
ZOOM: Tutoriel n° 4

Animer une réunion 

Pour soutenir l'enseignement à distance et hybride à l'UNIGE



Dans ce tutoriel, vous verrez:

▪ Comment partager votre écran et utiliser le tableau blanc 

▪ Comment créer des sous-groupes

▪ Comment utiliser le chat

▪ Pour démarrer, gérer et enregistrer une réunion, d’autres 
tutoriels sont disponibles.



Partage d’écran : 
pour montrer ce qu’il y a sur 
votre ordinateur ou partager 
un « tableau blanc »

Pendant la réunion, des boutons apparaissent en bas de l’écran.
Dans ce tutoriel nous verrons plus en détail certains d’entre eux :

Chat :

Pour parler aux autres, 
soit à tout le monde 
soit à des participants 
choisis

Sous-groupes :

Pour répartir les 
participants dans des 
salles virtuelles



Partage d’écran : 
pour montrer ce qu’il y a sur 
votre ordinateur ou partager 
un « tableau blanc »

Pendant la réunion, des boutons apparaissent en bas de l’écran.
Dans ce tutoriel nous verrons plus en détail certains d’entre eux :

Chat :

Pour parler aux autres, 
soit à tout le monde 
soit à des participants 
choisis

Sous-groupes :

Pour répartir les 
participants dans des 
salles virtuelles



Partager l’écran – votre écran

Ensuite cliquez sur
Partager l’écran.

Cliquez sur Desktop 1 pour 
que les participants voient 
tout ce qui se passe sur 
votre écran



Partager l’écran – Tableau blanc (1/3)

Ensuite cliquez sur
Partager l’écran.

Cliquez sur Tableau 
blanc pour partager un 
tableau blanc avec les 
participants



Partager l’écran – Tableau blanc (2/3)

Utilisez Texte 
pour écrire 
sur le tableau

Utilisez Dessiner 
pour dessiner à 
main levée



Partager l’écran – Tableau blanc (3/3)

Utilisez Sélectionner pour 
déplacer un élément



Partage d’écran : 
pour montrer ce qu’il y a sur 
votre ordinateur ou partager 
un « tableau blanc »

Pendant la réunion, des boutons apparaissent en bas de l’écran.
Dans ce tutoriel nous verrons plus en détail certains d’entre eux :

Chat :

Pour parler aux autres, 
soit à tout le monde 
soit à des participants 
choisis

Sous-groupes :

Pour répartir les 
participants dans des 
salles virtuelles



Chat

Vous pouvez 
choisir d’envoyer le 
message à tout le 
monde ou 
seulement à 
certains 
participants

Ecrivez votre 
message ici

Pour envoyer 
le message 
tapez sur la 
touche Retour



Les participants peuvent lever la main 

pendant la réunion (pour poser une question ou intervenir).

Cette fonction est à l’intérieur du chat.

Une fois que sa demande à prendre 

la parole a été satisfaite, le/la 

participant(e) peut baisser la main en 

cliquant sur 



Partage d’écran : 
pour montrer ce qu’il y a sur 
votre ordinateur ou partager 
un « tableau blanc »

Pendant la réunion, des boutons apparaissent en bas de l’écran.
Dans ce tutoriel nous verrons plus en détail certains d’entre eux :

Chat :

Pour parler aux autres, 
soit à tout le monde 
soit à des participants 
choisis

Sous-groupes :

Pour répartir les 
participants dans des 
salles virtuelles



Sous-groupes (1/2)

Créez un ou plusieurs groupes

Cliquez ici quand vous
avez terminé.



Sous-groupes (2/2)

Donnez un nom aux groupes

Cliquez ici pour choisir 
les participants qui 
rejoindront ce groupe

Pour plus de détails sur les sous-groupes, rendez-vous sur le Tutoriel Zoom 7.
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Vous avez appris à animer une réunion sur ZOOM !    

D’autres tutoriels Zoom sont disponibles sur notre page dédiée
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