
ZOOM
Premiers pas

Mode d’emploi 
pour ordinateur
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Qu’est-ce que Zoom ?

• Zoom est une plateforme de visioconférence qui 
permet notamment d’organiser des réunions en ligne. 
Souvent utilisé en milieu professionnel, Zoom est devenu,  
depuis le début du confinement, un moyen pour beaucoup de 
discuter avec sa famille et ses amis. 

• Dans sa version gratuite, Zoom permet de réunir jusqu’à 100 
personnes. Attention, une réunion comptant plus de 3 
participants dure 40 minutes. Si vous souhaitez continuer la 
conversation, il faudra créer une nouvelle réunion. 

• Pour utiliser la vidéoconférence Zoom, il est nécessaire de 
posséder un ordinateur avec webcam ainsi qu’une adresse 
e-mail.
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Rejoindre une réunion 
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Rejoindre une réunion 
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Un ami ou un membre de votre famille vous a envoyé un e-mail 
contenant une invitation à rejoindre une réunion sur Zoom.

testzoom@gmail.com

Dans cet e-mail, cliquez sur le lien souligné en bleu.
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Rejoindre une réunion 
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Une fenêtre s’ouvre automatiquement sur votre navigateur. 

testzoom@gmail.com

Dans la petite fenêtre, cliquez sur « Ouvrir Zoom Meetings ». 
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Rejoindre une réunion 
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testzoom@gmail.com

Votre navigateur vous demande l’autorisation d’exécuter le 
téléchargement, cliquez sur « Autoriser » ou « Exécuter »
Cette étape peut apparaitre différemment selon votre navigateur. 
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Rejoindre une réunion 
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Une nouvelle petite fenêtre 
apparait. Inscrivez-y votre 
nom. 

Puis acceptez les conditions 
d’utilisation.
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Rejoindre une réunion 

La discussion peut 
commencer ! 

Une fois terminé, cliquez sur 
« Finir la réunion ». 
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Organiser une réunion
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Organiser une réunion

Sur votre ordinateur, ouvrez une fenêtre Internet et rendez-vous 
sur Google.

Dans la barre de recherche, écrivez 
« Zoom », puis appuyez sur la touche 
Entrée de votre clavier.

10

Cliquez sur Zoom.
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Organiser une réunion

Vous arrivez sur la page d’accueil de 
Zoom. Renseignez votre adresse e-mail 
dans l’encadré.

Puis cliquez sur le bouton « Inscrivez-
vous gratuitement ».
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Une petite fenêtre s’ouvre. 
Renseignez votre date de naissance 
puis cliquez sur « Continuer »
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Mai 2020



13

Le site vous demande de confirmer 
votre adresse mail. 

Si elle est correcte, cliquez sur 
« Confirmer ».

martine.dupont@gmail.com
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Ici, Zoom vous demande 
l’autorisation de vous envoyer des 
mails. 

Cliquez sur « Confirmer ».
Vous pourrez modifier vos préférences 
ultérieurement. 

Si vous souhaitez les modifier tout de suite, 
cliquez sur « Configurer les préférences ». 

Organiser une réunion
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martine.dupont@gmail.com

Zoom vous indique vous avoir 
envoyé un mail. 

Dans un nouvel onglet, 
connectez-vous à votre boite 
mail. 

Ouvrez le mail de Zoom qui vous 
demande d’activer votre compte 
Zoom. Si vous ne voyez pas le mail, 
vérifiez dans vos SPAMS.

Cliquez sur « Activation du 
compte ».
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Vous êtes redirigé vers le site de 
Zoom. 

À la question « Are you signing
up on behalf of a school ? », 
cochez la case « Non », puis 
cliquez sur « Continuez ».  
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Vous êtes redirigé sur la page 
Bienvenue à Zoom. Renseignez 
vos prénom et nom, puis 
choisissez un mot de passe.

Cliquez sur « Continuer ».
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Ici, vous avez la possibilité 
d’inviter vos proches à 
s’inscrire sur Zoom, en 
renseignant leurs adresses 
mails. 

Si vous ne souhaitez pas le faire, 
cliquez sur « Sautez cette étape ». 
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Sur la page Démarrer la réunion 
d’essai, cliquez sur 
« Commencez la réunion 
maintenant ». 
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Une petite fenêtre s’ouvre. 
Cliquez sur « Ouvrir Zoom 
Meetings ». 
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Le téléchargement de 
l’application Zoom commence 
automatiquement. 

Cliquez sur la petite flèche          
puis cliquez sur « Ouvrir ». 
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Le lancement de la réunion commence.

Organiser une réunion

Mai 2020



23

Cliquez sur « Rejoindre l’audio par ordinateur ». 
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Cliquez sur « Inviter d’autres personnes ».
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Zoom vous demande de choisir par quel moyen vous souhaitez 
envoyer votre invitation :
- E-mail par défaut, Gmail ou Yahoo Mail
- En copiant l’URL ou en copiant l’invitation. Dans ce cas, vous 

pourrez coller vous-même le lien ou l’invitation dans un mail, 
dans un texto, sur WhatsApp, sur Messenger, etc.  
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Cliquez sur « Démarrer 
vidéo ». 
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La discussion peut 
commencer ! 

Une fois terminé, cliquez sur 
« Finir la réunion ». 

Organiser une réunion
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