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Paramétrer ’enregistrement automatique
de mes réunions

Conseil

Nous vous recommandons de paramétrer 'enregistrement automatique de vos activités
d’enseignement. Veuillez noter que ce paramétrage a peut-étre déja été effectué parvotre faculté.

A. Vérifier si ’enregistrement automatique a été activé par ma faculté
1. Consultez vos parametres personnels d’enregistrement.

https://ulaval.zoom.us/profile/setting?tab=recording

2. Si les options suivantes sont déja activées, toutes vos réunions seront paramétrées pour
enregistrement automatiquement et aucune action n’est requise de votre part.
e Enregistrement dans le cloud (3);
e Enregistrement automatique (4) avec option Enregistrer dans le nuage.

DEMANDER UNE DEMO 1.888.799.0125 RESSOURCES ~ ASSISTANCE
ZOOI ' I SOLUTIONS =  ABONNEMENTS ET TARIFICATION PROGRAMMER UNE REUNION  SEJOINDRE AUNE REUNION  ANIMER UNE REUNION = g
Profil Réunion Enregistrement Téléphone
Réunions

Enregistrement

Webinaires

Enregistrements p Enregistrement local () Modifié  Réinitialiser
— Permettre aux animateurs et participants d'enregistrer la réunion dans un fichier local
= Hosts can give participants the permission to record locally

Profil du compte

Rapports
Enregistrement dans le Cloud
Autoriser les hates a enregistrer et sauvegarder la réunion/le webinaire dansTe Cloud

Assister a la formation en direct Enregistrement automatique o ()

Enregistrer automatiguement les réunions dés qu'elles commencent

o

Tutoriels vidéo
Enregistrer sur |'ordinateur local

Base de connaissances
o Enregistrer dans le nuage

Lanimateur peut mettre I'enregistrement dans le nuage sur pause/l'arréter () °
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https://ulaval.zoom.us/profile/setting?tab=recording

Information

Al'étape de programmation de réunion, l'option Enregistrer automatiquement la réunion > Dans
le cloud sera activée.

Options de |a réunion (O Ouvrir laccés 3 |a réunion avant |'arrivée de
I'animateur

[J Couper le micro des participants a lentrée

[ Seuls les utilisateurs authentifiés peuvent
participer

[] Pré-attribution de salle de discussion

Enregistrer automatiquement la réunion | ) Sur l'ordinateur local | @ Dans le cloud

(] Activer des régions supplémentaires de centre de données pour cette réunion

Si ces options ne sont pas activées par défaut, vous pouvez activer l'enregistrement en suivant les
étapes ci-dessous.

B. Activer ’enregistrement automatique
Si cette option n’est pas activée par défaut, assurez-vous d’activer les deux parametres suivants :

e Enregistrement dans le cloud;
e Enregistrement automatique avec option Enregistrer dans le nuage.

Pour ce faire, suivez les étapes suivantes :

Cliquez sur Parametres.

Cliquez sur l'onglet Enregistrement.

Glissez le bouton a bascule correspondant a 'enregistrement dans le cloud.
Glissez le bouton a bascule correspondant a 'enregistrement automatique.
Cochez Enregistrez dans le nuage.

G W=

DEMANDERUNEDEMO ~ 1888799.0125  RESSOURCES v  ASSISTANCE

ZOOI l ] SOLUTIONS ~  ABONNEMENTS ET TARIFICATION PROGRAMMER UNE REUNION  SEJOINDREA UNE REUNION  ANIMER UNE REUNION ~ @
Profil Réunion Enregistrement Téléphone
Réunions

Enregistrement

Webinaires

Enregistrements p Enregistrement local D Modifié  Réinitialiser
= Permettre aux animateurs et participants d'enregistrer la réunion dans un fichier local
= Haosts can give participants the permission to record locally

Profil du compte

Rapports
Enregistrement dans le Cloud O
Autoriser les hétes 2 enregistrer et sauvegarder Ia réunion/le webinaire dans Ié Cloud

Assister & la formation en direct Enregistrement automatique o @)

Enregistrer automatiquement les réunions dés qu'elles commencent

Tutoriels vidéo
Enregistrer sur Fordinateur local

Base de connaissances
© Enregistrer dans le nuage e

Lani peut mettre lenregi dans le nuage sur pause/larréter () °
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Information

Maintenant que 'enregistrement automatique est paramétré, pour toutes les nouvelles réunions
que vous programmerez, les options Enregistrer automatiquement la réunion > Dans le cloud
seront cochées par défaut. Il vous sera toujours possible de décocher cette option lors de votre
planification de réunion si vous le désirez.

Options de la réunion [[] Ouvrir l'accés a |a réunion avant |'arrivée de
I'animateur

[ Couper le micro des participants & l'entrée

(] Seuls les utilisateurs authentifiés peuvent
participer

[ Pré-attribution de salle de discussion

Enregistrer automatiquement la réunion | (O Sur l'ordinateur local | @ Dans le cloud

[ Activer des régions supplémentaires de centre de données pour cette réunion

Paramétrer ’enregistrement manuel de mes réunions

Si vous désirez démarrer et arréter manuellement vos enregistrements, sélectionnez les
parametres suivants :

e Enregistrement dans le cloud : activé;
e Enregistrement automatique : désactivé.

DEMANDER UNE DEMO 1.888.799.0125 RESSOURCES ~ ASSISTANCE

ZOOI ' l SOLUTIONS ~  ABONNEMENTS ET TARIFICATION PROGRAMMER UNE REUNION  SE JOINDRE A UNE REUNION  ANIMER UNE REUNION ~ @
Profil Réunion Enregistrement Téléphone
Réunions

Enregistrement
Webinaires
Enregistrements p Enregistrement local () Modifié  Réinitialiser
S Permettre aux animateurs et participants d'enregistrer la réunion dans un fichier local
= Hosts can give participants the permission to record locally

Profil du compte

Rapports
Enregistrement dans le Cloud ()
Autoriser les hétes a enregistrer et sauvegarder la réunion/le webinaire dans le Cloud
. Enregistrement automatique
Assister & la formation en direct & a2 o C)
Enregistrer automatiguement les réunions dés qu'elles commencent

Tutoriels vidéo
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Démarrer et gérer manuellement ’enregistrement

le début de 'enregistrement.

Information

Pour démarrer manuellement un enregistrement cloud, vous devez avoir le role d’animateur ou
de co-animateur a une réunion en cours. Si vous étes co-animateur, 'animateur devra autoriser

Sivous étes le planificateur de la rencontre, mais que vous ne voyez pas 'option d’enregistrement
delaréunion, assurez-vous d’étre connecté sur votre compte institutionnel dans le logiciel Zoom.

O 70om

[ Prochain Enregistré

Mon ID de réunion personelle (PMI)

7 = o

Accueil Chat Réunions Contacts

- ] X

[
) Rechercher o ﬁ:j'

® o

AVEC LICENCE
@ulaval.ca @

Mon ID de réunio

Lien personnel : https://ulaval.zoon

() | Ajouter une note personnelle

0O Paramétres

1. Lorsque vous étes préts, cliquez le bouton Enregistrer
2. Cliquez l'option Enregistrement sur le Cloud.

Enregistrement sur cet ordinateur

Enregistrement sur le Cloud

3. Cliquez Continuer pour démarrer 'enregistrement.

a1

cloud ?

Enregistrer cette réunion sur le

Pl UNIVERSITE Semvi o .
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4. Cliquez sur les boutons pause ou arrét en haut a gauche ou dans la barre d’outils en bas
pour suspendre temporairement ou arréter 'enregistrement.

o . @ Enregistrement...

5. Cliquez sur Oui lorsque vous arrétez l'enregistrement cloud. Un courriel vous sera envoyé
lorsque celui-cisera disponible.

8 Zoom =

A Voulez-vous mettre fin a I'enregistrement cloud ?
51 Qui, vous recevrez un e-mail de notification lorsque

I'enregistrement dans le Cloud sera prét.

Information

Il est possible de produire plusieurs enregistrements infonuagiques pour une méme séance de
classe virtuelle. Chaque enregistrement distinct peut étre partagé séparément avec vos étudiants.
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Accéder a mes enregistrements

Une période de traitement, pouvant aller jusqu’a 24 heures, est a prévoir avant que votre
enregistrement soit disponible. Lorsque votre enregistrement sera disponible, vous recevrez un
courriel comme celui-ci :

L'enregistrement dans le cloud -

7 Zoom <no-repl

A

[Externe UL®]
Bonjour A

Votre enregistrement dans le Cloud est maintenant disponible.
Les enregistrements sur le nuage seront automatiquement supprimés aprés qu'ils aient été stockés
pendant 450 jours.

Sujet : B
Date : 30 ao(it 2020 22:31 Heure normale de I'Est {Etats-Unis et Canada)

Concerne uniguement I'hdte : cliquez ici pour visualiser votre enregistrement (les participants ne peuvent
pas accéder 3 cette page):
https://ulaval.zoom.us/recording/detail?meeting id=r2G6kCmC

Partager I'enregistrement avec les spectateurs:
https://ulaval.zoom.us/rec/share/ S5ZacbLb80SLSIHMEkH8apx6Rbrmaaa.
mOUhLYdhiIVXdS (Code secret: y35+&gSd)

Merci d'avoir choisi Zoom.

- L'équipe Zoom

FATTENTION : L'émetteur de ce courriel est externe a I'Université Laval.

Evitez de cliquer sur un hyperlien, d’ouvrir une piéce jointe ou de transmettre des informations si vous ne
connaissez pas I'expéditeur du courriel. En cas de doute, contactez I'équipe de soutien informatique de

votre unité ou hameconnage@ulaval.ca.

Vous pouvez consulter 'ensemble de vos enregistrements sur votre compte d’utilisateur Zoom en
ligne. C’est également a cet endroit que vous pourrez configurer vos options de partage.

DEMANDER UNE DEMO 1.888.799.0125 RESSOURCES ~ ASSISTANCE
Zool l | SOLUTIONS v  ABONNEMENTS ET TARIFICATION  CONTACTER LE SERVICE DES VENTES PROGRAMMER UNE REUNION  SE JOINDRE AUNE REUNION  ANIMER UNE REUNION = B
PERSONNEL " N
Enregistrements sur le Cloud Enregistrements locaux Paramétres
Profil
Réunions Les enregistrements sur le nuage seront automatiquement supprimés apres quiils aient 6té stockés pendant 450 jours. Enregistrement
en attente
Webinaires n
De| yyyymm-dd |E A| 2020-08-30 | | Touslesétats « EE——
[ Enregistrements }
Paramétres Recherchepar D+ || Q Exporter
O Suietde la réunion N° de réunion Heure de début de la réunion Taille du fichier Suppression
ADMINISTRATEUR automatique
905 30 aoiit 2020 22:31 - - Traitement de
Tableau de bord )
Ienregistrement.
> Gestion des utilisateurs oyt o A . >
o 916 o 2 Fichiers (5 MB) 444 jours Plus -
> CEEIE TS Configurer le /
(m] 918 partage Fichiers (369 MB) 437 j Partage... || Plus~
> _Gestion de compte ——
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Définir la plage de lecture (optionnel

Cliguez sur le nom d’une réunion pour accéder a la liste des items enregistrés.

DEMANDER UNE

25  RESSOURCES ASSISTANCE

ZOO' ' \ SOLUTIONS ~ ABONNEMENTS ET TARIFICATION CONTACTER LE SERVICE DES VENTES PROGRAMMER UNE REUNION  SE JOINDRE AUNE REUNION  ANIMER UNE REUNION ~
EERSORRER Enregistrements sur le Cloud Enregistrements locaux Paramétres
Profil
Réunions Les enregistrements sur le nuage seront automatiquement supprimés aprés qu'ils aient été stockés pendant 450 jours.

Webinaires n

De| yyyy-mm-dd [ A| 2020-08-30 = Tous les états v
Paramétres Recherchepar D ~ || Q Exporter

[ Sujet de la réunion N° de réunion Heure de début de la réunion  Taille du fichier Suppression
ADMINISTRATEUR automatique
905 30 aoiit 2020 22:31 - - Traitement de
Tableau de bord .
l'enregistrement..
N i
O ] | Discussion de 916 24 200t 2020 09:31 2 Fichiers (5 MB) 444 jours Partage. Plus ~
» Gestion des Salles
918 17 aolt 2020 09:05 3 Fichiers (369 MB) 437 jours Partage... || Plus~

> _Gestion de compte

Cliquez sur la vignette de la vidéo.

DEMANDER UNE DEMO BBA799.0125  RESSOURCES v  ASSISTANCE
Zool l . SOLUTIONS ~  ABONNEMENTS ET TARIFICATION PROGRAMMER UNE REUMION  SE JOINDRE A UNE REUNION  ANIMER UNE REUNION ~
PERSONNEL
Mes enregistrements Réunion Zoom de
Profil
Réunion Zoom de ’  Partage
Réunions -
4 sept. 2020 14:38 Heure normale de I'Est ( s-Unis et Canada) ID: 995 8555 6687
Webinaires Cet enregistrement sera supprimé automatiquement dans 440 jours. Désactiver la suppression automatique
Eni 2 vues au total - O téléchargements au total Analyse des enregistrements
Paramétres i
Enregistrement 1
2 fichiers 672 KB
ADMINISTRATEUR & Teélécharger (2 fichiers) (@ Copier le lien partageable
Tableau de bord - .
Ecran partagé avec le mode d'affichage prestataire 611 KB
> Gestion des utilisateurs Audio seulement 60
> Gestion des Salles
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Apres avoir identifié le minutage du début et de la fin de la vidéo a partager, vous pouvez rogner
l'enregistrement en suivant les étapes ci-dessous :

1. Cliquez sur l'icone des ciseaux (Configurer la plage de relecture).

Zoom Réunion Zoom de - Ecran partagé avec le mode d'affichage prestataire § Télécharger (2 fichiers)

Vitesse | 3¢ |(00:00:01 - 00:00:08) [ 3

Information

Sivous recevez un message d’avertissement, cliquez Got it. Ce message vous indique que si vous
permettez le téléchargement de la vidéo, les étudiants pourront la consulter dans son entier, et
non pas seulement la plage définie.

Configurer la plage de relecture

Viewers will be able to watch the recording only within the set
playback range through the sharing link

This will not affect the original recording. If you enable
downloads, viewers will have access to the full-length
recording and all relevant files, including audio transcripts,
chat, and subtitles.

Do not remind me again

iJ_X’\E/%E | Service de soutien & l'enseignement 9 Septembre 2020
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2. Ajustez le curseur du début de la plage de relecture.
3. Ajustez le curseur de la fin de la plage de relecture.

4. Cliquez Enregistrer.

zoom Réunion Zoom de Mathieu Plourde - Ecran partagé avec le mode d'affichage prestataire § Télécharger (2 fichiers)

Périade de lecture : [00:00:01 - 00:00:08) () Annuier || [ Enregesirer

h

Information

Méme si vous rognez l'enregistrement, la version originale est conservée. Vous pouvez de
nouveau modifier la plage de lecture en cliquant sur les ciseaux et en suivant les étapes ci-dessus.
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Configurer les options de partage de ’enregistrement

1. Cliquez sur Enregistrements.
2. Cliquez sur le bouton Partage.

ZOONTY  50LUTIONS ~  ABONNEMENTS EFTARFICATION | CONTACTER L€ SERVICE DS VNTES PROGRAMIVER UNE REGNION 52 JomDRE Aune Ewwion  asavesuneaeunion -+ ()
nregistrements sur le Cloud Enregistrements locaux
Profil
Réunions 5 enregistraments sur l& NIgE Seront utomatiguement supprimés aprés u'lls alent été stockés pendant 450 jours

- 7 A 2020-08-30 | Tous les états
Enregistrements. ]
Paramétres Recherche porte
1 St de la burion " de réunion Heure de début de aréamien Talle du heier Supression
ADMINISTRATEUR automasaue
905 300120202231 - = Traitement de
Tableau de bord . i
Gestion des utilisateurs o 916 22 0nie 2000 0004 2 Fichiers (5 MB) 444 jours
Gestion des Salles Configurerle //
=] 918 partage TFichicrs (369
Gestion de compte —_—

3. Dans la fenétre Partager cet enregistrement dans le nuage, nous vous recommandons de
sélectionner les options telles qu’illustrées.

Partager cet enregistrement dans le nuage

Partager cet enregistrement

o)

Publiquement

O Seuls les utilisateurs authentifiés peuvent afficher :

Utilisateurs connectés & mon compte
Ajouter la date d'expiration au lien

7 jours v 2020-09-06, 11:59 PM Enregistrer
Les utilisateurs peuvent télécharger
Ala demande (inscription requise) ©

Protection par code secret

ey 8

““““ Afficher  Modifier

Informations sur le lien denregistrement

Cacher les informations détaillées v

Sujet:
Heure de début de la réunion : 24 aodt 2020 09:31

Enregistrement de la réunion :
https: fulaval.zoom. us/rec/share/4fOuHbWpSBTNJREaWEGZWATY

Code secret: 463&a+bu

Copier les informations de partage dans le presse-papiers

Terminé

Information

Veuillez noter que la date d’expiration du lien n’est pas reliée avec la date de suppression
automatique de l'enregistrement. La date d’expiration du lien pourrait donc étre la date de la fin
de la session.

4. Cliquez le lien Copier les informations de partage dans le presse-papiers au bas de la
fenétre pour transmettre 'information d’acces a I'enregistrement a vos étudiants.
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Donner acces aux enregistrements

Pour donner 'acces aux enregistrements a vos étudiants, il vous suffit de copier les informations
de partage dans votre site de cours.

&3 monPortail a

< Cours

S'initier a Zoom pour enseigner

Introduction ;

Introduction

Cette formation vise a initier les participants au fonctionnement du logiciel Zoom en contexte de classe virtuelle. La

Informations genérales classe virtuelle permet la tenue de rencontres pédagogiques en temps réel entre les enseignants et les étudiants. Cet outil
favorise la communication, la collaboration et facilite 'encadrement des étudiants a distance. Au cours de cette
Description du cours formation, vous découvrirez les principales fonctionnalités du logiciel telles que : les paramétres, la planification et la

modération de réunions, les outils de rétroaction et de sondages, les salles de petits groupes et les enregistrements.

Contenu et activités

Evaluations et résultats Classe virtuelle Zoom : Accés aux enregistrements :
sriel did Ce cours utilise |a plateforme de visioconférence
ol TR e e Zoom. Veuillez vous référer au guide d’activation de la 14 septembre 2020
e oat lzlcenczetl:alljj gU|del;1‘uLpar‘tl|cwpant situés sur le Portail Sujet: Deuxiame rencontre
cdiagraphie et annexes oomdetuniversite Lava Heure de début de la réunion : 14 septembre 2020 18:01
Des rencontres en classe virtuelle sont prévues . P
Plan de cours ) N . ) Enregistrement de la réunion
E (non publié) hebdomadairement les lundis de 181 & 191 30 : https://ulaval.zoom.us/rec/share/4fOuHbWpBTNJRta
. . WEGZWATV_PI3ZT6a82ihN-KdezZ-kiGrwq2Tm-h0—
Informations de connexion mira G

Suivez le lien ci-dessous pour vous brancher a la
réunion Zoom quelques minutes a l'avance. Vous devrez Code secret: 486&atbu
étre authentifié avec votre compte Zoom de I'Université

= ] Laval pour accéder a la classe virtuelle. 31 aoiit 2020
pwa=c Jibcie abus Heure de début de la réunion : 31 aodt 2020 18:02
= 4 eunion nregistrement de la réunion
B Ca ID de réunion : 966 4691 364 Enregist tdel
= Code secret : 415429 /
S Classes - . ) https:/fulaval.zoom.us/rec/share/4fOuHbWpBTNJRta
virtuelles U1ns; 5?933';1‘;9“;';@6 ziég‘fg’gf;@: 223‘2";# o W6GZWATV_PI37T6a82ihN-KdezUZ-kiGrwq2Tm-h0—
+ anada -
g i mtr3
+16473744685,96646913 144 #,4194294 Canada
. Code secret: 463&a+bg
Composez un numére en fonction de votre i
emplacement
(=) i
Statistiques  Configuration +1 438 809 7799 Canada (Montreal)
+1 587 328 1099 Canada
+1 647 3744685 Canada
+1 647 558 0588 Canada
+1 778907 2071 Canada -
o ar E . . N .
£ iJ_X/\E/%E | Service de soutien a l'enseignement 12 Septembre 2020
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Les étudiants qui suivront un lien vers un enregistrement devront généralement étre authentifiés
avec leur IDUL@ulaval.ca sur la page Portail Zoom ULaval (située a https://www.ulaval.ca/zoom).
Poury accéder, ils devront également saisir le code secret.

DEMANDER UNE DEMO 1.888.799.0125 RESSOURCES ~ ASSISTANCE

Z ool l . SOLUTIONS - PROGRAMMER UNE REUNION ~ ANIMER UNE REUNION ~

Sujet de 'enregistrement

Saisir le code secret

Passcode

Accéder a I'enregistrement

©

Vos étudiants auront alors acces a I'enregistrement dans leur navigateur.

Z200m - Ecran partagé avec le mode d'affichage prestataire

o

' BOBBBOEBD.

-

r
Vitesse 4

T
e WY
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https://www.ulaval.ca/zoom

Utiliser Zoom

Veuillez vous référer a la documentation située sur le Portail Zoom ULaval pour accéder au guide

d’activation rapide, au guide de 'animateur, au guide du participant, ou a tout autre document
mis a votre disposition pour vous aider a utiliser Zoom.

www.ulaval.ca/zoom

Qui peut m’aider ?

Votre équipe de soutien technopédagogique facultaire peut vous accompagner dans la création et
l'utilisation des technologies en soutien a 'enseignement et a 'apprentissage. Une liste compléte
des équipes facultaires est disponible sur le site Enseigner a ['Université Laval.

https://www.enseigner.ulaval.ca

De nombreuses formations et services sont offerts aux enseignants de I'Université Laval par le
Service de soutien a 'enseignement.

https://www.sse.ulaval.ca
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