GOOGLE HANGOUTS MEET

Organiser une visioconférence

SciencesPo



QU’EST-CE QUE GOOGLE HANGOUTS MEET ?

DEMARRER UNE VISIOCONFERENCE

Il s’agit d’un outil de visioconférence qui permet notamment de partager son écran avec les participants.

CREER UNE VISIOCONFERENCE HANGOUTS MEET : DEUX POSSIBILITES

Pour une visioconférence ponctuelle
depuis Gmail

o Ajouter un contact dans la barre de recherche et taper sur Entrée

Q_ francois.delimal@sciencespo.fr X -

Oo- c¢
gl Francois DELIMAL B4 francois.delimal@scien...
ot
B Créer un Hangout avec Fran(. M Démarrer un appel vidéo ave..

Ses informations apparaissent, cliquer sur « Démarrer un appel vidéo avec
Google Hangouts Meet »

o Si Google vous le demande lors du lancement, activer le micro et la vidéo

o Dans la fenétre qui apparait, pour ajouter des participants :

Inviter des contacts X

4 Ajouter d’autres
e Francois DELIMAL X — ¥ =
K participants si besoin

K Cliquer sur « Inviter »

Envoi d'une invitati is julieanne.

GD COPIER LE LIEN DE PARTAGE

Pour une réunion planifiée
depuis un événement dans 'Agenda Google

o Faire un double clic sur 'événement dans I'agenda pour accéder a ses options

e X Réunion projet pifss ot
Cliquer sur i | e W i | i Inviter des
« Ajouter une O Taite s o [ participants a
visioconférence » 'événement
puis Sur Détails de I'événement Rechercher une heure Invités Salles

Ajouter des invités €

Ajouter un lieu

« Hangouts Meet »
Ajouter une visioconférence
Autorisations des invite

S @ Hangouts Meet O  Modifier lévéner

[0 Inviter dautres p

o Cliquer sur Enregistrer pour sauvegarder les options

La réunion venue, chaque
participant pourra se connecter

( a la visioconférence depuis
son agenda en cliquant sur le
lien dans I'événement

P A=

® Réunion projet
Jeudi, 28 mai - 09:00a11:00

0 Participer a la visioconférence Hangouts Meet
meet google.com/xuw-wrvo-hps

Participer par téléphone
+1 216-505-9795 CODE : 622 562 158#
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UNE FOIS LA VISIOCONFERENCE LANCEE

INTERFACE ET PARAMETRES

Ajouter un nouveau

Une fois la visioconférence lancée, une nouvelle fenétre s’ouvre -
participant

f \ Parametrages
\ * J son/vidéo

Partager un écran aux
autres participants

Partager |'écran

Lancer des conversations
sous forme de messages
instantanés

Bonjour

‘\ Les participants

en ligne et écrans
partagés

Activer / Couper Mettre fin Activer / Couper
le micro a la conversation image vidéo
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PARTAGER SON ECRAN AUX PARTICIPANTS

PARTAGER VOTRE ECRAN EN VISIOCONFERENCE

Google Hangouts Meet n'est pas un outil de prise en main

o Cliquer en haut a droite de la fenétre sur le bouton d’options O N : ) » g }
a distance. Il n'est pas possible de contréler l'ordinateur

Partager I'écran

o Cliquer sur « Partager I'écran »

o Choisir entre les deux options suivantes :

« Partager I'intégralité de I’écran : avec tous les onglets ouverts sur
l'ordinateur » permet de montrer toutes les fenétres ouvertes sur votre écran

Partager votre écran
Une demande de partage du contenu de votre écran avec hangouts.google.com a 8té envoyée depuis

Chrome, Sélectionnez les lédments que vous souhaitez partager,

L'intégralité de votre écran Fenétre de I'application

dont l'écran est partagé.

Partager seulement une fenétre d’application ouverte permet de ne
partager qu’une seule fenétre ouverte sur votre écran (par exemple :

un fichier Excel, un fichier PDF, etc)

Partager votre &cran
Une demande de partage du contenu de votre écran avec hangouts.google.com a été envoyée depuis

Chrome, Sélectionnez les éléments que vous souhaitez partager,

L'intégralité de votre écran Fenétre de I'application

o Dans les deux cas, cliquer sur la vignette de I'écran a partager puis cliquer sur le bouton « Partager »

e Pour terminer le partage d’écran, cliquer sur « Arréter » en haut de la fenétre

Activer le partage d'écran
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