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Il est possible de consulter I'intégralité de la politique d’accessibilité de Zoom a
I'adresse suivante : https://zoom.us/fr-fr/accessibility.html. Notez que la page
d'accueil est en francais et que les liens menent principalement vers des pages
en anglais.

Utiliser les sous-titres

Zoom permet de réaliser en temps réel des sous-titres pour la rencontre.

Pour avoir accés a cette option, rendez-vous tout d’abord dans votre
;,“;;’ compte Zoom en ligne. Dans la colonne de gauche, cliquez sur « Mes
parametres de réunion » puis faites défiler I'écran jusqu’d la section « En
réunion (avancé) ».

||l.
e e . . 7 7 epe . 7
. Repérez!|'option « Sous-titrage codé » et vérifiez qu’elle est activee.

En réunion (avancé)

Salle de petits groupes
Permettre 3 Fanimateur d

de diviser les participants de la réunion en <a

Soutien a distance
Sous-titrage codé Q
Autoriser fanimateur 3 taper les sou s codés ou attribuer un périphérique 3 un participant / & un tiers pour

ajouter des sous-titres codeés

Autoriser les participants a enregistrer les sous-titres codés.

Image 1 : Option « Sous-titrage codé ». Lorsque I'option est activée, le bouton sur la droite est bleu.
Lorsque I'option est désactivée, le bouton est gris.

Une fois cette option activée, vous pouvez retrouver I'option de sous-fitrage
dans le module de réunion.
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https://zoom.us/fr-fr/accessibility.html

y Dans la barre du bas de la fenétre Zoom, cliquez sur I'opftion « Closed
1/\?' Caption » ou « Sous-titrage ». Elle est accompagnée d’'un symbole sous
forme de rectangle avec deux fois la lettre C.

Dans la fenétre qui s’ouvre, choisissez parmi les 3 options suivantes :
7{‘? entrer les sous-titfres vous-méme,
7{? désigner une participante qui les écrira,

& - . . :
¢ Utiliser un service tiers de capture de sous-titres.

Assign someone to type
Open Manage Participants I will type

Use a 3rd party CC service

Copy the URL to your clipboard

Copythis link and pasteitinathird party CC product

@

Record Closed Caption

Image 2 : Symbole de la prise de sous-titres et les 3 options disponibles.

La personne désignée pour la prise de sous-titres pourra les entrer dans la
fenétre qui s'affiche. Au fur et & mesure que le texte est écrit, vous pouvez
appuyer sur la touche « Entrée » ou « Enter » pour partager les sous-titres avec

I'ensemble des participantes.
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) Closed Caption - Broadcasting - O A
Use a 3rd party CC senvice
1 Bienvenue i cette rencontre

Aujourd’hui, nous passerons & travers ['ordre du jour prévu

Type here, press Enter to broadeast 3

Image 3 : Visuel de la fenétre dans laquelle taper les sous-titres.

Attention : I'écriture de sous-titres en simultané est un exercice difficile qui
demande beaucoup de concentration et une bonne coopération de
I'ensemble des participantes. Pour que cela se passe de la maniéere la plus
fluide possible, il est recommandé :

}f{, de désigner quelqu'un d'autre que I'animatrice qui sera uniquement en
charge des sous-titres;

ﬁ;{, que les participantes s'exprimant en audio veillent & ne pas parler frop
vite et a respecter les tours de parole.
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Modifier la taille des sous-titres

Pour modifier la taille du texte, connectez-vous A votre client de bureau
Zoom et cliquez sur « Parametres ».

.-"Iil' . . egey 7
¢ Cliquez sur « Accessibilité » dans la barre de gauche.

. Rendez-vous d la ligne « Closed Caption Font Size », ou « Taille de la police

A
o des sous-titres », et choisissez I'option qui vous convient entre « Normal »
ou « petit », « Medium » ou « moyen », et « Large » ou « grand ».

, Youspouvez ensuite fermer la fenétre. Lorsque vous ufiliserez les sous-titres
NL" durant votre réunion, ils seront automatiguement redimensionnés selon la
taille que vous avez chaoisie.

Q Settings % b
0
B General Accessibility
N\ Audio
m¢( Video Always show meeting controls
- . You can also use the Alt key to show/hide meeting controls
@ Recording
& Advanced Features ' '
Closed Caption Font Size: O
4\~ Statistics
Normal Medium Large

T Accessibility

A Instant Messaging

Feedback

Keyboard Shortcuts:

Description Shortcut
i f

Image 4 : Légende : Image présentant I'option de sélection de la taille des sous-titres dans le module
pour bureau Zoom.
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Utiliser les raccourcis clavier

Il existe des raccourcis clavier que vous pouvez utiliser sur le client Zoom
Desktop pour Windows et Mac qui vous permettent de naviguer dans les
parametres de Zoom sans ufiliser votre souris.

Comment retrouver ces paramétres dans votre module Zoom ?

]i?, Connectez-vous a votre client de bureau Zoom et cliquez sur «
Parametres ».

Q) Toom - Fra Accaunt 4
@ Melly Parker &= LF Sektings I

-]

Start with videa Ztar without video

’ .
lon

Schecule

T

Share sireen

Image 5 : Visuel du module de bureau Zoom. L'option Paramétres se trouve en haut a droite.

h
ji\?' Cliguez sur « Accessibilité » dans la barre de gauche.
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wenerar

N Audio
Appacation
o, Video

Start Zoom when | start Wendows

o Vetual kGroun
val Virhual Sackpround Sdently start Zoces when | stan Windows

% Recording v When Uoted mnimite mindow 1o the nctlicaton area initesd of the task

bat
& Advanced Featores
Automatically copy Invetion URL 10 Chpboard after meeting stants
o Statistics

o Coofem with me when | lerve 2 metting
r & de) "
0 Accessbiny Show my cennested time

A instant Messaging ComatShs
ore, ring

Use dual monetors
Enter full screen automatically when Sarting of p2ng & meetng
o Enter full icreen automatically when viewsng 1oieen thated By cthers
Muenmize Zoom window sutomatically when viewsng screen thaved by others
v Scale to f2 my Zoom window when vieweng 1reen thaeed by others
«  Enable screen shanng with GPU accelenation
Enabie the remate contrel of 8l apphcations
Share Zocem mindowdt in deshiop thanng
Side-by-uide Mode

able Advanced Fextum

Image 4 : Image présentant le menu disponible dans le module de bureau.

Les parametres d’'accessibilité et les raccourcis clavier apparaitront sous
I'intitulé « Keyboard Shortcuts » si votre module est en anglais ou « Raccourcis
clavier » si votre module est en francais.

Q Setings X
Genern Accessibility
N\ Audio
¢ Video ' Adways show meeting contrels

aa  Virtual Background

# Recording
Cloted Caption Font Sce
& Advanced Features
Noemal Middle Large
o Statistics

- Accessibility .

A  Instant Messaging Subtitles will look likce this.

Keyboard Shorteuts:
Description Shortcut

Navigate among Zoom popup windows Fé

Change focus to Zoom meeting controls (at the top
when shanng your screen, at the bottom when not Ctri« Alt- Shift
sharng)

View the previous 25 wdeo partiapants i Gallery
View PageUp
View the next 25 wdeo participants in Gallery View PageDown

Toggie the “Always show meetng controls” option
n Settings/Accessibilty

Image 7 : Présentation des raccourcis claviers dans le module de bureau.
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Retrouvez ci-dessous la liste complete des
raccourcis claviers disponibles.

Fé : Naviguer entre les fenétres contextuelles Zoom.
Cirl + Alt + Maj : Mettre au premier plan les commandes de réunion de Zoom.

Page précédente ou PageUp : Voir les 25 flux vidéo précédents en vue

Galerie.
Page suivante ou PageDown : Voir les 25 prochains flux vidéo en vue Galerie.

Alt : activer ou désactiver I'option « Toujours afficher la barre d’outils » du

contréle de la réunion.

Alt + F1 : Basculer sur la vue du haut-parleur actif dans une réunion vidéo.
Alt + F2 : Basculer vers la vue vidéo de la galerie dans une réunion vidéo.
Alt + V : Démarrer ou arréter la vidéo.

Alt + A : Activer ou désactiver le son.

Alt + M : Désactiver ou activer le son pour tout le monde sauf I'hdte. Remarque:

cette option est uniquement disponible pour I'hdte de la réunion.

Alt + S : Lance la fenétre d’'écran de partage et arréte le partage d’'écran.
Remargue: ne fonctionne que lorsque la barre d'outils du contréle de réunion

est affichée.

Alt + Maj + S : Démarrer ou arréter un nouveau partage d’'écran. Remarque: ne

fonctionne que lorsque la barre d’outils du contréle de la réunion est affichée.
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Alt + T : Pause ou reprise du partage d’'écran. Remarque: ne fonctionne que

lorsque la barre d’outils du confréle de la réunion est affichée.
Alt + R : Lancer I'enregistrement local, sur I'ordinateur.

Alt + C : Lancer I'enregistrement dans le nuage. Remarque : il vous faut avoir

de I'espace de stockage disponible dans le huage de Zoom.
Alt + P : Pause ou reprise de I'enregistrement.

Alt + N : Changer de caméra.

Alt + F : Afficher Zoom en plein écran ou quitter le plein écran.
Alt + H : Afficher ou masquer le panneau de clavardage.

Alt + U : Afficher ou masquer le panneau Participants.

Alt + 1 : Quvrir la fenétre d’invitation pour envoyer un message a vos contacts

pour les inviter A rejoindre la réunion.
Alt + Y : Lever ou baisser la main.
Alt + Shift + R : Activer le contrdle a distance.

Alt + Shift + G : Arréter le contrdle a distance.
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