
 

 

 

 

 

 

 

Vous allez participer à une formation par visio-conférence grâce au logiciel Zoom. Il s’agit d’un outil 

convivial, sans pré-requis spécifique, fonctionnant à partir d’un lien donné. 

 

Nous vous conseillons, surtout pour la première fois, de vous connecter au moins 15 minutes avant 

le début de la formation. 

 

▪ Rejoindre la réunion 

 

Vous avez reçu par mail un lien. Il vous suffit de cliquer dessus (Vous pouvez également le copier 

dans votre navigateur internet) 

 

Suivant la configuration de votre ordinateur, des fenêtres pourront s’ouvrir, notamment pour vous 

demander  l’autorisation d’utiliser Zoom ou pour ouvrir Zoom :   

 

 

 

 

 

Le téléchargement de Zoom peut également vous être demandé :  
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Vous serez ensuite invité à rejoindre la réunion :  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Des fenêtres pour tester l’audio et la caméra peuvent s’afficher. Il suffit de confirmer, en sachant 

qu’il peut vous être aussi demandé comment rejoindre la conférence et il faudra alors cliquer sur 

« Rejoindre l’audio par l’ordinateur » 

 

 

 

La fenêtre suivante s’affichera alors : 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

▪ Déroulement de la réunion 

Vous êtes donc connecté à la réunion.  

Des symboles figurent en bas de votre écran. 

 

1. Audio : pour activer ou désactiver votre micro (en effectuant un clic gauche sur le symbole) 

Lorsque le micro est activé, le symbole est gris et un niveau vert bouge. Il est écrit en dessous 

« Muet ». 

 

Lorsque le micro n’est pas activé, le symbole est barré d’un trait rouge et il est écrit en dessous 

« Activer » 

Pendant la visio, si vous n’avez pas à parler, votre micro doit être coupé 



 

 

 

 

 

 

 

2. Vidéo : Pour activer ou désactiver votre caméra, effectuer un clic gauche dessus. 

 

Lorsque la caméra est activée, le symbole est gris et il est écrit en dessous « Arrêter la vidéo ». 

Lorsque la caméra est désactivée, le symbole est barrée d’un trait rouge et il écrit en dessous 

« démarrer la vidéo ». 

 

 

3. Participants :  En cliquant sur Participants, une fenêtre s’ouvrira à droite de l’écran. Vous y 

retrouverez notamment la liste des personnes présentes à la visio. 

En dessous de cette liste, vous aurez des petites icônes et notamment celles vous 

poser une question. permettant de « lever la main « pour   

 

 

En cliquant dessus,  

une main apparaîtra à côté de votre nom, indiquant  à l’animateur que vous souhaitez poser une 

question. 

 

 

4. Converser : Vous pouvez également envoyer des messages écrits pendant la visio (par 

exemple, si vous avez une question mais pas de micro sur votre ordinateur). Il suffit de 

cliquer sur la bulle « converser ».  

 

Une fenêtre s’ouvrira sur le côté de l’écran vous permettant de taper votre message 

dans l’espace situé en bas de la fenêtre. Il sera envoyé en appuyant sur la touche 

« Entrée » de votre clavier.  
 

 

 

Enfin, pour toutes urgences pendant la visio, composer le 06 86 38 01 32 

 


