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Contenu de la formation

• Première fois à utiliser Zoom? Installation du logiciel

• Ouverture du Zoom
(Invitation à se joindre, caméra vidéo, salle d’attente et micro) 

• Ouvrir et fermer la caméra et le micro lors de la session 

• Le clavardage « Chat »/discussion

• Gestion de l’écran lorsqu’une présentation est en cours
(ex. Powerpoint)

(« Pin »/épingler la personne et ajustement de l’écran)

• Quitter le Zoom

• Enregistrement de la session 



Installation du logiciel Zoom
• À installer si vous n’avez jamais installé ce logiciel dans votre 

ordinateur ou laptop. 

• À réinstaller si vous avez fait le formatage de votre ordinateur ou 
laptop.

• Recommandé : à utiliser sur un ordinateur ou laptop pour mieux voir 
l’écran et faciliter les ajustements selon vos besoins. (tablette ou 
cellulaire non-recommandés)



Installation du logiciel 
1. Allez sur www.zoom.us

2. Pour changer la langue de la page web, descendez jusqu’à la fin 
de la page dans la barre de couleur grise foncé. Regardez à votre 
droite, pour « Langue », cliquez afin de sélectionner votre langue 
désirée. 

1.

2.

http://www.zoom.us/


Installation du logiciel
Cliquez sur « Ressources » ensuite sélectionnez 
« Télécharger Client Zoom » 



Installation du logiciel (Suite)
Cliquez sur « Télécharger » 

Suivez les étapes lors le téléchargement. 

Quand vous verrez la boite de dialogue (image ci-
dessous), ça signifie que la démarche est complète! 

Vous pouvez commencer à vous joindre aux 
réunions! 



Recevoir une invitation à se joindre sur Zoom
Les invitations à se joindre sur Zoom sont 
envoyées habituellement par courriel. Il se 
peut que vous recevez le lien dans le 
clavardage sur Messenger, Skype, Facebook. 
etc. 

Il y a deux façons de se joindre sur Zoom soit : 
1) Automatiquement 
2) Manuellement

Vous saurez comment au cas si jamais le lien 
ne fonctionne pas, vous aurez la chance de 
ressayer en entrant manuellement. 



Entrée en mode automatique



Entrer dans Zoom (Mode automatique)
Dans votre courriel, cliquez sur le lien. 
Il y aura des étapes à suivre. 



Autoriser le Zoom à ouvrir
Une boite à dialogue apparaitra sur votre écran vous 
demande pour ouvrir le Zoom.

Cliquer « Ouvrir Zoom Meetings »

Note :
Si vous ne voulez plus refaire cette démarche à 
chaque fois que vous participerez à une session que 
ce soit ouvert automatiquement, vous cochez sur la 
petite case (petit carré) : Toujours autoriser 
us02web.zoom.us à ouvrir les liens de ce type dans 
l’application associée. 

1.

2.



Votre caméra vidéo
Une boite de dialogue apparaitra sur votre écran vous 
montre à quoi ressemble votre caméra.  

Cliquer « Rejoindre avec une vidéo »

Note : 
Si la case est coché, ça signifie que vous verrez 
toujours une boite de dialogue apparaitre pour 
montrer l’apparence de votre vidéo avant de cliquer à 
rejoindre. 

Si vous enlevez le crochet de la case, il n’y aura plus 
de boite de dialogue et votre caméra sera fermée par 
contre, vous devez faire une démarche à l’ouvrir une 
fois rejoint. (On vous montra cette démarche.) 

1.

2.



« Salle d’attente » - Attendre l’hôte
Une fois terminé avec la boite de dialogue de votre 
caméra vidéo, vous êtes automatiquement dans 
« une salle d’attente » en attendant que l’hôte 
(ADOO) vous autorise à entrer. 

Selon les options organisés par l’hôte, ça se peut que 
vous n’aurez pas à attendre dans « la salle 
d’attente ». 



Joindre avec l’audio
Quand vous êtes entré dans la salle, une boite de 
dialogue vous demandera de joindre l’audio par 
ordinateur. 

Cliquez sur « Rejoindre l’audio par ordinateur »

Note : 
Si vous voulez que l’audio par ordinateur soit 
automatiquement rejoint, vous cochez la case (petit 
carré).



Entrée en mode manuel



Entrer sur Zoom (Mode manuel) 
Si jamais vous n’arrivez pas à entrer en mode 
automatique, vous avez une autre option, 
soit en mode manuel. 

Vous aurez besoin des chiffres de : 
ID de réunion 
Code secret



Se joindre manuellement 
1. Allez sur le site web à cet adresse : www.zoom.us

2. En haut de la page web, cliquez « Se joindre à 
une réunion » 

http://www.zoom.us/


Se joindre manuellement 
Dans votre courriel, vous avez les chiffres de : 
ID de réunion 
Code secret

1. Vous devez taper ou copier-coller les chiffres de 
l’ID de réunion

2. Cliquer « Rejoindre » 
2.

1.
2.



Autoriser le Zoom à ouvrir
Une boite à dialogue apparaitra sur votre écran vous 
demande pour ouvrir le Zoom.

Cliquer « Ouvrir Zoom Meetings »

Note :
Si vous ne voulez plus refaire cette démarche à 
chaque fois que vous participerez à une session que 
ce soit ouvert automatiquement, vous cochez sur la 
petite case (petit carré) : Toujours autoriser 
us02web.zoom.us à ouvrir les liens de ce type dans 
l’application associée. 

1.

2.



Votre caméra vidéo
Une boite de dialogue apparaitra sur votre écran vous 
montre à quoi ressemble votre caméra.  

Cliquer « Rejoindre avec une vidéo »

Note : 
Si la case est coché, ça signifie que vous verrez 
toujours une boite de dialogue apparaitre pour 
montrer l’apparence de votre vidéo avant de cliquer à 
rejoindre. 

Si vous enlevez le crochet de la case, il n’y aura plus 
de boite de dialogue et votre caméra sera fermée par 
contre, vous devez faire une démarche à l’ouvrir une 
fois rejoint. (On vous montra cette démarche.) 

1.

2.



« Salle d’attente » - Attendre l’hôte
Une fois terminé avec la boite de dialogue de votre 
caméra vidéo, vous êtes automatiquement dans 
« une salle d’attente » en attendant que l’hôte 
(ADOO) vous autorise à entrer. 

Selon les options organisés par l’hôte, ça se peut que 
vous n’aurez pas à attendre dans « la salle 
d’attente ». 



Joindre avec l’audio
Quand vous êtes entré dans la salle, une boite de 
dialogue vous demandera de joindre l’audio par 
ordinateur. 

Cliquez sur « Rejoindre l’audio par ordinateur »

Note : 
Si vous voulez que l’audio par ordinateur soit 
automatiquement rejoint, vous cochez la case (petit 
carré).



Ouvrir/fermer sa caméra vidéo et micro
N’importe quand lors de la session, vous pouvez 
ouvrir ou fermer votre caméra vidéo et le micro. 

En bas à la gauche, se trouvent les symboles de la 
caméra vidéo et le micro. 

Comment savoir si c’est ouvert ou fermé?
Vérifiez si vous voyez une ligne / rouge sur l’un des 
symboles. Si oui, ceci signifie que c’est fermé. 

Exemple sur cette photo : la ligne / rouge est sur la 
caméra = votre caméra est fermé, vous devez cliquer 
dessus pour l’ouvrir.  La même chose avec le son. 



Chacun gère son écran
• Vous apprendrez dans les prochains minutes comment ajuster les 

options et que c’est seulement dans VOTRE écran. Ceci signifie que 
tous les changements que vous faites n’affecteront pas les écrans des 
autres. 

• Il se peut que vous remarquez les changements que vous ne désirez 
pas voir, c’est l’animateur qui gère le Zoom. 



Le clavardage « Chat »/discussion
Pendant la session, vous pouvez jaser à l’écrit avec les 
participants même si votre caméra vidéo et/votre 
micro est ouvert ou fermé. 

Deux styles de style de clavardage : 
1. Le clavardage sur la partie droite de l’écran 
2. Le clavardage dans la fenêtre « pop-up » (par-

dessus de l’écran Zoom) 

(Voir la page suivante pour voir les deux styles.) 



Les deux styles de clavardage « Chat »/discussion
Quand vous avez cliqué sur le bouton du « Chat », 
une « fenêtre » s’apparait à la droite. Il est tout à 
fait normal que les vidéos soient plus petit. 

Pour avoir le « pop-up chat » - c’est-à-dire que la 
boite de dialogue du « chat » soit par-dessus des 
vidéos que vous pourrez ajuster la taille et le 
déplacer ou vous voulez. (On verra à la page 
suivante.) 

Pour le fermer, cliquez sur le bouton de « Chat » 
en bas de votre écran. 

Tout le monde peut écrire. 

Si vous avez des problèmes techniques, vous 
pouvez écrire dans le chat afin d’avertir l’hôte. 



Les deux styles de clavardage « Chat »
Pour avoir la fenêtre du « chat » par-dessus des 
vidéos que vous pourrez par la suite ajuster la 
taille et le déplacer ou voulez. 

Cliquez le symbole d’une petite flèche au coin à 
gauche de la fenêtre du « chat » puis cliquez sur 
« Ouvrir dans une nouvelle fenêtre ». Vous verrez 
votre écran comme ceci. 

Fenêtre de « chat » par-dessus des vidéos



Ajuster votre écran lors une présentation
Lorsque une présentation (ex. Powerpoint) est en cours, 
vous pouvez ajuster votre écran. C’est seulement vous qui 
verrez vos ajustements tandis que les autres verront leurs 
propres ajustements.

Pour avoir la présentation plus petite et les vidéos un peu 
plus gros, vous devez bouger votre curseur entre les deux 
pour pouvoir faire apparaitre la « ligne » et le bouger.  



Affichage « Mode Coté à coté » 
Il se peut que votre écran aie une apparence comme 
ceci, que tous les vidéos se trouvent par-dessus de la 
présentation. 

Afin d’avoir les vidéos à coté de la présentation : 
1. Cliquez « Options d’affichage »
2. Cliquez « Mode côté à côte » 

1.

2.



Épinglier la personne « principale »
Vous pouvez épingler la personne que vous voulez 
voir en grand par exemple, une interprète en LSQ. 

Cliquez sur le bouton avec les 3 points « . . . » sur 
le vidéo de la personne que vous désirez épingler 
ensuite sélectionner « Épingler ». Pour enlever 
l’épingle, cliquez sur « . . . » puis sur « Supprimer 
l’épingle » 



Comment quitter Zoom?
1. En bougeant votre souris, allez en bas à la droite 

de votre écran, cliquez sur le bouton rouge 
« Quitter »

2. Cliquez sur le bouton rouge « Quitter la réunion »

Note : 
Il se peut que l’hôte ferme la session Zoom avant que 
vous avez pu cliquer pour quitter. C’est tout à fait 
normal, vous n’avez rien à faire de plus. 

1.

2.



Enregistrement d’une réunion
• Un hôte peut décider d’enregistrer la réunion pour 

conserver l’activité et les échanges lors de la 
réunion.

• Lorsque l’ADOO enregistre les réunions, elles vous 
avertira d’avance. Nous gardons les 
enregistrements privés, confidentiels. Seulement 
les membres de l’équipe concernés y auront accès.

Comment savoir si c’est l’enseignement est en 
cours? Regardez l’icône rouge qui indique que la 
rencontre est enregistrée en haut à la gauche de 
l’écran. 



Vous avez d’autres questions?
• Courriel : adoo@adoo.ca

• Skype : adoo.outaouais

• Téléphone : (819) 777-6767

mailto:adoo@adoo.ca

