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Enregistrement de votre présentation via Zoom  
Veuillez noter que ce guide est basé sur les paramètres qui sont inclus dans le compte Zoom de 

l'utilisateur GRATUIT. La version gratuite de Zoom comprend 40 minutes d'enregistrement consécutives. 

Pour commencer  
Planifier votre présentation  
Contactez votre association pour confirmer le temps alloué à votre présentation et tenez compte de 

tous les éléments de votre présentation, y compris les diapositives ou tout autre contenu, votre 

emplacement, et si vous incorporez des éléments interactifs dans votre présentation, etc.   

Préparer votre espace d'enregistrement  
• Assurez-vous que l'éclairage de la pièce est clair, complémentaire et ne projette pas d'ombres 

en  essayant différentes combinaisons d'éclairage.  

 Choisissez soigneusement un endroit calme et lumineux pour votre présentation, qui soit neutre 
et sans encombrement, afin de minimiser les distractions. Les arrière-plans virtuels peuvent 
créer des problèmes de bande passante ou être source de distraction.  

 Votre répétition doit avoir lieu au même moment de la journée que l'enregistrement de votre 
présentation. 

 

Préparer votre équipement technique 
• Dans la mesure du possible, envisagez une configuration à double écran. Cela vous permettra de 

partager votre écran et de voir simultanément vos notes d'allocution et le public. Veillez à ce 
que vos notes soient sur le même écran que votre caméra, afin que vous soyez toujours face à la 
caméra et au public. 

• Lorsque vous vous préparez à partager votre écran, veillez à partager le document lui-même et 
non l'écran. Les autres notifications ou fenêtres pop-up sont une source de distraction pour les 
participant.e.s!  

• Si vous partagez un espace ou une bande passante Internet avec d'autres personnes, demandez-
leur de ne pas utiliser l'Internet (ou les micro-ondes!) pendant que vous enregistrez, car ils 
peuvent interrompre et ralentir votre connexion. 

 

Configuration du Zoom 
Comment démarrer une réunion/un enregistrement : 

1. Dans la barre de navigation blanche, en haut à droite, sélectionnez « Host a meeting » 
2. (Organiser une réunion). 
3. Un menu déroulant apparaît. Sélectionnez « With video on » (Avec vidéo). 
4. La réunion démarre. Si vous n'avez pas téléchargé l'application Zoom, elle sera 

automatiquement téléchargée et apparaîtra dans votre barre de téléchargement en bas de 
votre navigateur. 

a. Installez Zoom et lancez votre réunion. 
b. Votre vidéo démarre automatiquement.  
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5. Cliquez sur « Join with Computer Audio » (Joindre avec l’audio de l’ordinateur).  
6. Vous êtes maintenant dans Zoom et vous pouvez enregistrer! 

 

Vous avez des problèmes audio/vidéo?   
Pour l’audio: 

1. Dans le coin inférieur gauche, identifié par une icône de microphone, cliquez sur la flèche vers le 
haut "^" à côté du microphone et assurez-vous que le bon microphone et les bons haut-parleurs 
sont sélectionnés.  

2. Si cela ne résout pas le problème, vous pouvez sélectionner « Audio settings » (Paramètres 
audio) pour des options plus avancées. 
 

Pour la vidéo: 
1. Dans le coin inférieur gauche, identifié par une icône de caméscope, cliquez sur la flèche vers le 

haut "^" à côté de la caméra et assurez-vous que la bonne caméra est sélectionnée.  
2. Si cela ne résout pas le problème, vous pouvez sélectionner « Video settings » (Paramètres 

vidéo) pour des options plus avancées. 
 

Nous vous recommandons de partager votre écran avant l'enregistrement afin de pouvoir feuilleter 
facilement votre présentation et d'éviter de devoir effectuer ces gestes pendant l'enregistrement.  

 

Notes importantes  
Pour minimiser la corruption et la taille des fichiers, laissez votre vidéo non éditée après 
l'enregistrement. Si vous montez votre vidéo après l'enregistrement, assurez-vous qu'elle répond à 
toutes ces spécifications, sinon elle ne sera pas acceptée: 

• Format : MP4  
• Taille du fichier : moins de 1,5 GB par heure d'enregistrement  
• Codec : H.264  
• Optimisation du réseau : activée  
• Fréquence d'images : inférieure ou égale à 30 images par seconde  
• Résolution : inférieure ou égale à 1920 x 1080  
• Débit de données vidéo : inférieur ou égal à 3600 kbps  
• Taux de données audio : inférieur ou égal à 192 kbps 

 
La date limite pour soumettre votre vidéo est le vendredi 22 avril 2022. Si elle est soumise après la date 
limite, nous ne pouvons pas garantir que votre vidéo sera téléchargée sur la plate-forme d'événement 
virtuel à temps pour votre session. Veuillez nommer spécifiquement votre vidéo pour nous aider dans le 
processus de chargement sur la plate-forme d'événements virtuels.  
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Nommer votre vidéo à la demande ou préenregistrée  
Utilisez ce format : Acronyme de l'association-Titre de la session-MMDD  
Exemple : CSA-CommentTondreLeGazon-0514  
 
Important : N'utilisez pas d'espaces ou de caractères spéciaux dans les noms de vos vidéos. 
 
Le personnel du Congrès mettra à jour le nom de votre vidéo préenregistrée avec votre ID de session et 
l'ordre de présentation. 
 

Téléchargez votre vidéo  
Votre vidéo doit être un fichier .mp4 ou elle ne sera pas acceptée. Téléchargez votre enregistrement 
.mp4 sur le lien suivant avant le vendredi 22 avril 2022 : le lien est maintenant disponible et peut être 
fourni par l'organisateur.trice de votre association. 
 
Instructions: 

1. Suivez le lien.  
2. Cliquez sur « + » à côté de « Add your files » (Ajouter vos fichiers) pour sélectionner votre video 

(format .mp4 avec le bon format de denomination!) et cliquez « OK ». 
3. Saisissez votre courriel et le titre de la vidéo (avec le bon format de denomination!). 
4. Cliquez sur « Transfer » (Transférer). WeTransfer vous demandera de vérifier votre courriel avec 

un code envoyé à votre courriel. Vérifiez vos dossiers de courrier indésirable/spam si vous ne le 
recevez pas. 

5. Votre vidéo va être téléchargée et affichera le statut. Remarque : cela peut prendre entre 5 et 
15 minutes.   

  
Votre association vous contactera s'il y a des problèmes avec votre vidéo. 
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