
Formation
G suite pour l’
éducation

Module n°4: utiliser Google Meet
45 minutesco

llè
ge

 R
en

au
d

o
t,

 2
0

2
0



1-Accéder à Meet
2-Préparer une réunion
3-Gérer une réunion



I-Accéder à Google Meet

-En plus de l’accès traditionnel, il est possible de saisir 
directement l’adresse suivante: https://meet.google.com 

-Sur tablettes et smartphones, l'accès se fait grâce à 
l’application dédiée qu’il faut installer.

-La version ancienne de Meet est Hangout.

-Hangout est toujours actif, mais avec moins de fonctions.

https://meet.google.com


II-Préparer une visio

1-Paramétrer le son et la vidéo:

2-Rejoindre ou démarrer une réunion

-Vous pouvez 
démarrer une 
réunion non 
planifiée.

-Vous pouvez, de 
préférence, 
programmer des 
réunions sur 
Google Agenda. 
Elles apparaîtront 
sur la page 
d’accueil de Meet. 



4-Planifier une réunion3-Démarrer une  réunion improvisée 

Ajouter des membres

-Accéder à Google Agenda.
-Choisissez une date et créez un événement
-Complétez les champs
-Ajoutez des invités...



Tout est prêt...

Partager l’écran



Mise en pratique Planifier une réunion



II-Gérer une réunion 

ÉCRAN PRINCIPAL



II-2-Régler les paramètres réunion et chat



II-3-Réglages “commandes de l’organisateur



II-4-Outils réunion

1-LEVER LA MAIN: demande d’intervention

2-PRÉSENTER MAINTENANT: partager son écran

3-TABLEAU BLANC: afficher un tableu virtuel

4-ENREGISTRER LA RÉUNION

5-ACTIVER LES SOUS-TITRES



Présenter écran



Utiliser le tableau virtuel

écrire manuellement
effacer
sélectionner
pense-bête
insérer image
insérer cercle
insérer texte
laserPossibilité d’utiliser plusieurs 

pages et de sauvegarder/ 
partager votre tableau.



Autres actions tableau virtuel



Son et image

activer / désactiver le son
mettre fin à la visio

activer / désactiver la caméra



Mise en pratique Paramétrer une réunion et 
utiliser le tableau virtuel



FIN MODULE 4

Questions?

Module 5

Concevoir et gérer des 
documents - Google Forms


