
Zoom

l 

Guide d'utilisation



Zoom est une plateforme de visioconférence très simple
d’utilisation. 

 
La version gratuite permet de tenir des réunions de seulement
40 minutes. Toutefois, il semblerait que la compagnie offre le

forfait illimité gratuitement pendant cette période particulière. (je
vous recommande de tester la plateforme avant de l’utiliser pour

une réunion importante) 
 

Voici quelques étapes pour bien utiliser Zoom pour l'animateur et
le participant. 



Étape 1 : Créer un compte
Pour commencer, cliquez sur Inscrivez-vous c’est
Gratuit
Entrez votre adresse courriel et créez un mot de passe

L'animateur



Étape 2 : Créer une réunion

Une fois dans votre compte, deux options s’offrent à vous : 
Vous pouvez : 
–  programmer une réunion (une fois, URL de la réunion
change à chaque fois)
– Inviter des personnes à vous rejoindre dans votre salle
personnelle de réunion. 
À la différence de la réunion que vous programmez de façon
occasionnelle, la salle de réunion ne change pas d’URL. Il s’agit
d’un espace virtuel fixe ou vous pouvez inviter les personnes
à se réunir. Voyez cette salle comme une salle de conférence
physique. 
 



Cliquez sur l’onglet programmer une réunion : 
Entrez le titre de la réunion 
La date
L’heure de début (AM - PM)
La durée
Dans options de la réunion, je vous recommande de cocher :

Ouvrir l’accès à la réunion avant l’arrivée de l’animateur
Couper le micro des participants à l’entrée

Puis cliquez sur enregistrer
Copiez le lien URL de l’invitation et envoyez-le à vos
participants

 
Toutes vos réunions apparaîtront dans l’onglet Réunions à

gauche de la page.
 
 
 





Lien URL en bleu ici



Pour débuter, cliquez sur Commencer cette réunion : 

Voir les participants de votre réunion : Manage Participants
Couper le micro de vos invités —Nous recommandons, que
chaque personne présente coupe son micro lorsqu’elle
ne parle pas afin d’éviter la multiplication des nuisances
sonores : dans Manage Participants - Mute All 
Enregistrer la réunion pour les personnes absentes : Record
Vous envoyer des messages : dans Chat
Contrôler votre caméra et votre micro : Mute et Start Video
Partager votre écran : Share
Mettre fin à la réunion : End Meeting
Inviter de nouveaux participants : Invite

Vous pouvez : 

 
 

Étape 3 : animer votre réunion





Le participant
Lorsque vous recevez le lien de la rencontre, cliquez dessus. 
Une page s’ouvre, cliquez sur Ouvrir Zoom Meetings 
Une autre boîte se génère. Cliquez sur Test speacker and
microphone pour paramétrer votre caméra et microphone. 
Une fois que c’est fait, cliquez sur Join with Computer Audio

Couper votre micro lorsque vous ne prenez pas la parole

Voir les participants : Manage Participants
Envoyer des messages : dans Chat
Partager votre écran : Share
Quitter la réunion : End Meeting
Inviter de nouveaux participants : Invite

 
 Une fois dans l’espace de visioconférence, vous devez : 

 (il suffit de cliquer dessus, une barre rouge s’affiche alors sur le
micro)
Vous pouvez : 

 







Fin 

Pour plus d'informations : 
Facebook 
CultureSLSJ
Numerique02
Site internet 
Culturesaguenaylacsaintjean.ca
 

https://zoom.us/


