
André Gallant, Maison des aînés de La Prairie, novembre 2020 1 

 

 

 

 

 

 

 

Logiciel ZOOM 

 

 

Guide du participant 

 

  



André Gallant, Maison des aînés de La Prairie, novembre 2020 2 

 

Guide de l’usager et guide d’installation 

 

Utiliser l’application Zoom en tant que participant 

Le texte suivant tente d’expliquer le plus simplement comment démarrer et utiliser l’application 
Zoom. Il peut vous sembler long et ardu mais ne vous laisser pas impressionner. 

Après avoir cliqué sur le 
lien de la rencontre, 
l’application ZOOM sera 
lancée dans votre 
navigateur par défaut. 

Cliquer sur Ouvrir Zoom 

Meeting et non sur Lancer 

la réunion. 

 

 

 

Une fenêtre s’affichera pour indiquer que la 
connexion est en cours. 

Puis la fenêtre Zoom s’ouvrira. L’animateur 
de la rencontre recevra un avis l’avisant que 
vous êtes en attente pour être accepté à la 
rencontre. Après vous avoir autorisé à 
participer, il y aura un court délai puis vous 
pourrez voir les autres participants s’ils ont 
une caméra active sur leur ordinateur, sinon 
vous pourrez voir leurs photos ou 
simplement leurs noms s’ils n’ont pas mis 
leurs photos.  
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En attendant d’être admis dans 
la rencontre, c’est le moment de 
tester votre micro en cliquant 
sur le bouton pour Tester 

l’audio…. 

 

 

L’écran suivant montre qu’il y a justement un problème de son. Soit que le logiciel s’attend à 
l’utilisation d’un casque d’écoute ou que le volume n’est pas activé. 
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Dans le cas présent, une fois le casque d’écoute branché il est possible de tester le micro. S’il 
entend le son, le niveau de volume s’affichera à droite de Niveau en entrée. 

 

 

Et voilà, 
l’accès est 
complété. 
Votre nom, 
votre photo 
ou un vidéo 
de vous-
même 
apparaîtra; 
tout dépend 
si vous avez 
une caméra 
et qu’elle 
est activée 
ou non.  

 
Noter les divers boutons sous l’écran. Ils apparaissent lorsque vous glissez 
votre curseur sur l’écran. 

 

En cliquant sur le bouton Participants, 
une fenêtre s’affichera en haut à 
droite de votre écran et listera le nom 
de tous les participants présents. 
Noter l’icône de micro à la droite des 
noms des participants. 

Ces micros peuvent être activés ou 
désactivés par vous ou par 
l’animateur. 
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En glissant le curseur vis-à-vis votre 
nom, deux options apparaîtront. 

 

 

Le bouton Plus permettra de vous 
renommer. 

 

 

Comme ici à droite. 

 

 

À noter qu’on peut mettre son micro 
en sourdine en cliquant sur le bouton 
approprié. 
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L’icône du micro deviendra rouge et 
sera affublé d’une barre rouge oblique. 

On peut le rétablir en cliquant sur le 
bouton approprié. 

 

 

Pour demander la parole, surtout 
lorsqu’il y a plusieurs participants, on 
peut lever la main électronique. Si vous 
levez la main physique, il se peut que 
nous ne la voyons pas surtout si vous 
n’avez pas de caméra… 

 

 

Une fois que vous avez eu la parole, 
abaissez la main électronique en 
cliquant sur le bouton approprié. 
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Si vous tentez 
d’activer votre 
caméra et que vous 
n’en avez pas, le 
système vous en 
avertira. 

 

 

On peut aussi activer ou couper le son 
en cliquant sur l’icône du micro au bas 
de l’écran (glisser le curseur pour les 
faire apparaître). 

 

 

Et en recliquant pour l’activer. 

 

 

On peut aussi envoyer des messages 
textes à tous les participants ou un 
message privé à un participant 
spécifique. Pour afficher les 
conversations sous la liste des 
participants, cliquer sur l’icône 
Discussion sous l’écran. 

 

Et voici un message envoyé à tout le 
monde. 
Il faut écrire le message dans la fenêtre 
du bas (Saisir le message ici…) 

 
 



André Gallant, Maison des aînés de La Prairie, novembre 2020 8 

Pour un message privé., commencer 
par choisi le nom du participant dans la 
fenêtre Envoyer à : comme ici à droite 
puis écrire votre message suivi d’un 
retour. 

 

 

Le message qui sera affiché indiquera 
dans votre liste de conversations qu’il a 
été envoyé en privé à une personne 
spécifique. 

 

 

Si le présentateur partage son 
écran, vous pourrez voir sa 
présentation. 

 

 

Pour quitter la rencontre, glisser votre 
curseur sur l’écran, les boutons au bas 
de l’écran s’afficheront et le bouton 
Quitter s’affichera, cliquer dessus. 

 

 

On vous demandera de confirmer; 
cliquer à nouveau et vous aurez 
définitivement quitté la rencontre.   
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Pour y revenir si la rencontre n’est pas 
terminée, cliquer sur le lien qui vous a 
été fourni dans votre invitation par 
courriel. 

 


