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1. Planifier une réunion Zoom

1.1. Configurer une réunion

Ouvrez l'application Zoom et connectez-vous. Pour planifier une réunion : cliquez sur le 
bouton .«Programmer »
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1.2. Définir les paramètres

Une fenêtre s'ouvre. Complétez les paramètres de la réunion : sujet, date et heure, ID de 
réunion...
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1.3. Activer la salle d'attente

La salle d’attente place les participants de la réunion dans un sas d’attente. Vous devrez 
les accepter à rejoindre la réunion un par un au fur et à mesure de leur connexion.

1.4. Enregistrer les paramètres

Cliquez sur le bouton  pour finaliser la configuration de votre réunion.«Enregistrer»
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1.5. Votre réunion est planifiée

Le message suivant va s'afficher. Vous pouvez l'adresser aux personnes que vous 
souhaitez invitées à la réunion.
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2. Le jour de la réunion

2.1. Lancer la réunion

Ouvrez l'application Zoom et connectez-vous. Sélectionnez la réunion que vous 
souhaitez lancer : cliquez sur le bouton . La réunion va se lancer.«Démarrer»
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2.2. Admettre les participants

Une fois entrée dans la réunion. En haut, de votre écran va s'afficher la salle d'attente et 
vous pourrez admettre les participants dans votre réunion en cliquant sur le bouton 

.«Admettre»
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2.3. Écran du participant

Le participant à votre réunion en attendant d'être admis voit l'écran ci-dessous :

2.4. Le participant est admis

Le participant est admis dans votre réunion !
Le participant à votre réunion est admis et vous pouvez admettre les participants suivants de la même 
manière
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