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Vous pouvez inviter des personnes 
comme modérateur ou participant.

Inviter des participants à une réunion improvisée
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Pour inviter des personnes 
avec le statut « Participant », 
copiez et envoyez le 
deuxième lien
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Pour inviter des personnes 
avec le statut « Modérateur », 
copiez et envoyez le premier 
lien



Avant d’entrer dans la réunion, il faut 
autoriser et tester votre microphone. 

Inviter des participants dans une salle de réunion
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A la création de la salle, un 
nombre maximal de 
participants est défini.

Ce nombre maximal 
de participants ne 
peut être modifié 
quand la réunion est 
ouverte.
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Cliquez sur « Inviter » pour 
inviter des participants

Cliquez ici pour copier le lien et 
inviter un ou des modérateur(s)
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Cliquez ici pour copier le lien et 
inviter un ou des participant(s)



En tant qu’hôte ou modérateur, vous 
pouvez promouvoir un participant 
comme modérateur, le définir comme 
présentateur, l’exclure le la réunion.

Il existe trois rôles sur le service de web-
conférence.

Modifier le rôle d’un participant
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Participant ModérateurPrésentateur
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Un participant peut utiliser son 
micro et sa caméra, écrire dans le 
chat public, initier un chat privé, 
accéder et contribuer aux notes 
partagées

Un modérateur peut modifier les 
paramètres de la réunion, gérer les 
utilisateurs présents, devenir 
présentateur, gérer les rôles des 
participants

Un présentateur peut également 
partager son écran, une vidéo 
externe, un document Office ou PDF 
et utiliser les outils d’annotation

Il peut y avoir plusieurs modérateurs mais un seul présentateur à un instant donné.
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Cliquez sur le nom d’un 
participant

Modérateur

Choisissez l’action à 
réaliser sur le participant

Modérateur



Il peut arriver que les participants 
oublient de réinitialiser leur statut ou de 
le modifier. 

En tant que modérateur, vous pouvez 
effacer tous les statuts. 

Effacer le statut des participants
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Modérateur

Cliquez sur la roue crantée 
pour gérer les utilisateurs, 
puis sur « Effacer toutes les 
icônes de statut »



Il peut être utile lors d’une présentation, 
ou afin d’éviter des bruits de fond de 
couper un moment l’ensemble des 
micros. 
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Couper tous les micros

Cliquez sur la roue crantée

Vous pouvez laisser actif 
le micro du présentateur

Modérateur



La liste des participants présents dans la 
réunion peut être exportée au format 
texte. 
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Exporter la liste des participants

Modérateur

Puis sur « Sauvegarder les 
noms d’utilisateur »

Cliquez sur la roue crantée



Si la connexion paraît insuffisante, il 
peut être pertinent de limiter l’usage des 
webcams et du partage d’écran. 

Restreindre certaines fonctionnalités
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Cliquez sur le statut de 
connexion



15Gérer les participants

Modérateur
Cliquez pour activer ou 
désactiver les webcams et 
le partage d’écran



Conclusion

Une difficulté, une question ?

Contactez votre assistance académique

Nous avons vu  : 

• Comment inviter des participants à une réunion improvisée

• Comment inviter des participants dans une salle de réunion

• Comment modifier le rôle d’une participant

• Comment effacer le statut des participants

• Comment couper les micros

• Comment exporter la liste des participants

• Comment restreindre l’usage des webcams et du partage d’écran
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