instructions d’installation qui
apparaitront a I'écran.

Sur votre appareil mobile
(cellulaire ou tablette)

Cliquez sur l'icbne App Store de votre iPhone
ou de votre iPad ou sur 'icéne Google Play,
Galaxy Store ou Android Store pour les
autres marques d’appareils mobiles

(par exemple Samsung, Google, Motorola,
Nokia, Acer, Dell, LG).

Allez dans la barre de recherche & coté de
la loupe et écrivez « Zoom », puis cliquez sur

Rechercher .
Trouvez lapplication  Zsom Clond (Meelings

dans la liste et cliquez sur dhlernir |, puis sur

Installer .

Lorsque le téléchargement de 'application
est terminé, retrouvez l'icbne de Zoom sur
votre appareil, puis cliquez dessus pour
ouvrir.




Joundre UNE REUNION

Chaque fois qu’une personne vous invite & une réunion

Zoom, vous recevez par courriel ou par message texte
une invitation comme celle ci-dessous.

Il y a plusieurs fagons de vous joindre
a la réunion.

Cliquez sur I’'URL, ce qui ouvrira
automatiquement la réunion Zoom
sur votre appareil. Cest la méthode
la plus facile!

Sélectionnez I’'application Zoom

sur votre cellulaire, votre tablette
ou votre ordinateur, ou rendez-
vous sur le site Web de Zoom
(www.zoom.us) et cliquez sur
Roporndre ou Rejoundre ame réamion .
Ecrivez I''D de la réunion dans I'endroit
prévu a cet effet. Si vous connaissez
la fonction copier-coller, c’est le bon
moment de ['utiliser! Puis, cliquez

sur Rejondre .

Lorsque vous joignez une réunion Zoom,
n’oubliez pas d’ouvrir votre caméra et votre micro.
Lors de votre premiere utilisation de Zoom, on vous
demandera d'autoriser le logiciel & accéder & votre

caméra et a votre micro.

Les icones de micro et de caméra se trouvent dans le coin
inférieur gauche de votre écran. Lorsque ces appareils
sont fermés, leur icOne est barrée

Pour ouvrir le micro ou la caméra, cliquez sur l'icbne
appropriée. Finalement, si vous n’entendez pas
vos interlocuteurs, n’oubliez pas de bien régler le volume
de votre ordinateur, tablette ou cellulaire!



Vots INSCRIRE

Il n’est pas nécessaire de vous inscrire si vous souhaitez

participer & une réunion qui est organisée par une
autre personne. Par contre, si vous désirez organiser
une réunion, vous devrez au préalable vous inscrire.

Il existe une version Zoom payante et une autre gratuite. La version
gratuite possede toutes les fonctionnalités nécessaires pour une
rencontre vidéo réunissant jusqu’a 100 personnes. Les réunions de
3 personnes ou plus sont toutefois limitées & 40 minutes.

POUR VOUS INSCRIRE:

Sur votre ordinateur, cliquez sur l'icbne Sur votre cellulaire ou votre tablette,
de Zoom pour ouvrir 'application, puis sur ouvrez I'application Zoom en cliquant sur
CLonnesion . Cliquez ensuite sur Sonscrire son icone, puis cliquez sur Sunscrire .

dans le coin inférieur droit.

* Suivez ensuite les indications pour la création de votre
compte: inscrivez votre date de naissance et votre nom,
si demandé, ainsi que votre adresse courriel.

- Cliquez sur Senscrire .

* Rendez-vous dans la boite de courriel de 'adresse utilisée
pour la création de votre compte.

» Quvrez le courriel envoyé par Zoom, puis cliquez sur

Aller amon comple. ou Acliver mon comple .




/Dmo/a/nﬁ LA REUNION

Lors d’une rencontre vidéo sur Zoom, plusieurs fonctionnalités

peuvent étre utilisées. En voici quelques-unes qui se trouvent
sur votre écran d’accueil. Au besoin, cliquez sur I'icéne
pour avoir acces & plus d’options.

PARTICIPANTS

En cliquant sur llicbne
Parlicipants , vous verrez
appardaitre la liste de toutes

les personnes participantes.

DISCUTER

En cliquant sur licone  Dwcaler ou Conwerser ,vous ouvrirez une boite
de discussion par messages texte. Vous pourrez alors écrire aux
autres personnes en cliqguant dans la zone de texte.

Pour insérer un émoji, cliquez sur licbne @ Puis, en cliquant sur A - ou
Wayera): juste en haut de la zone de texte, vous pourrez décider & qui
VOUS envoyez votre message, soit & tout le monde, soit & une personne
en particulier. Lorsque vous avez terminé votre message, cliquez sur

ﬁu/oge/ , sur llicébne de votre cellulaire ou de votre tablette ou
encore sur la touche £nf7z. du clavier de votre ordinateur.



PARTAGER

Avec votre cellulaire ou votre tablette, cliquez sur l'icone

Partager

pour partager un fichier & I'écran avec les autres. Sélectionnez 'emplacement

de votre fichier (par exemple Photos, iCloud Drive, Dropbox, Goog

le Drive). Il est

possible que Zoom vous demande des autorisations pour accéder aux fichiers (pour
vos photos par exemple) ou que vous deviez vous connecter au service de stockage

(pour Dropbox par exemple) afin d’accéder a vos fichiers en ligne
les fichiers que vous souhaitez partager et cliquez sur  Zermune .
visible & I'écran pour tous ceux et celles qui participent & la réunio
A noter que si vous changez d’idée et ne souhaitez plus partager
de fichier, vous pouvez revenir & I'’écran d’accueil en cliquant sur

. Sélectionnez le ou
Le fichier sera ainsi
n.

Annaler ou sur le bouton vert indiquant I'heure qui se trouve dans

le coin supérieur gauche de votre écran. Pour arréter le partage &
Iécran, cliquez sur Arréler .

Pour partager votre écran sur votre ordinateur, cliquez
sur llicne PM@&/ . Sélectionnez la fonction  De pase
en haut de I'écran, puis cliquez sur D%%ZZ,O/ et sur Pwﬁzga .
Les autres personnes pourront ainsi voir ce que vous faites
sur votre appareil en temps réel. Lorsque vous partagez
votre écran, une bande verte apparait pour indiquer que
_. Pour arréter le partage
de votre écran, cliquez sur la bande rouge a cété, ou il est inscrit
28728 Vous reviendrez alors & 'écran d’accuell.

¢ Pour partager un document, une photo ou un fichier audio avec votre
ordinateur, vous avez deux options : soit 'afficher & 'écran, soit offrir

la possibilité aux autres personnes de le télécharger.

- Pour l'afficher a 'écran, cliquez sur llicbne Pa/@a . -
Assurez-vous d’avoir ouvert votre fichier au
préalable pour que celui-ci se retrouve dans 'option

Qe pawe  en haut de 'écran. Cliquez sur le fichier

pour le sélectionner, puis sur Pa/@a .
L’encadré vert indique ce que les autres voient &
leur écran. La bande verte qui apparait indique que
Vasetreniainde partagervalieectany. Pour orréter
le partage de votre fichier, cliquez sur la bande rouge
ou il est inscrit QEUC 2L 28, Vous reviendrez
alors & I'écran d’accueil.

Pour offrir la possibilité aux autres
personnes de le télécharger, cliquez sur
licone Dwscater | puis sur licone de

fichier (& coté des émojis). Sélectionnez
emplacement du fichier que vous
souhaitez partager, par exemple sur le
bureau de votre ordinateur. Une fenétre
s‘ouvrira. Sélectionnez votre fichier et
cliquez sur dwwrir . Le fichier se trouvera
dans le fil de discussion. Les autres n‘auront
qu’a cliquer sur le document pour 'ouvrir et
en disposer a leur guise.




REACTIONS

Pour choisir un émoji & ajouter a votre écran, afin
d’exprimer une émotion par rapport & la discussion sans
interrompre la personne qui parle par exemple, cliquez
sur licone Aeéaclions de votre ordinateur ou sur l'icdne
Plus, puis sur I'un des émojis qui apparaissent & I'écran.
L’émoji disparaitra automatiquement apres 10 secondes.

Vous pouvez également Lever Lamain

afin de signifier que vous souhaitez prendre
la parole. Cette fonction est bien utile si
vous désirez poser une question lors d’une
présentation ou d’'une conférence ou

tout simplement pour signifier que vous
souhaitez prendre la parole au cours d’'une
discussion qui implique plusieurs personnes.
Pour enlever la main qui apparait & votre
écran, retournez sur l'icbne de main, puis
cliquez sur Abadgzer Laman .

En cliquant sur Ficéne Affichage
vous pourrez sélectionner un
mode d’affichage des écrans des
personnes participantes (standard,
cbte a cote, intervenant, galerie,
immersive, mode plein écran).



ARRIERE-PLAN ET FILTRE

Sur votre cellulaire ou votre tablette,

cliquez sur ﬁm‘én’/—,aéam pour changer
I'arriere-plan de votre écran. Sélectionnez I'un
des arriére-plans proposés en cliquant dessus
ou cliquez sur licébne 0 pour utiliser 'une de
vos photos comme arriere-plan. Sélectionnez
alors une photo en cliquant dessus, puis sur

Jermuné . Pour enlever I'arriere-plan, cliquez

sur Awcan . Pour revenir & votre écran
d’'accueil, cliquez sur X .

Sur votre ordinateur, cliquez sur  Zoorm.ws

dans la barre de menu en haut de I'écran, puis sur
Preférencer et sur fond elfillrer . En sélectionnant
FLonds virtuels | vous pouvez choisir un des fonds proposés
ou cliquez sur l'icéne ° pour utiliser 'une de vos
photos ou vidéos comme arriére-plan. En sélectionnant
FLillrer vidéo , vous pouvez ajouter un filtre de couleur,
des éléments de décor ou des accessoires, comme un
chapeau ou des lunettes. Cliquez sur WJ’ o pour
vous amuser & vous ajouter des sourcils, une moustache,
une barbe ou du rouge & lévres. Lorsque le résultat vous
satisfait, cliquez sur Fesmer .

Lorsque vous maitriserez ces quelques
fonctionnalités, n’hésitez pas a explorer les
autres qui sont offertes par Zoom. |l est entre

autres possible de créer vous-méme une
réunion, de programmer une réunion ultérieure,

de modifier les parametres de sécurité d’une
réunion ou de modifier les informations de votre
profil par exemple.




www.facebook.com/mgpsherbrooke




