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Utiliser la visioconférence Google Meet

Par Clément JOATHON Derniére mise a jour : 03/06/2020

Google Meet est le service de visioconférence de Google a destination des entreprises et des écoles.
A I'origine présent dans G Suite, la suite commerciale d'outils et de logiciels de productivité destinée
aux professionnels, Google Meet est désormais disponible gratuitement pour n'importe quel
utilisateur possédant un compte Google.

Avec Google Meet, vous pouvez créer des discussions en vidéo avec jusqu'a 100 personnes (16
cameéras a I'écran. Il n'y a pour le moment pas de limite de durée aux conférences méme si Google a
indiqué qu'une limite de 60 minutes serait appliquée a partir du 30 Septembre.

Vous pouvez utiliser Google Meet avec n'importe quel navigateur Web, mais également depuis un
appareil mobile sous Android ou i0S gréce a I'application dédiéel.

Voici comment créer une réunion en ligne avec vos amis ou des collégues avec Google Meet.

L https://www.pcastuces.com/apps/google_meet.htm
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Créer une réunion

Pour créer une réunion, vous devez posséder un compte Google (Gmail, Docs, Drive, ...). Si vous n'en
n'avez pas, créez-en un gratuitement ici2.

1. Dans votre navigateur Web, rendez-vous a I'adresse http://meet.google.com/.

Q Google Meet x +

< c @ meetgoogle.com

Q Google Meet

2. Sicela n'est pas déja fait, identifiez-vous avec votre compte Google. Pour cela, cliquez sur Se
connecter, renseignez vos informations de connexion et validez.

Tarifs Se co@ecter Participer a une

plutions congues pour les secteurs de I'enseignement et de |

3. Cliquez sur Démarrer une nouvelle réunion.

disponible pour tou

Nous avons adapte Google Meet, notre servig
visioconférence professionnel sécurise, afin d

disponible pour tous.

[ Déemarrer un‘ﬁnnuvelle réunion ou

Saisir un code de réunion Rejoindre

2 https://bit.ly/2A0Vopg
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4. Autorisez I'application a accéder a votre webcam et a votre microphone.

TG0 x e

i 8 meet.google.com/_meet/iuj-bfim-gde?hs=187&ijlm3

X
meet.google.com souhaite

~!,a Utiliser votre micro

B Utiliser votre caméra

Autoriser Bloguer

5. Lavidéo de votre webcam démarre.

6. Cliquez sur Participer a la réunion.

Prét pour la réunion ?

meet google.com/vz-tdzi-gzm

Participer a la réunion E Présenter
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7. Laréunion commence. Pour le moment, vous étes tout seul. Vous allez devoir inviter des
participants.

Inviter des participants

Vous devez maintenant inviter vos collegues ou vos amis a votre réunion.

1. Cliguez sur l'icbne Participants en haut de la fenétre.
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2. Cliquez sur Ajouter.

2 Participants (1) [E] chat

O+ A .
=r P.@tex

.

Clement JOATHON (vous)

3. Saisissez I'adresse email d'une personne a inviter et cliquez sur Ajouter un destinataire.
Recommencez I'opération pour toutes les personnes a inviter.

Ajouter

. .
am’ Inviter

clement@pcastuces.com

O3 to Aa readharadkh o
"'_"'lt"' oore o o
Vo o Ll LaJ ull b L ¥ v - -

Ajouter un destinataire

@P clement@r ::e:-.:{ﬁjl.s com
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4. Cliquez ensuite sur Envoyer e-mail.

Ajouter X

. v
! Inviter

= clement@pcastuces... X

Suggestions
]

-

Envoi de I'e-mail en tant que Clément JOATHON (via Google Meet)
<meetings-noreply@google.com:
Clément JOATHOMN vous invite & rejoindre une visioconférence en

cours de diffusion

5. Lorsqu'un participant invité recoit votre invitation, il lui suffit de cliquer sur le bouton Join
meeting présent dans le mail.

l»_Google Meet
logo

Cléement JOATHON is inviting you to join a video meeting
happening now

JOIN MEETING

meet.google.com/wit-fpyz-btw
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6. Apres avoir activé sa webcam, il lui suffit de cliquer sur Participer a la réunion.

Prét a participer ?

Clament JOATHON particips & cet sppe

7. [l rejoint alors la visioconférence.

8. Cliquez sur le bouton Participants pour afficher la liste des participants.

= % mEw @

&), Participants 13) E] Chat

2 Ajouter

Clément JOATHON (vous)
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9. En cliquant sur un participant, vous pouvez couper son micro ou |'épingler pour qu'il
apparaisse en permanence a I'écran. Vous pouvez épingler jusqu'a 16 personnes. Notez
gu'une icbne vous permettra aussi d'exclure un participant. Ces options sont aussi
disponibles en passant la souris sur une miniature dans la fenétre de visio.

Clement JOATHON (vous)

10. Cliquez sur Chat pour discuter avec les participants avec des messages.

—'Hwﬁ)f'\“‘-’}+

2Y, Participants (2) . Chat
Vous 1451

Bonjour tout le monde

11. Vous pouvez partager une fenétre de votre ordinateur ou directement votre écran. Pour
cela, cliquez en bas de I'écran puis cliquez sur Présenter maintenant.

Présenter ma&&}na nit
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12. Choisissez ce que vous souhaitez présenter : votre écran, une fenétre ou un onglet.

Presenter

[ Lintegralité de votre écran

E Une @étre
3

Un onglet Chrome

:

Présenter maintenant

13. Choisissez la fenétre a partager et cliquez sur Partager.

Partager une fenétre d'application

a v P
TR L W TGS -
Btk &
e
Lilmr @
f . -

14. Les participants voient alors le contenu de la fenétre ou de I'onglet partagé. Vous pouvez
interagir dedans, ils voient ce que vous faites.
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@ mannien re oo ew L e

15. Quand vous avez fini, cliquez sur le bouton Quitter la réunion.

Pour récupérer I'adresse de la réunion et I'envoyer a des
personnes que vous souhaitez inviter, cliquez sur Informations
sur la réunion puis cliquez sur Copier les informations de
connexion. Collez alors les informations dans un message aux
personnes a inviter (via une messagerie privée, un email ou
encore un réseau social).

o Détails = Piéces jointes (0)

Informations de connexion

https://meet.google.com/wtt-fpyz-btw

LD @ier les informations de connexion

Informations sur la réunion v
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Pour contréler plus facilement la réunion en ligne, vous pouvez
utiliser les raccourcis clavier suivants :

e Activer / désactiver la caméro : Ctrl + E.
e Activer / désactiver le microphone : Ctrl + D.
e Afficher tous les raccourcis clavier : Ctrl + /

Planifier une réunion

Pour planifier une réunion a une date et une heure précise, vous devez passer par le calendrier

Google.

1. Rendez-vous sur I'agenda Google3.

2. Cliquez sur Créer.

= Agenda Aujourd'}

5 Créeg 1

lundi d
Juin 2020 < > o

L & M Jd W 5 D

123456?

3. Donnez un titre a la réunion.

Cours de guitare

Evénement

3juin 2020 1530 - 16:30 3 juin 2020

. Ajouter des invités

3 https://calendar.google.com/
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4. Choisissez la date et I'heure.

Cours de guitare

Evénement

Ajouter des invités @

=1}
=%

(O 5juinz2020 [EE - 19:00 5juin 2020

5. Cliquez sur Ajouter des invités et saisissez les adresses email des participants.

2, |pjouter des invités

Vair la disponibilité des invites

Clément JOATHON
Organisateur

©
9

* Impossible d'afficher I'agenda (7)

Horaires proposés

[

6. Vérifiez que le bouton Participer via Google Meet est bien présent.

o Ty

meet.google.comy/ikr-ejse-dah
100 participants max.

0 X%
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=

:

meet_google.com/ikr-ejse-dah
100 participants max.

Ajouter un lieu

Ajouter une description

@ Clément ~

Autres options Enwistmr

— | r= 3 | ey

Les participants regoivent alors une invitation qu'ils doivent valider et qui sera ajoutée a leur

agenda.

Cours de guitare

oul PEUT-ETRE NON

Aujourd'hui
15:30 - 16:30

18:00 Enfants
15:30 Cours de guitare

Vous avez été invité a I'événement suivant.

Cours de guitare

Date mer. 3 juin 2020 15:30 - 16:30
Heure d'Europe centrale - Paris

Informations de connexion Participer via Google Meet
meet.google.com/ikr-ejse-dah

Agenda clement@pcastuces.com

Participants (La liste des invités a été
masquée a la demande de
l'organisateur.)

Participer (clement@pcastuces.com)? Oui - plus d'infos »
Peut-étre - Non plus d'options »
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9. Le moment venu, ils pourront se connecter a la réunion avec le lien fourni dans l'invitation.

® Cours de guitare
Aujourd'hui + 15:30 — 16:30

Q Participer a la réunion avec Google Meet <
meet.google.com/ikr-ejse-dah

o 2invités
1 oui, 1 en attente
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Pour aller plus loin

Des remarques, des questions ? Fiche mise a jour et commentaires
disponibles en ligne sur PC Astuces a I'adresse suivante :

https://www.pcastuces.com/pratique/internet/google_meet/pagel.htm

Conditions d'utilisation

Ce document peut librement étre utilisé a but informatif dans un cadre personnel, scolaire ou
associatif. Toute autre utilisation, notamment commerciale est interdite. Il ne peut pas étre modifié,

vendu, ni distribué ailleurs que sur PC Astuces.

A propos

PC Astuces est un site d'entraide informatique entiérement gratuit.

- Des milliers d'astuces et de guides pratiques détaillés pas a pas.

- Téléchargez gratuitement des logiciels et des applications testées par nos soins.

- Personnalisez votre Bureau avec des milliers de fonds d'écran.

- Tous les jours, une newsletter par email avec du contenu inédit.

- Un probléme ? Posez vos questions sur notre Forum et obtenez rapidement des solutions
efficaces.

https://www.pcastuces.com
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