
PRISE EN MAIN 
DE ZOOM



01

02

03

04

Présentation de zoom
.

Comment s’inscrire sur zoom?

Comment télécharger et installer Zoom?

Comment planifier une réunion Zoom?

Plan de la formation



05

06

07

08

Comment inviter les gens à rejoindre 
votre discussion zoom ?
.

Comment allumer /éteindre son micro ou 
sa caméra?

Comment partager son écran?

Comment partager un document?

Plan de la formation



09

10

11

.

Comment rejoinder une réunion zoom?

Plan de la formation
Comment définir les options de sécurité
pour sa réunion ?

Comment enregistrer une réunion zoom?
.



1-Presentation de zoom

Solution de Visio conférence 
multiplateforme  basée sur le 
cloud fondé en 2011 par Éric Yuan

Zoom assure la sécurité de la vie 
privée des utilisateurs par un 
chiffrement AES 256 BITS



1-Presentation de zoom

Versions de zoom

Version Prix Durée d’une 
réunion

Nbre de 
participant

Gratuite --- 40 min 100

Pro 14,99 $/mois 
149,90 $/an

illimitée 100

Affaire 19,99 $/mois 
199,90 $/an

illimitée 300



2-Comment s’inscrire sur zoom?

Ouvrez votre navigateur et rendez-vous sur le site officiel de 
zoom  via l’adresse https://zoom,us/ et cliquez sur inscription

Renseignez votre date de naissance



2-Comment s’inscrire sur zoom?
Renseignez ensuite votre adresse email



2-Comment s’inscrire sur zoom?

Vous recevrez un E-mail d’activation dans votre boite à 
courriel



2-Comment s’inscrire sur zoom?

Ouvrez le message 
et cliquez sur activer 
mon compte



2-Comment s’inscrire sur zoom?

Remplissez le formulaire 
suivant en renseignant 
votre nom, prénom et mot 
de passe



3-Comment installer zoom ?

Sur votre pc ouvrez votre navigateur et entrez  l’adresse 
url suivante : https://zoom.us/support/download 
Le téléchargement démarre automatiquement. 

Aller dans le dossier de téléchargement et exécuter 
le fichier téléchargé



3-Comment installer zoom ?

Sur votre téléphone Android ou
iPhone rendez-vous sur Play Store
ou App store et recherchez ZOOM
Cloud Meetings



4-Comment planifier une réunion zoom?

Sur votre PC ouvrez 
l’application de bureau 
et remplissez les 
informations de 
connexion(email- mot 
de passe)



4-Comment planifier une réunion zoom

Après connexion à votre 
compte vous aurez 
l’interface ci-contre 
cliquez sur programmer



4-Comment planifier une réunion zoom?

Renseignez les 
différents champs 
du formulaire de 
planification de
réunion. 



4-Comment planifier une réunion zoom?

Sur votre téléphone Android ou
iPhone ouvrez l’application ZOOM
cliquez sur connexion et
renseignez les informations de
connexion(email-mot de passe)



4-Comment planifier une réunion zoom?

Cliquez  ensuite sur programmer



4-Comment planifier une réunion zoom?

Renseignez les informations sur la 
réunion(titre,heure,date,,,,,,)



5-Comment inviter les gens à rejoindre 
votre réunion?

Cliquez sur l’icone Participant vous aurez un onglet
avec les options inviter ou copier le lien d’invitation



5-Comment inviter les gens à rejoindre 
votre réunion?

Lorsque vous cliquez
sur inviter

vous avez la
possibilité d’inviter
les participants par
Gmail ou Yahoo Mail



5-Comment inviter les gens à rejoindre 
votre réunion ?
Lorsque vous cliquez sur
copier le lien d’invitation

vous pouvez partager le 
lien par différents moyens 
à vos contacts par 
WhatsApp,Messenger, 
Telegram,,,,,



6-Comment allumer/éteindre son micro?

Pour prendre la parole
vous avez également la
possibilité de faire un
appui long sur le bar
d’espace de votre pc
pour ouvrir votre micro

Vous pouvez 
allumer/désactiver votre 
micro en cliquant sur 
l’icone  micro



6-Comment allumer/éteindre sa caméra?
Vous pouvez allumer/désactiver votre caméra en 
cliquant sur l’icone démarrer la vidéo



7-Comment partager son écran sur Zoom?
Commencez le partage d’écran en cliquant 
sur le l’icone Partager l’écran



7-Comment partager son écran sur Zoom?
Après avoir cliqué sur l’icone Partager l’écran, vous allez sélectionner l’onglet 
de votre pc que vous souhaitez partager,
Vous avez également la possibilité de sélectionner un écran blanc



8-Comment partager un document sur Zoom?

Cliquez sur 
discussion

Sélectionnez les 
participants 
concernés



8-Comment partager un document sur Zoom?

Sélectionnez  
l’emplacement du fichier

Ensuite dans  l’onglet de 
discussion cliquez sur 
l’icone de fichier



9-Comment définir les options de sécurité 
pour sa réunion

Pour définir les 
options de sécurité 
de votre  réunion 
veuillez cliquer sur 
l’icone sécurité



10-Comment enregistrer une réunion sur 
zoom?
Pour enregistrer une réunion zoom cliquez 
sur l’icone Enregistrer,
Zoom offre 02 types d’enregistrements

Enregistrement dans le cloud pour un 
compte  professionnel

Enregistrement en local sur votre pc 
au formats audio et vidéo  pour un 
compte gratuit 



10-Comment enregistrer une réunion sur 
zoom

Exemple d’enregistrement de réunion zoom



11-Comment rejoindre une réunion zoom
Etapes

1-Créer un compte si vous en avez pas 

2-Installer l’application sur votre pc ou votre téléphone

3-Se connecter à votre compte 

4-Cliquer sur le lien d’invitation que vous avez reçu 

pour rejoindre la réunion ou

Ouvrez l’application zoom sur votre pc ou téléphone 

cliquez sur rejoindre, entrez l’identifiant de la réunion 

et  ensuite le mot de passe si possible 



Exemple de message d’invitation 

sergio jorkaeff BOKOVO vous invite à une réunion Zoom 
planifiée.

Sujet : CODIR-FINANCE SEPTEMBRE 2022
Heure : 27 sept. 2022 10:30 AM Afrique centrale de l’Ouest

Participer à la réunion Zoom
https://us04web.zoom.us/j/71865533859?pwd=mUNQAeo0cw
EDcgMfqgT1eNrshO5wkG.1

ID de réunion : 718 6553 3859
Code secret : 4PCE42



11-Comment rejoindre une réunion zoom




