Guide de prise en main rapide
Cours en visioconférence Meet (Google)
pour I’enseignement en lighe

Table des matieres (liens cliquables)

ENSEIGNER

1. Agender un cours pour Meet et inviter les éléves
1.1 Lancer la visioconférence depuis I'agenda

2. Montrer son écran aux éleves (partage d'écran)

COLLABORER

3. Rejoindre une visioconférence
3.1. Rejoindre une réunion depuis I'agenda eduge
3.2. Rejoindre une réunion depuis le mail eduge

4. Quvrir une réunion spontanée

5. Permettre |'acces au partage d'écran sur Mac

AVERTISSEMENTS :
a. Utilisez le navigateur Google Chrome pour une compatibilité maximale.

b. Beaucoup d’actions ouvrent automatiquement des onglets dans eduge.ch. Quand
vous ne savez plus comment revenir en arriere, jetez un coup d’oeil aux onglets de
votre navigateur !

11 c. Meet ne vous prévient pas lorsque vous étes contactés, veillez a relever votre mail
eduge.ch régulierement afin de ne pas manquer une invitation.
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http://eduge.ch

Agender un cours pour Meet et inviter les éleves

Rendez-vous sur eduge.ch et cliquez sur le logo Agenda.

Identifiez-vous avec vos identifiants EDU.

Veulllez salsir votre Identifiant et
votre mot de passe :
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Vous arrivez dans ’agenda.

= HH Agenda Aujourdhus < > Mars 2020 Q @ @ semsine i b | o

F 1 6 (17) 18 19 20 21
o T @
,o.
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;
8 e
Lo ovesvomar v rsse o

a:

Un double clique dans la plage horaire souhaitée ouvre la fenétre de configuration.
11 N’appuyez pas sur le bouton « Enregistrer » avant d’avoir fini vos paramétrages :
vous risquez d’envoyer une invitation incomplete a vos éleves.

coge.ch-Aguds - Disls & X & x x B =

Sélection des éléves a inviter.

T Dans le champ « Ajouter une

visioconférence », sélectionnez « Hangouts
Meet ».

— e —
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Lorsque vous avez fini de paramétrer votre invitation, vous pouvez I’envoyer.

Ajouter un titre

17mars 3020 1000am - 1100am  17MaI0N0  Fusess homire

() Toute s jounée  Une seule fols ~

0 owotusomNonc - @ -

©)  Ocoupé = Visibkee pw défaut ~

2 J 8 7 U E= ®€%

Ajoet une descripton

Une boite vous demande de confirmer I’envoi de votre invitation, cliquez sur « Envoyer ».
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1.1 Lancer la visioconférence depuis I’agenda

Votre cours figure désormais dans I’agenda.

r @000 Oo0

a

11 C’est d’ici que vous lancerez la visioconférence le jour du cours.
Avec UN clic sur la plage horaire, vous ouvrez un panneau d’information rapide.

= fH Agenda Avjowrd < > Mars 2020 Q @ @ semsine i 2 0

k 1 1 Q 18 19 20 21
@

r 8 ®

(== p— = En cliquant sur ce lien, vous
&2 'ancez la vision conférence.
. =}
[ Oevor Quenicmurs s la Maraite o
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Cliquez sur « Participer a la réunion »

X @ Met-umstigwrt @ X [ ctgecn-Agnds-Se- X | @ « Corn X | Yo x B sdugmch-ager X e

B caon
c o
ogicatcrs # Bodmats % Valbe @ GosgeMaps [ Mooy B3 (DU

= ¢ LR . 0:

B Marge ) Toset B Cakm  SOve B Cusre [ MV ) PROF B RewMoves B e @ OIAF @ Ocommonmes @ Optors-Ouder. () Lecterweb oty B9 Zen @ stumssetvies  »

€«

& meet google com

francais924

Vous arrivez dans la salle de visioconférence.

B cooe x | @ st X @ Met-Cose @ x [ eogech-ap x| W comuch-Agwe x @ e Contas X | e e de x W eowech-Age x @ 0 v x o+
C O & meetgoogle.com =z oL -BO - [
Moglcators  # Bosmars % Youkbe @ CoogeMaps [ Moy B3 (DU BN Marge ) Tovect B8 Curidim f) SOne B Cdsrs B CUVGP B PROF ) RewMoves ) Treets @ OGAF @ Ocommorymes € Options - Duwder. (D) Lecteur web Spotty B =

Cliquez ici pour voir les éléves
présents et ajouter d’autres invités.
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2. Montrer son écran aux éleves (partage d’écran)

Vous avez la possibilité de partager votre écran a vos éléves en cliquant sur « Présenter ».

B con gercss X @ Mest-umstgwee @ X [ etgecn-Agnde-Ser X | @ GoogeCen X B ot e X | B sommcn-Age x @ o ’
€« C O & meetgoogecom = ¢ LB .4 0:

i Moplcaicrs # Bosmars % Youkbe  Cosgeas [ Mooy B3 (DU BN Margs B Tomert B Cwitim §) SOne [ Cusee B CUVGP BN PR () Reeioves B Trem @ OO @ Ocomnonmes Q3 Optioms-Omedes. @ LecerwbSocty B Zen @ stumssetibes  +

Vous avez le choix entre :

- Partager I’écran entier
(attention aux fenétres ouvertes !)

« Partager uniquement une fenétre.

Sélectionnez la fenétre a partager et validez. Vos éléves voient votre écran en direct.

¥, e Mg X @ Most-um tigwn x B x x - x| & . X | W Boeoe x| i e o~ x| +
O & meetgooge.com - s L .BO % @O

| dovkcutors  r Sockmats % Yabe @ Congeblapn [ Merw B3 00U B3 Mege B et g SR, OIAF @ Ocommomymes @ Ootins-Dorvdes. (@ Lector web Spotty B I @ stumssetvbes =

11Sur Mac, il se peut que vous ayez une fenétre d’erreur, cliquez ici pour la marche a suivre.
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3. Rejoindre une visioconférence
3.1 Rejoindre une réunion depuis I’'agenda eduge

Les invitations pour les réunions apparaissent avec un fond blanc dans votre agenda.

geagn [ Morey B3 (0. N Marge B Tomeet

£

(N E < E<N<]

ao

a:

En cliquant dessus, plusieurs commande sont disponibles.
7 W B : X

® Conseil 1112

Jeudi, 19 mars - 3:00 a 4:00pm
k : : 19 20 21
fa Participer a la visioconférence Hangouts Meet °
meet.google.com/cub-mtva-zaj
-y x_ Participer par téléphone Cliquer ici pour vous connecter a la

+1219-281-4340 CODE : 442 728 0244

réunion le jour dit.

o  2invités
=31 ~
2 oui

Aude-Emmanuelle EDU-CHABLOZA

Y Organisateur

v~ edu-jovanovicd@eduge.ch

£ 10 minutes avant

N N N RS

. (3 Aude-Emmanuelle EDU-CHABLOZA
Veillez a confirmer votre
Allez-vous participer ? Oui Non Peut-étre A L . .
participation.
[ orver Queicnmure sur 1o Marate o4
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3.2. Rejoindre une réunion depuis le mail eduge

Rendez-vous sur votre boite mail eduge.ch.

Chaque fois que vous étes invité a rejoindre une conversation ou une réunion
agendée, vous recevez un mail; ces messages peuvent avoir deux aspects.

Voici un message vous convoquant a une réunion fixée a I’avance.

[ mars | Conseil 1112

Planning
1 9 Afficher sur Google Agenda ) 1 y
jeu. pr t jeu. 19 mars 2020 3pm - 4pm (CET)
L edu-chabloza@eduge.ch* 3pm Conseil 1112

Veillez a confirmer votre
“ Peut-étre Non Autres options . = -
participation.

Vous avez été invité a I'événement suivant.

Conseil 1112

Date jeu. 19 mars 2020 3pm — 4pm Heure d'Europe centrale - Paris

Informations de connexigff®” Rejoindre Hangouts Meet ) Cliquer ici pour vous connecter a la
meel.google.com/cub-miva-zaj /4 - pT] V4
reunion a I’heure donnee.

Participer par téléphone
+1219-281-4340 (CODE SECRET: 442728024)

edu-jovanovicd@eduge.ch

cipants » @du-chabloza@eduge.ch- organisa

« edu-jovanovicd@eduge.ch

Participer (edu-jovanovicd@eduge.ch) 7 Oui - Peut-étre - Non plus doptions »
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Vous pouvez également étre convoqué a une réunion qui est en cours.

Somarts . ooy B3 10U B3 Marge ) Tomert 8 Cwkm f) SOmve [ Cusre B CMVGP B PROF () RawMoves ) Trerts @ OIAF Q) Ocommorymes (3 Optims-Ommedes. () Locter wed Sy

b oo € o e & & ¢ D e 3 ™
En ce moment : Aude-Emmanuelle EDU-CHABLOZA vous invite & une visioconférence x & C
Aude-Emmanuete EDU-CHABLOZA (wa Hangouts Meet) o~ °

Q Meet

Aude-Emmanuelle EDU-CHABLOZA vous invite & participer &

une visioconférence en cours de diffusion

3 cet appe

Cliquer ici pour rejoindre la réunion.

e

Cliquez sur « Participer a la réunion »

francais924
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Vous arrivez dans la salle de visioconférence.

B Eaguch-Oooge X | B it x @ em-Cowst @ x [ oogech-Agms: x | [l sogach-Apwe: x | @ OoogeContacss  x | [} Vomadoors x | [ sogech-Agw: x | @ Sowericeptin x | [l sowech-Agwe: X | Neuvelongl x| +
C O & meetgooglecom -A.A:‘.g,-..;

i Aoplcaiors % Bosmars % Yokbe @ CosgeMags [N Mooy B3 (0 BN Mage B Toerr B Cuitim ) SOne B Cusre B CMVGP B PRF ) RewMoves B B @ OO Q Ocommonmes O Optoms-Omedes. ) L woSectty B Zen @ stumisetvies  »
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4. Ouvrir une réunion spontanée

Sur eduge.ch, cliquez sur I'icone de Meet.

o Eduga.ch - O

Vous arrivez sur la page d’accueil de Meet ou vous pouvez :

o Meet 19:51 + mar., 17 mars e 0 o

ion ou en rejoindre une.

+  Rejoindre ou démarrer une réunion

t acceptées.

Cenvorsation + Jess Bonham & Anns Lomax + g.cofoals
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Dans cette boite vous pouvez :
- Donner un nom a la conversation ou réunion que vous créez.
- Rejoindre une réunion en tapant le nom ou le code communiqué.

Rejoindre ou démarrer une réunion

Saisssez le code ou e peudo de la réunion. Pour démarer votre

Propre réunion, salsissez un pseudo ou lalssez le champ vide

Franches 924

Cliquez sur « Participer a la réunion »

francais924
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Vous pouvez ensuite ajouter des participants.

B e Mos X @ Met-utownt @ X [ sdgecr-Agnde-Se X | @ x | @ ve x | B sopmch-Age x ®

€ C O & meetgoogecom O:DA:-IS»-,.E

Aoplcutrs % Bokmaa % Yolibe  CosgeMan B Moo B3 (U B3 Mage B Toewt 85 Cwia [) SOve ) Cisew B3 CUVG ) PROF ) Reeboves B Tt @ OO @ Ocommonmes @ Optirs-Omvder. O LeerwoSectty B9 Zen @ stumisetibe

Une fois votre liste constituée, n’oubliez pas de cliquer sur « Envoyer Pinvitation ».
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5. Permettre I’accés au partage d’écran sur Mac

Lors de votre premiére connexion au partage d’écran avec un Magc, il se peut
qu’un message d’erreur s’affiche.

B conn N X @ Met-umotpwne @ X JI etugeo - Agende

€ 3 C O & meetgoogecom

Aoplcwicrs % Bockmarts + Vobe @ GocgeMan [ Morwy B3 (00 BN Mage [ Toewt 8 Cwitm ) SO B Cisre B CMVGS [ PROF B Raeeboves B ems @ OUN @ Ocommomes © Optors-Oudes @

Impossible de partager votre écran

Il faut vous rendre dans les « Préférences systeme » de votre Mac, soit en
cliquant sur licone ci-dessous soit en tapant la combinaison 38, sur votre
clavier.
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Cliquez sur « Sécurité et confidentialité ».

Cliquez sur le cadenas pour déverrouiller la fenétre. Saisissez vos
codes d’acces au Mac quand cela vous est demandé.

Sécurité et confidentialité

Général  FileVault Coupe-feu | oflyiils (== 1<)

m Reconnaissance vocale

@ Accessibilité

- Surveillance de I'entrée

Autoriser les apps ci-dessous a enregistrer le contenu de votre écran,
méme lors de I‘utilisation d'autres apps.

q Google Chrome
Accés complet au disque

ﬁ Fichiers et dossiers

Enregistrement de I'écran

-g- Automatisation Sélectionnez
M Analyse et améiorations « Enregistrement de I’écran ».

= Publicité
\

Q our modifier, cliquez sur le cadenas.
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Le systeme vous demande de quitter Chrome, cliquez sur « Quitter maintenant ».

« Google Chrome » ne pourra pas
enregistrer le contenu de votre écran
jusqu’a sa fermeture.

Vous pouvez quitter « Google Chrome » mainten~

ou le faire par vous-méme plus tard. Iu de votre écran,

Plus tard SNCRTER e

v (’ Google Chrome

B Pour empécher les madifications, cliquez sur le cadenas.

Chrome va quitter. Vous allez malheureusement répéter les étapes a partir du
début.

C’est pourquoi vous avez bien fait de lire ce guide AVANT de vous lancer avec les
éleves :)
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