Présentation de Google Meet

Outil de Visioconférence
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1. Connexion au Compte Google / Gmail a. Saisie de I’adresse Mail

&

@ accounts.google.com/signin/v2/fidentifier?hl =fr&continue=https%3A%2F%2Fmail.google.com%2Fmail&service =mail&ec=GAIAFw&flowName=GlifWebSignin&flo.. ¥ E W = o :

Google

Connexion

Acceder a Gmail

Saisissez I'adresse mail officielle du club
(ex : nomclub.fc@alsace.lgef.fr)

Adresse e-mail oubliée ?

S'il ne s"agit pas de votre ordinateur, utilisez le mode Invité
pour vous connecter en mode privé. En savoir plus

Frangais (France) Aide Confidentialité Conditions d'utilisation




1. Connexion au Compte Google / Gmail b. Saisie du Mot de Passe

&« C @ accounts.google.com/signin/v2/challenge/pwd?hl=frécontinue=https%3A%2F%2Fmail.google.com%%2Fmail@service=mail&ec= GAIAFw&flowName=GlifWebSignl.. ¥ El W = o :

Google

Bienvenue

@ reportseniorsé8@lafafoot.fr v

Saisissez votre mot de passe

|:| Afficher le mot de passe

Mot de passe oublié ? m

Frangais (France) « Aide Confidentialité Conditions d'utilisation




2. Ouvrir Google Meet a. Ouverture de I'application

&« c & mail.google.com/mail/u/1/#inbox o~ r B ¥ = o :

1.
= M Gmail Q| Rechercher dans les messages Cliquez Google o

i
Oo- ¢ :
F Nouveau message e :

Google Alerte de sécurité - Connexion sur un nouvel appareil reportseniors68@lafafoa

Compte Gmail Drive
[ Boite de réception 1 .
% Messages suivis a E b
@ Enattente
5 M . Docs Sheets Slides

essages envoyés 2
B Brouillons cli
iquez >
B Mails Traités q T 4
Ici Agenda Meet Contacts

B Nouvelle réunion q E
1

™ Mes réunions
Utilisé a 4 % Réglement du programme Derl Groupes Actualités Vault
Hangouts 1,24 Go utilisés sur les 30 Go disponibles Fourni par Google

. . h

®  Report +
e

Pas de chat récent
Démarrer un nouveau chat




2. Ouvrir Google Meet b. Autorisez I'accés au micro et caméra

& Cc # meet.google.com/ _meet/bvo-fonj-hag?hs=187&pli=1&authuser=1&ijlm=1614072506389&adhoc=1 b ¢

meet.google.com souhaite
& Utiliser votre micro

B Utiliser votre caméra

Cliquez — Autoriser Bloquer

Autorisez Meet a utiliser votre cameéra et votre micro

1

Lors de votre connexion a Google Meet, votre ordinateur ouvrira probablement une fenétre ou il vous sera demandé
d’autoriser Google Meet d’utiliser votre Micro et votre Caméra.
Il faudra répondre « Autoriser » pour que la visioconférence puisse s’ouvrir.




3. Ouvrir une visioconférence avec un code invité transmis par I'organisateur

# Google Meet

Des visioconférences
Sécurisées pour tous

Entrez en contact avec vos équipes, travaillez ensemble et
profitez de toutes les fonctionnalités de Google Meet, ou

que vous soyez

1.
Entrez le Code P B3 [aisissez un code ou ul
@ Numéros

uniquement sans #
Ex:123456 789 | Meet

10:55 - lun.22févr. @ [ & i

2.
Cliquez

Sur Participer Loir yn fien de partage

Cliguez sur Nouvelle réunion pour obtenir le lien &
envoyer aux personnes gue vous souhaitez inviter 4
une réunion

o




4. Créer une réunion instantanée a. Connexion

# Google Meet

Des visioconférences
urisées pour tous

1.
Cliquez . :
contact avec vos équipes, travaillez ensemble et
Ici He toutes les fonctionnalités de Google Meet, ou

R VOUS soyeZ

Ek Nouvelle réunion B3 Baisissez un code ou ul

En savoir plus sur Google Meet

10:55«lun.22fevr. @ [ &

Obtenir un lien de partage
Cliguez sur Nouvelle réunion pour obtenir le lien &
envoyer aux personnes que vous souhaitez inviter a
une réunion

aaw
see
aee

o




4. Créer une réunion instantanée a. Connexion

u Google Meet Mmi6-lun.22fevr. @ [ & i

Des visioconférences

Sécurisées pour tous ¥
2. o : >
I contact avec vos équipes, travaillez ensemble et
Cliquez Pe toutes les fonctionnalités de Google Meet, ou
Ici soyez
G éer une réunion pour une date ultérieure 5, un aliz
4+  Démarrer une réunion instantanée Obtenir un lien de partage
Cliguez sur Nouvelle réunion pour obtenir le lien &
D Planifier dans GOOQ|E Agenda ENVOYEr aux personnes que vous souhaitez inviter &

une réunion




4. Créer une réunion instantanée b. Lancement de la visioconférence ; Page d’accueil

Votre réunion est préte

2+ Ajouter des participants

Vous pouvez également partager ces
informations de connexion avec les personnes
que vous souhaitez inviter & la réunion

meet.google.com/erb-hshz-dgg
Appelez le: (FR) +33 1 87 40 43 14 LD
Code : 722 065 124#

Autres numeéros de téléphone

Vous participez en tant que
reportseniors68@lafafoot.fr

==« \OUus

Informations sur la réunion -~ J - e @] = -

Lever la main Activer les sous-titres Présenter maintenant

Lors de l'ouverture de la visioconférence Google Meet, votre ordinateur ouvrira probablement une fenétre ou il vous sera
demandé d’autoriser Google Meet d’utiliser votre Micro et votre Caméra.

Il faudra répondre « Autoriser » pour que la visioconférence puisse s’ouvrir. (Voir point 2.b ; page 4 du présent document)

A partir de cet écran plusieurs parametres sont disponibles, ils sont détaillés ci-dessous.



4. Créer une réunion instantanée c. Inviter d’autres participants

2.
Votre réunion est préte % Cliquez

Ici
2+ Ajouter des participants

Vous pouvez également partager ces
informations de connexion avec les personnes
que vous souhaitez inviter & la réunion

meet.google.com/erb-hshz-dgg
Appelez le : (FR) +33 LBZ.40 43 14 LD
Code : 722 065 124# 1

Autres numeéros de telephone

Vous participez en tant que
reportseniors68@lafafoot.fr

==« \OUus

Informations sur la réunion -~ J - e @] = -

Lever la main Activer les sous-titres Présenter maintenant

Pour inviter d’autres personnes a participer vous pouvez :
e Soit transmettre le code de la réunion aux personnes invitées
indiqué au point 3 (page 5 du présent document)

; Ces derniéres pourront ensuite se connecter comme

2

e Soit cliquer sur « Ajouter des Participants » ; Puis voir page suivante

10



4. Créer une réunion instantanée  d. Inviter d’autres participants

Si vous avez choisi d’ajouter des participants :
Renseignez ici leur adresse mail
Puis cliquez sur Envoyer e-mail

™ :
amt Inviter

haut-rhin@lafa.fff.fr

Résultats de recherche

LAFA

haut-rhin@lafa

o LAFA
)
=

Ajouter un destinataire

haut-rhindiats
aut iNiana.t

FEFFr

Envoyer e-mail

11:10

a [Ee U W g
=R L 23/02/2021

11



5. Planifier une réunion a. Ouvrir ’'Agenda

&« c @ mail.google.com/mail/u/1/#inbox 1 o~ & B % = o :

= M Gmail Q, Rechercher dans les messages Cliquez ﬁfif Google o
i

I— Nouveau message b~ © | e M L

Google Alerte de sécurité - Connexion sur un nouvel appareil reportseniors68@lafafoo
~ ) i Compte Gmail Drive
Boite de réception 1
Messages suivis E E A
En attente
Docs Sheets Slides

2.

Brouillons Cliquez y’ CN u e

Mails Traités
Ici Agenda Meet Contacts

B Nouvelle réunion E %
1

(=] Mes réunions

*
o
= Messages envoyés
B
»

Utilisé 34 % Réglement du programme Derl Groupes Actualités Vault
Hangouts 1,24 Go utilisés sur les 30 Go disponibles Fourni par Google
N . b
®  Report +
oy

Pas de chat récent
Démarrer un nouveau chat




5. Planifier une réunion b. Créer une réunion

— E Agenda Aujourd'hui < > Fevrier 2021 ~ semaines Q ® €S3 Semaine
F & — 1. Cliquez Ici Jan s SAM. DIM.
h 22 Une fenétre de dialogue @ 26 27 28
s’ouvre alors pour définir les ' ' '
e parametres de votre réunion




5. Planifier une réunion

b. Créer une réunion

1. Nommez

oy
=

——]

votre

we

<t

Ajouter un titre

Evénement Tiche Rappel

A
Jeudi, 25 février 12:30 - 13:30(‘
Fuseau horaire - Une seule fois

Rechercher un horaire

2. Définissez
la date et
I’horaire

Invités

mouter des invités

Réunion

4. Ajoutez des Invités ;
Une nouvelle fenétre de

dialogue s’ouvre alors.

A
Ajouter des invités g

3. Choisissez la

Visioconférence

A
Ajouter une visioconférence Google Meet
\|

Ajouter des lieux
Ajouter description ou piéces jointes

Fabien Gensbittel @
Occupé - Visibilité par défaut - Avertir 30 minutes avant

Google Meet

Voir page suivante

o

ent
rsonnes

vités

Google o

14



5. Planifier une réunion c. Inviter les participants

; i Google
Enregistrer
Ajouter un titre o

Evénement Tache Rappel

® Jeudi, 25 février 12:30 - 13:30 +
Fuseau horaire - Une seule fois
Invités
Rechercher un horaire 1. Indiquez les
A .
&,  haut{ < adresses mail des
personnes é inviter jSoeP'{aitezjvctL.ls envoyer des e-mails d'invitation aux
L haut-rhin I_D % invités qui utilisent Google Agenda ?
haut-rhin@lafa fff fr L] Modifier lévénement
Inviter d'autres personnes 0] Retour a I'édition Ne pas envoyer Emﬁyer
100 participants max. 4
Voir la liste des invités
¥ Aouesiasle 3. Une fenétre de dialogue s’ouvre
=  Ajouter description ou piéces jointes et proposera d’envoyer un courriel
g  Fabien Gensbitiel @ aux invités a la visioconférence
Dccupé - Visibilité par défaut - Avertir 30 minutes avant C|iquez sur « Envoyer » et les
2. Enregistrez lorsque participants recevront un courriel
Ayprasoptions Vous avez terming avec les informations de connexion

@ Seul le gestionnaire de la réunion doit posséder un compte google. Les invités peuvent participer sans compte google, ils
devront simplement ouvrir la visioconférence depuis le courriel d’invitation regu.

15




5. Planifier une réunion

d. Suivi de la réunion

= I)) Acﬂ =
l— Créer

Février 2021

D L M M

< S R T @
7 a8 g a8

14 15 16 17

21 e 23 24 u

28 1 2 3

7 a : i

Réunion avec...

2 invités

Mes agendas 1 oui, 1 en attente

Report Senio
Anniversaires
Rappels _

% Organisateur

Autres agendas  Allez-vous participer ?

x r T
Jours fériés en France RN

7:00 & 9:00pm

Participer avec Google Meet
meet.google.com/wrc-ggay-gmz

Participer par téléphone
(FR) +33 1 87 40 08 71 CODE - 815 301 9113

2 pecherche £ Plus de numéros de {5k

reportseniorsb8@lafafoot.fr

Fabien Gensbittel
Infarmatinnz Clithe 2t Nietrirt

QOui Non

Reunion Commission Foot
Mardi, 23 février -

Peut-é&tre

MAR. MER.

23 24

QA @ @

JEUL

25

3. Cliquez ici pour ouvrir la

visioconférence le jour de la réunion

2. Vous pourrez suivre ici le nombre
d’invités qui auront validé leur

participation a la réunion

el

Semaine -

VEMN.

26

i Google @

SAM.

27

1. Une fois la réunion créée elle
apparait dans votre agenda google
ainsi que dans les agendas des invités

16




5. Planifier une réunion e. Email participant

Report Seniors 68 (via Google Meet) =mestings-noreply@google.com=
A moi =

LA Meet

Report Seniors 68 <reportseniorsé8@ilafafoot.fr> vous invite a rejoindre une

visioconference en cours de diffusion

En ce moment : Report Seniors 68 vous invite a une visioconférence Boite de réception x &

1113 {lilyaZ heures) 3¢ i

- A
REJOINDRE LA REUNION \g

Les invités recevront un mail de ce
type et n’auront qu’a cliquer ici pour
participer a la réunion

meet google. com/XUU-VIVV-Xx]

Numéro a composer : (FR) +33 1 87 4011 10 Code : 360 521 924# Plus de numeéros

17



6. Gérer une réunion  a. Connexion des Participants

Lorsque les invitations sont
Votre réunion est préte terminées cliquez ici pour

fermer cette fenétre Indication du
2+ Ajouter des participants

nombre de

Vous pouvez également partager ces . .
informations de connexion avec les personnes pa rthlpa nts
que vous souhaitez inviter & la réunion

meet.google.com/erb-hshz-dgg
Appelez le : (FR) +33 187 4043 14 LD
Code : 722 065 124#

Autres numeéros de téléphone

Vous participez en tant que
reportseniors68@lafafoot.fr

District
arejoint la réunion
==« \OUus
Informations sur la reunion ~ 9 A e @] : : = . ; . :
Lever la main Activer les sous-titres Présenter maintenant
1 ’ e el s A .
Lorsqu un invite se connecte vous etes averti.

@ Il est possible qu’un accord vous soit demandé pour valider I’entrée d’un invité.
Dans ce cas il vous suffira d’accepter sa présence en cliquant sur le bouton adéquat.

18



6. Gérer une réunion b. Activer / Désactiver votre Micro ou Caméra

Votre réunion est préte

2+ Ajouter des participants

Vous pouvez également partager ces
informations de connexion avec les personnes
que vous souhaitez inviter & la réunion

meet.google.com/erb-hshz-dgg
Appelez le: (FR) +33 1 87 40 43 14 LD
Code : 722 065 124#

Autres numeéros de téléphone

Vous participez en tant que
reportseniors68@lafafoot.fr

1. Cliquez ici ) 2. Cliquez ici
Pour activer ou désactiver ; Pour activer ou désactiver
votre Micro ' votre Caméra

==« \OUus

Informations sur la réunion ~ g - e [k @ , . ) ) .
Lever la main Activer les sous-titres Présenter maintenant

19



6. Gérer une réunion c. Lever la Main / Demander la Parole

Votre réunion est préte

2+ Ajouter des participants

Vous pouvez également partager ces
informations de connexion avec les personnes
que vous souhaitez inviter & la réunion

meet.google.com/erb-hshz-dgg
Appelez le: (FR) +33 1 87 40 43 14 LD
Code : 722 065 124#

Autres numeéros de téléphone

Vous participez en tant que
reportseniors68@lafafoot.fr

1.
Cliquez
Ici

==« \OUus

e
Informations sur la réunion ~ g - e [k {0 , . ) ) .
Lever la main Activer les sous-titres Présenter maintenant

¢ Afin d’indiquer au gestionnaire de la réunion ou aux autres participants que vous souhaitez prendre la parole ou poser
une question, cliquez sur I'icone « Lever la Main » | 1 |.
® Avant de prendre la parole pensez a vérifier si votre Micro est bien activé !

20



6. Gérer une réunion d. Partager un document (Word, Excel, PowerPoint, vidéo etc...)

Votre réunion est préte

2+ Ajouter des participants

Vous pouvez également partager ces
informations de connexion avec les personnes
que vous souhaitez inviter & la réunion

meet.google.com/erb-hshz-dgg
Appelez le: (FR) +33 1 87 40 43 14 LD

Code : 722 065 124#

Autres numeéros de téléphone

Vous participez en tant que

reportseniors68@lafafoot.fr Presenter

[J Lintégralité de votre écran

Un onglet
Idéal pour la vidéo et I'animation

2‘
Choisissez ce que
vous voulez partager

E Une fenétre
i

==« \OUus

1.
Informations sur la reunion ~ g v [k @] Ed E|<: Cllquez

Lever la main Activer les sous-titres Présenter maintenant I .

1

e En cliquant sur « Présenter maintenant », une fenétre de choix s’ouvre
e Elle vous permet de choisir quel contenu vous souhaitez partager

@ A la fin de votre présentation pensez a arréter le partage de votre écran.

21



6. Gérer une réunion d. Partager un document (Word, Excel, PowerPoint, vidéo etc...)

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.
Votre réeunion est préte

c E - Dans la fenétre qui s’ouvre,

Vous pouvez également partager ces : choisissez QUEI(S) fIChler(S)
' ' vous souhaitez partager

informations de connexion avec les personnes
que vous souhaitez inviter a la réunion

G Meet — zir-wega-bvw -... () hitps://foot2000.fF.fr/F 2.

meet.google.com/zir-wega-bvw
Appelez le : (FR) +33 187 40 48 38 LD
Code : 521 853 044#

Autres numéros de téléphone

Vous participez en tant que
reportseniors68@lafafoot.fr

[} Boite de réception - Boi... {Z) FOOT 2000 - Fabien GE...

Partager Annuler

Informations sur la réunion , . .
Lever la main Activer les sous-titres

22



6. Gérer une réunion e. Envoyer un Message écrit a tous les participants

1.
Cliquez
Ici

Votre réunion est préte

2+ Ajouter des participants

Vous pouvez également partager ces
informations de connexion avec les personnes
que vous souhaitez inviter & la réunion

2, () [ 8o

meet.google.com/erb-hshz-dgg
Appelez le: (FR) +33 1 87 40 43 14 LD
Code : 722 065 124#

Autres numeéros de téléphone

Vous participez en tant que
reportseniors68@lafafoot.fr

i 2. Une fenétre de
=== \OUS dialogue s’ouvre ; Bonjour & Tous|

Ecrivez votre message
Informations sur la réunion -~ J - [l Puis envoyez

]

Présenter maintenant

PEr les sous-titres

23



6. Gestion d’une réunion f. Options complémentaires

1. sgations sur la réunion
Cliquez

Votre réunion est préte Ici 2 B 2%

— .
2F Ajouter des participants Des questions ?

Vous pouvez également partager ces
informations de connexion avec les personnes
que vous souhaitez inviter a la réunion

des gquestions facilement

Sessions en petit groupe

meet.google.com/ftk-sbwk-awr Diviser en plus petits groupes
Appelez le : (FR) +33 1 87 40 23 82 LD
Code : 406 984 511# sondages
Autres numéros de téléphone Connaitre rapidement I'opinion de
l'audience
Vous participez en tant que
reportseniors68@lafafoot.fr
«ss  Vous
Informations sur la réunion ~ ) - Ch @ ) . ) ) .
Lever la main Activer les sous-titres Présenter maintenant

Permettre & chague participant de poser

Des options complémentaires ; Sondage, sessions de groupe, questions ciblées ou autres options sont ici disponibles.
A découvrir pour les utilisateurs curieux d’approfondir I’expérience Google Meet !

24




6. Gérer une réunion  g. Menu Parametres

2. Une fenétre de
choix de différents
parametres s’ouvre
Faites votre sélection
selon vos besoins

Votre réunion est préte X

2% Ajouter des participants

Vous pouvez egalement partager ces
informations de connexion avec les personnes
que vous souhaitez inviter a la réunion

meet.google.com/Ttk-sbwhk-awr
Appelez le : (FR) +33 1 87 40 23 82 LD
Code : 406 984 511#

Autres numeéros de téléphone

Vous participez en tant que
reportseniors68@lafafoot.ir

s VOUus

Informations sur la réunion ~

TER Z)

® 06 W 4 B

1x

Diffuser cette réunion

Tableau blanc
Ouvrir un Jam

Modifier la mise en page

Plein écran

Modifier l'arrigre-plan

Désactivé

Sous-titres

Utiliser un téléphone pour le son

Signaler un probléme
Signaler un abus
Dépannage et aide

Paramétres

25



6. Gérer une réunion

LB

& O O U

Diffuser cette réunion

Tableau blanc
Quvrir un Jam

Modifier 1a mise en page
Plein écran
Modifier l'arriére-plan
Sous-titres

Utiliser un téléphene pour le son

Signaler un probléme
Signaler un abus
Dépannage et aide

Paramétres

Votre réunion est préte

2F Ajouter des participants

Vous pouvez également partager ces
informations de connexion avec les personnes
que vous souhaitez inviter a la réunion

meet.google com/ftk-sbwk-awr
Appelez le : (FR) +33 1 87 40 23 82 LEI
Code : 406 984 511#

Autres numéros de téléphone

Vous participez en tant que
reportseniors68@iafafoot.fr

h. Modifier votre arriére-plan

Arriere-plans

M = &

Lever la main Activer les sous-titres Présenter maintenant

©
)

C

Dans le Menu Parametres ; Sélectionnez « Modifier I’arriere-plan »

Un Menu s’ouvre avec un large choix d’arriére-plans que vous pourrez choisir, ou simplement
flouter votre arriére-plan.

26




6. Gérer une réunion i. Clore la réunion

Votre réunion est préte

2+ Ajouter des participants

Vous pouvez également partager ces
informations de connexion avec les personnes
que vous souhaitez inviter & la réunion

meet.google.com/erb-hshz-dgg
Appelez le: (FR) +33 1 87 40 43 14 LD
Code : 722 065 124#

Autres numeéros de téléphone

Vous participez en tant que
reportseniors68@lafafoot.fr

1.
S Cliquez ici
| o pour mettre un terme a votre
WeRmsBorsSur I rRAk 28 4 |\ <: connexion a la réunion. ibrmaiiradt

® En cas de déconnexion il vous sera possible de vous reconnecter depuis I’email regu en tant qu’invité (Voir P.17)

@® Ou en ouvrant la réunion dans votre agenda et en cliquant sur « Participer avec Google Meet » (Voir P.16)
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Liens Utiles :

https://www.youtube.com/watch?v=AfVdUu1B99c

https://www.youtube.com/watch?v=hebU2vimSyY

https://blogs.lyceecfadumene.fr/informatique/files/2020/03/Tutoriel-Visioconf%C3%A9rence-Gsuite-Meet.pdf

DISTRICT D’ALSACE DE FOOTBALL
MARS 2021

Fabien Gensbittel
Février 2021
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