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Gérer les utilisateurs



Inviter des utilisateurs lors de la création de la réunion

Seul le créateur de la réunion peut inviter des participants

A la création d’une salle de réunion, vous 

pouvez choisir le nombre maximum de 

participants, personnaliser le message de 

bienvenue et définir la durée

Choisissez ensuite les droits attribués par 

défaut aux participants. Ils pourront être 

modifiés par la suite



Cliquer sur le lien pour un copier/coller

Inviter des utilisateurs lors de la création de la réunion

… suite

Votre réunion apparaît dans votre 

liste de salles

Accès aux invitations



Pour inviter des personnes avec le 

statut « participant », copiez et 

envoyez le deuxième lien

bis) Inviter des utilisateurs en cours de réunion

Pour inviter des personnes avec le 

statut « modérateur », copiez et 

envoyez le premier lien

Seul le créateur de la réunion peut inviter des participants

Animateur

Animateur

Animateur



Gérer les utilisateurs pendant

la réunion

Cliquez sur le nom du participant, puis sur 

« Promouvoir comme modérateur »

Soit le créateur de la réunion soit un modérateur peut gérer les utilisateurs 

présents dans la réunion

Le créateur de la réunion peut promouvoir un participant

comme modérateur

Animateur



Donner à un participant les droits

de présentateur

Le participant promu présentateur peut désormais lancer 

un sondage, charger des documents, partager une vidéo et 

accéder aux outils d’annotation

Cliquez sur le nom du participant, puis sur 

« Définir comme présentateur »

Notez qu’il n’est pas possible de retirer ce rôle ensuite pendant la réunion
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Effacer le statut des participants 

Vous pouvez « mettre en 

sourdine » tous les 

utilisateurs ou tous sauf le 

présentateur

Cliquez sur la roue crantée puis sur 

« Effacer tous les icônes de statut »

Couper un ou des micros

Animateur

Notez que les participants peuvent réactiver leur micro mis en sourdine

Animateur



Exporter la liste des participants

Vous pouvez ouvrir ou 

enregistrer la liste au format 

texte

Cliquez sur « Sauvegarder les 

noms des utilisateurs »
Animateur



Restreindre l'utilisation de 

certaines fonctions par les

utilisateurs

Cliquez sur « Verrouiller les utilisateurs »

Choisissez ensuite les 

fonctionnalités à 

activer/désactiver

La création de réunions privées est abordée dans un tutoriel spécifique

Animateur
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Documentation académique

https://applilocale.ac-besancon.fr/acadocs/categories-de-

produit/liste-des-produits/liste-des-

documentations/?category=webconference
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