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Découverte de Zoom

Nous allons faire connaissance avec l’interface de Zoom et aborder les 

différents points permettant de mettre en œuvre une webconférence dans 

de bonnes conditions.
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1. Se connecter à Zoom pour la première fois

Il convient de vous connecter à Zoom avec votre compte Paris 1. Consultez la marche à suivre à l’adresse 

suivante : (https://www.pantheonsorbonne.fr/fileadmin/DSI/aide-documentation/ZOOM_01/index.html)
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Il est important de se connecter 

avec son compte Paris afin de 

bénéficier de l’ensemble des 

options, pouvoir entrer sur des 

réunions sécurisées et ne pas 

rencontrer les limitations de la 

version publique (40 mins…).
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2. Les différentes instances de Zoom (ENT / Application / Vidéo)

Zoom possède différentes instances :
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Zoom dans l’ENT Fenêtre vidéo de Zoom Application Zoom
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3. Programmer une réunion depuis l’ENT: paramètres et options

Dans Zoom depuis l’ENT, rendez-vous dans la rubrique [Réunions]
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Cliquez sur [Programmer une nouvelle réunion].
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3. Programmer une réunion depuis l’ENT: paramètres et options

Dans Zoom depuis l’ENT, rendez-vous dans la rubrique [Réunions]
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Cliquez sur « Programmer une nouvelle réunion ».

Nommez la réunion et ajoutez 

une brève description.

Renseignez la date. La durée est à titre informatif 

pour les personnes, la visioconférence s’arrêtera 

quand vous le désirerez.

Si la réunion est périodique, pensez à cocher ici.

Laisser de préférence décoché.
Il est préférable de laisser l’ID 

se créer automatiquement.

Attention, le mot de passe est 

associé à l’ID de réunion.
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3. Programmer une réunion depuis l’ENT: paramètres et options
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Il est préférable de choisir d’activer la 

vidéo pour l’animateur et les participants.

Par sécurité choisir [Audio de l’ordinateur].

Activer la salle d’attente afin de voir les 

personnes et de les faire entrer 

progressivement.

Il peut être pertinent d’ajouter des 

co-animateurs afin de faciliter le 

déroulement de la réunion.

Enregistrez vos paramètres de réunion.
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4. L’instance vidéo: les différentes vues 

L’instance vidéo, aussi appelée [Conférencier actif] est la fenêtre vidéo par défaut et affiche la personne qui 

est en train de parler ou émettre du son. Suivant vos préférences, vous pouvez changer son aspect.
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Vue [Conférencier actif] Vue [Galerie]
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4. L’instance vidéo: les différentes vues 

Vous pouvez également adapter votre fenêtre vidéo d’affichage des participants selon vos besoins.
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Plein écran Miniature Sans vue vidéoPartage écran
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5. L’instance vidéo: le bandeau d’options
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1 2 43 5 6 7 8

1
Activer et désactiver votre microphone ou votre 
vidéo. Paramétrer votre matériel audio ou vidéo.

2
En tant qu’animateur, vous avez accès à des 

paramètres de gestion des participants. Ce menu 

n’existe pas pour les participants.

3
Affiche le bandeau des participants et les options 
de modération.

5
Vous pouvez discuter avec les personnes de la 
réunion de manière individuelle ou collective. Vous 
pouvez y partager liens et fichiers.
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C’est ici que vous choisissez les écrans que vous 
voulez partager. Vous pouvez également donner 
des droits de partage aux participants. Ce menu 
n’existe pas pour les participants sauf si a été 
autorisé.

7
Vous pouvez afficher des réactions sous forme 
d’émoticônes.

8 Afin de quitter ou de mettre fin à la réunion.

4
Vous pouvez sonder les participants pendant la 
réunion vidéo. Ce menu n’existe pas pour les 
participants.
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6. L’instance vidéo: la sécurité
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En tant qu’animateur, vous pouvez 

autoriser ou interdire aux participants 

à partager leur écran, converser, se 

renommer eux-mêmes, réactiver 

eux-mêmes leur micro. Ce menu 

n’existe pas pour les participants.
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7. L’instance vidéo: les participants
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En tant qu’animateur vous 

pouvez couper le micro des 

participants et les renommer.

Si ils sont activés, vous pouvez 

retrouver les retours non verbaux.
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8. L’instance vidéo: les sondages
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Si ils sont activés pour votre 

réunion, vous pouvez les retrouver 

dans votre barre de menu vidéo.

Vous pouvez les créer en amont 

ou le faire pendant la réunion 

(vous serez redirigés vers Zoom 

dans l’ENT afin d’ajouter des 

questions)

Si besoin, vous pouvez créer des 

sondages anonymes.

Une fois le sondage terminé, il 

est possible de le partager. Il est 

aussi possible de le relancer. 
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9. L’instance vidéo: conversations de groupe
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Vous pouvez envoyer des messages, 

soit individuellement, soit à 

destination de tous les participants.

C’est ici que s’afficheront les messages 

que vous envoyez ou que vous recevez.

En tant qu’animateur vous 

pouvez choisir les modalités 

des conversations de groupe.
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10. L’instance vidéo: le partage d’écran
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Si l’animateur l’a autorisé, vous 

pourrez partager votre écran ou 

vos applications.

Partager votre écran, partagera 

toutes les fenêtres visibles sur 

votre écran.

Partager par application vous 

permets de laisser l’application 

en partage quelques soient les 

actions que vous faîtes sur votre 

ordinateur.

Vous pouvez partager un tableau 

blanc sur lequel il est possible 

d’annoter. 
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11. Application Zoom : les contacts et invitations
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Cette fenêtre vous permet de 

retrouver rapidement vos contacts 

Paris 1 et les inviter à une réunion 

vidéo.

Vous y retrouvez également vos 

réunions programmées.



Zoom

c

DSIUN FICHE AIDE

12. Bonnes pratiques et suggestions
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ÁLors de la création de la réunion et si vous êtes amené à mettre en place une réunion avec de nombreux 

participants, pensez à nommer des co-animateurs.

ÁLors de la création de la réunion, pensez à cocher l’option [couper le micro des participants à l’entrée] 

afin d’éviter la cacophonie.

ÁDans les paramètres Zoom dans l’ENT, pensez à activer l’outil [Retour non verbal] afin de bénéficier de 

plus d’icônes d’interaction.

ÁDans les paramètres Zoom dans l’ENT, penser à activer [Transfert de fichier] si vous voulez envoyer des 

fichiers depuis les conversations de groupe.

ÁDans l’instance vidéo, si la qualité est dégradée à cause de votre connexion internet, pensez à couper la 

vidéo afin d’alléger celle-ci.
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Consultez aussi le Guide des services numériques de Paris 1 :

Version étudiants : ent.univ-paris1.fr/gun 

Version personnels : ent.univ-paris1.fr/gun-pers 

Contact DSIUN pour toutes informations complémentaires : 

Tél. : +33 (0) 1 44 07 89 65   |   Courriel : assistance-dsiun@univ-paris1.fr

Aide & ressources
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https://ent.univ-paris1.fr/gun
https://ent.univ-paris1.fr/gun-pers
mailto:assistance-dsiun@univ-paris1.fr

