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Tuto Zoom 
Pour s’inscrire  

1. Aller sur https://zoom.us  
2. Cliquer sur « Inscrivez-vous, c’est gratuit »  
3. Créer son compte  

 
Pour télécharger l’application  

1. Aller sur 
https://www.01net.com/telecharger/windows/Internet/communication/fiches/1526
29.html  

2. Télécharger l’application (c’est beaucoup plus facile d’utilisation) 
 

Pour programmer une réunion 
1. Se connecter via l’application (ou via le site zoom.us – se connecter) 

 

 
 
 

2. Programmer une réunion 
 

 
 

https://zoom.us/
https://www.01net.com/telecharger/windows/Internet/communication/fiches/152629.html
https://www.01net.com/telecharger/windows/Internet/communication/fiches/152629.html
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a. Remplir les champs nécessaires (Sujet, date, heure) 
b. Décocher mot de passe si vous n’en souhaitez pas 
c. Paramètres audio/vidéo/calendrier OK 
d. Options avancées à choisir en fonction de vos préférences 
e. Cliquer sur Programmer – Retour à l’écran d’accueil  

 
 
 

3. Pour inviter à la réunion 
a. Cliquer sur Réunions 

 
 
 

 
 

 
 

b. Cliquer sur copier 
l’invitation 
c. Ouvrir un nouveau 
mail, coller l’invitation, 
rédiger le mail et 
l’envoyer 
 

 
 

 
4. Le jour de la réunion, Se connecter, aller dans Réunions et cliquer sur Commencer.  

 

 
 
En tant qu’animateur, n’oubliez pas de vérifier régulièrement au départ d’admettre les 
personnes connectées (Dans Participants – Salle d’attente - Admettre)  
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Pendant la réunion, vous pouvez Partager votre écran, enregistrer la séance ou diviser en 
groupes (compte payant).  
Le chat est automatiquement enregistré et vous pouvez enregistrer la réunion.  
 

5. Pour un partage d’écran 
Dans la barre du bas, cliquez sur Partager l’écran 
 

 
 
 
 
 
Les différentes pages ouvertes sur l’ordinateur s’affichent. Il faut donc que la page que vous 
souhaitez partager soit bien ouverte (plus facile et plus rapide que d’aller la chercher en 
direct).  
Cliquez sur la page désirée puis sur 
Partager l’écran.  

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
La page s’affiche avec en haut la barre de gestion.  
Vous pouvez écrire dessus (Annoter). Les participants également (Options d’affichage – 
Annoter) ➔ Voir support participants  
 
Cliquer sur « Arrêter le partage » pour revenir à la salle principale.  
 
  

Cette petite flèche vous permet d’autoriser le 
partage d’écran pour tous les participants 
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6. Pour diviser en groupe  
Avec un compte payant, il est possible de diviser les participants en plusieurs petits groupes.  
 

 
 

a. Choisir le nombre de salles à ouvrir 
b. Choisir si les participants sont automatiquement attribués à une salle, si vous 

souhaitez choisir qui va dans quelle salle (manuellement) ou si vous souhaitez laisser 
les participants choisir la salle.  

c. Pour affecter les participants à une salle, cliquez sur Affecter, les noms s’affichent, 
cocher les cases des participants. 

d. Vous pouvez renommer la salle  
e. Ouvrir la salle. 

  

Étapes a et b Étapes c, d et e 
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a. Une fois les salles ouvertes, vous pouvez  
i. Déplacer les participants  

ii. Rejoindre une des salles 
iii. Communiquer avec les salles (Attention, les participants n’ont plus accès au 

chat de la salle commune !) 
iv. Fermer toutes les salles (un message apparait dans les salles pour prévenir 

que la salle sera fermée dans 1 minute. Les participants peuvent choisir de 
rejoindre la grande salle plus rapidement) 

 
 

i. 

ii. 

iii. 

iv. 


