
TUTORIEL ZOOM 

 

Installation 
 

Allez sur le site https://zoom.us/ et créez un compte en allant sur : Inscrivez-vous c’est gratuit

 

Allez ensuite sur votre messagerie pour activer votre compte (vérifiez vos spams…) 

 

https://zoom.us/


 

 



 

 



TUTORIEL ZOOM 

 

Lancer une visioconférence en direct 
 

 

Il est plus pratique pour l'animateur de la réunion d’installer le logiciel sur son ordinateur, cela lui 

permettra d'aller plus vite par la suite. Pour les participants, cela n'est pas forcément nécessaire. 

 

 

 

 



 

 

 



TUTORIEL ZOOM 

 

Les principaux outils de l’animateur dans Zoom (en mode Réunion) 

 

 

 

• Bouton Micro : 1 clic pour activer, 1 clic pour désactiver. 

• Bouton Caméra : 1 clic pour activer, 1 clic pour désactiver. 

• Bouton Sécurité : il permet d’autoriser ou non l’usage de 
différentes fonctionnalités aux participants. 

 

 

 

 

• Bouton Participants : il permet de voir ses participants et de paramétrer certaines 
fonctionnalités pour eux : Converser, Demander à démarrer la vidéo/Arrêter la vidéo, Demander 
à démarrer l’audio/Arrêter l’audio, Nommer animateur, Renommer, Mettre en salle d’attente, 
Supprimer… 

Avant de débuter la conférence, il est intéressant de s’assurer de cliquer sur Tous muets pour 
éviter les bruits indésirables. 

Il permet également aux participants d’obtenir des options pour lever la main et signifier qu’ils 
ont une question, entre autres. Vous verrez leurs réactions vis-à-vis leur nom à cet endroit. 

• Bouton Converser :  il permet de converser par écrit via le Chat. Il est possible d’écrire à tous les 
participants du groupe ou à une personne en particulier en sélectionnant son nom dans la liste 
déroulante. 

Il est également possible de définir à l’avance s’il est possible ou non d’utiliser cette fonction 
pendant la conférence. 

• Bouton Partager l’écran : il permet entre autres de partager votre écran et d’utiliser un tableau 
blanc. Lorsque le partage d’écran est en fonction, une option Annoter devient accessible en 
survolant la barre de boutons Zoom avec la souris. Un message en vert apparaît pour vous 
indiquer que vous êtes en mode partage d’écran. Le bouton Arrêter en rouge vous permettra 
de revenir dans l’environnement Zoom. 



Les options offertes lorsque le partage d’écran est activé : 

 

• Bouton Enregistrer : Permet l’enregistrement de la conférence sur votre ordinateur ou dans 
votre compte Zoom en ligne (Cloud). Il est toujours possible de suspendre ou d’arrêter 
l’enregistrement. Lors de l’enregistrement, un voyant lumineux clignotant s’affiche avec l’option 
de pause et d’arrêt dans le haut à gauche de votre écran. 

• Bouton Diviser en groupes : Il est possible de créer des sous-groupes dans une réunion Zoom. 
Cette fonctionnalité avancée est utile pour diviser les participants en sous-groupes de travail. 
Elle n’est pas fréquemment utilisée lors d’une conférence et est présente seulement dans le 
mode Réunion.   

• Bouton Réactions : il permet aux participants de signifier leur réaction par des 
applaudissements (les deux mains), des félicitations (le pouce)… Ces icônes apparaîtront ensuite 
dans l’espace d’affichage de chaque participant et seront visibles par tous. Ils disparaîtront après 
quelques secondes. 

 

• Bouton Quitter : il permet de se déconnecter ou, si vous êtes dans une sous-salle d’atelier 
(breakout room), de revenir à la salle principale. 
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Programmer une visioconférence 

1. Depuis l’application 

 
Choisir les différentes options vidéo et audio : 

 



2. Depuis votre compte Zoom 

Choisissez Programmer une réunion 

 

 

Remplissez les différentes options : 

 

À la fin, vous avez un récapitulatif de la réunion avec le lien internet à communiquer par courriel aux participants 

pour se connecter. 

 

➔ Notez que, dans la version gratuite, les réunions à plus de 3 participants ne peuvent pas excéder 40 minutes. 

Cela peut vous permettre de faire une pause ! Et si besoin, la version supérieure reste assez accessible. 


