Utilisation Google Meet
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1- Préparer une session Google Meet

» rendez-vous sur votre messagerie ENSAB e e e
« dans le tiroir d’applications, sélectionnez « Agenda » E \
Docs Sheets slides

Note : Meet peut également étre lancé directement depuis
ce tiroir, mais il est préférable de passer par 'agenda pour Q 6
préparer une SeSSiOn_ Agenda Mest Contacts

—

Ajouter un titre

Evénement Absent du bureau Créneaux horaires

* préparez un événement a I'lheure
souhaitée et choisissez « Autres options »
pour pouvoir effectuer tous les réglages.

©

2avr.2020 12:00 - 13715 2avr. 2020

=
~

Ajouter des invités

D

Ajouter des lieux ou des conférences

Ajouter une description

Autres options
x Ajouter un titre

2 avr. 2020 1200 - 1245 2 avr. 2020 Fuseau horaire

[J Toutelajournée Une seule fois ~

Détails de I'événement Rechercher une heure Invités
Ajouter un lieu Ajouter des invités

T Ajouter une visioconférence ~
Autorisations des invités

fal Q@  Hangouts Mest [ Modifier [événement
Inviter d'autres personnes

B ADMIN -~ -
Voir la liste des invités

™  Occupé -~  Visibilité par défaut ~ (@

B B I U | = = %

Ajouter une description

+ choisissez titre, date et durée de votre session Meet

« sélectionnez Hangouts Meet dans « Ajouter une visioconférence »

* ajoutez des invités
Note : Vous pouvez inviter des personnes extérieures si elles ont Gmail, et vous pouvez
inviter des groupes que vous avez créés vous-méme dans vos contacts.
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* vous pouvez ajouter une PJ (elle ne pourra s’afficher que par Google Drive)

» enregistrez et envoyez un mail aux invités

2- Accepter une session Google Meet

» les invités regoivent une invitation a participer

« quand ils cliquent sur Oui, le RdV se cale

dans leur agenda

n

/s W B3
Session test
Jeudi, 2 avril - 12:00 31315
0 Participer & la visioconférence Hangouts Meet
meet_google.com/ozo-euxw-ftm
Participer par téléphone
+1 484-282-0905 CODE : 365 765 024#
o 2invités
[—=1] - a
£ 0ul
usr.msg@rennes.archi.fr
¥ Organisateur
. ;s archi fr
a 10 minutes avant, par e-mail
. 10 minutes avant
(3  usrmsg@rennes.archi.fr
Allez-vous participer ? Oui Non Peut-étre ~

3- Rejoindre une session Google Meet

« soit par 'agenda en cliquant sur le lien

Invitation: Session test - jeu. 2 avr. 2020 12:00 - 13:15 (CEST)

usr.msg(@rennes.archi.fr
».;\ mol w

Kl Session test
2 Afficher sur Google Agenda
jew pr jeu. Zavr. 2020 12:00 - 13:15 (CEST)

usr.msg@rennes.archi.fr*

Qu Peut-étre Non

Autres options

Vue de 'agenda :sélectionner
’événement donne acceés a tous les
détails utiles et aux liens de connexion.

« soit par le tiroir d’application en langant Meet. L'agenda est lu par Meet qui propose de

rejoindre la session.

« Sur I'écran d’accueil, accepter que Meet utilise votre micro et/ou votre caméra et

« Participer a la réunion ».

Aucune caméra détectée

Session test

Pas d'autre participant

Participer a la réunion El Présenter

Autres options

2 Participer via un téléphone
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4- Déroulement d'une session Google Meet

ajoutez d’autres invités ou discutez en chat avec ceux déja présents en utilisant les outils
en haut a droite.

o)1
2 B
Vous sas

les détails de la session s’affichent en cliquant sur le nom. Les PJ dispos s’afficheront via
le Drive de chacun dans un autre onglet.

@ Details @& Piéces jointes (0)

Session test

(© Lejeu.2avr. 2020, de 12:00 4 13:15

Informations de connexion
https://meet.google.com/ozo-euxw-ftm

Appeler le : (US) +1 484-282-0905 Code : 365 765 024#

|D Copier les informations de connexion

,
Session test v g -~ ) ,
Présenter maintenant

présentez un document en partageant tout ou partie de votre écran.

Si vous choisissez de présenter une fenétre, un choix vous sera proposé de toutes vos
fenétres actives, il suffit de

cliquer sur la bonne. i

Partager une fenétre d'application

Une demande de partage du contenu de votre écran avec meet.google.com a €té envoyée depuis Chrome,

Sélectionnez les éléments que vous souhaitez partager.

-~
Présenter S
[J Lintégralité de votre écran - A
E Une fenétre i . -
4 Outil Capture d'écran G Meet — Session test - Go.., DOCEns_GoogleMeet.d
(] :
:
Présenter maintenant
MemalnfoExtEnseignant...
v
Partager Annuler
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« enregistrez la réunion (apres accord des participants).

@  Enregistrer Ia réunion

El Medifier la mise en page
L Plein écran

[E5]  Activer les sous-titres

@ Paramétres

'\: Utiliser un téléphone pour activer le son

El Signaler un probléme

(?) aide

[+]

Présenter maintenant

La session s’enregistre sur votre Drive
dans un répertoire Meet sera mise a
dispo automatiquement aux autres
participants.

Arréter d'enregistrer cette
reunion ?

L'enregistrement sera stocké dans l'espace
Google Drive de User TEST. Un lien menant &
l'enregistrement sera ajouté a I'événement
enregistrement auquel toutes les personnes

figurant sur la liste des invités auront accés

Annuler Arréter I'enregistrement

S —————————————————————————————
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