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Utiliser la visioconfe rence Google Meet 

Par Clément JOATHON      Dernière mise à jour : 03/06/2020 

Google Meet est le service de visioconférence de Google à destination des entreprises et des écoles. 

À l'origine présent dans G Suite, la suite commerciale d'outils et de logiciels de productivité destinée 

aux professionnels, Google Meet est désormais disponible gratuitement pour n'importe quel 

utilisateur possédant un compte Google. 

 

Avec Google Meet, vous pouvez créer des discussions en vidéo avec jusqu'à 100 personnes (16 

caméras à l'écran. Il n'y a pour le moment pas de limite de durée aux conférences même si Google a 

indiqué qu'une limite de 60 minutes serait appliquée à partir du 30 Septembre. 

 

 
 

Vous pouvez utiliser Google Meet avec n'importe quel navigateur Web, mais également depuis un 

appareil mobile sous Android ou iOS grâce à l'application dédiée1. 

 

Voici comment créer une réunion en ligne avec vos amis ou des collègues avec Google Meet. 

 

 

 

 

 

 
1 https://www.pcastuces.com/apps/google_meet.htm 

https://www.pcastuces.com/apps/google_meet.htm
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Créer une réunion 
 

Pour créer une réunion, vous devez posséder un compte Google (Gmail, Docs, Drive, …). Si vous n'en 

n'avez pas, créez-en un gratuitement ici2. 

1. Dans votre navigateur Web, rendez-vous à l'adresse http://meet.google.com/. 
 

 

2. Si cela n'est pas déjà fait, identifiez-vous avec votre compte Google. Pour cela, cliquez sur Se 
connecter, renseignez vos informations de connexion et validez. 
 

 

3. Cliquez sur Démarrer une nouvelle réunion. 
 

 

 
2 https://bit.ly/2A0Vopg 

https://accounts.google.com/signup/v2/webcreateaccount?continue=https%3A%2F%2Fmeet.google.com%3Fhs%3D193&ltmpl=meet&gmb=exp&biz=false&flowName=GlifWebSignIn&flowEntry=SignUp&nogm=true
http://meet.google.com/
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4. Autorisez l'application à accéder à votre webcam et à votre microphone. 
 

 

5. La vidéo de votre webcam démarre. 
 

 

6. Cliquez sur Participer à la réunion. 
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7. La réunion commence. Pour le moment, vous êtes tout seul. Vous allez devoir inviter des 
participants. 
 

 

Inviter des participants 
 

Vous devez maintenant inviter vos collègues ou vos amis à votre réunion. 

1. Cliquez sur l'icône Participants en haut de la fenêtre. 
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2. Cliquez sur Ajouter. 
 

 

3. Saisissez l'adresse email d'une personne à inviter et cliquez sur Ajouter un destinataire. 
Recommencez l'opération pour toutes les personnes à inviter. 
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4. Cliquez ensuite sur Envoyer e-mail. 
 

 

5. Lorsqu'un participant invité reçoit votre invitation, il lui suffit de cliquer sur le bouton Join 
meeting présent dans le mail. 
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6. Après avoir activé sa webcam, il lui suffit de cliquer sur Participer à la réunion. 
 

 

7. Il rejoint alors la visioconférence. 
 

 

8. Cliquez sur le bouton Participants pour afficher la liste des participants. 
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9. En cliquant sur un participant, vous pouvez couper son micro ou l'épingler pour qu'il 
apparaisse en permanence à l'écran. Vous pouvez épingler jusqu'à 16 personnes. Notez 
qu'une icône vous permettra aussi d'exclure un participant. Ces options sont aussi 
disponibles en passant la souris sur une miniature dans la fenêtre de visio. 
 

 

10. Cliquez sur Chat pour discuter avec les participants avec des messages. 
 

 

11. Vous pouvez partager une fenêtre de votre ordinateur ou directement votre écran. Pour 
cela, cliquez en bas de l'écran puis cliquez sur Présenter maintenant. 
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12. Choisissez ce que vous souhaitez présenter : votre écran, une fenêtre ou un onglet. 
 

 

13. Choisissez la fenêtre à partager et cliquez sur Partager. 
 

 

14. Les participants voient alors le contenu de la fenêtre ou de l'onglet partagé. Vous pouvez 
interagir dedans, ils voient ce que vous faites. 



 Utiliser la visioconférence Google Meet 
https://www.pcastuces.com/pratique/internet/google_meet/page1.htm 

Reproduction interdite @ PC Astuces - https://www.pcastuces.com Page 10 sur 15 

 

 

15. Quand vous avez fini, cliquez sur le bouton Quitter la réunion. 
 

 

Quelques raccourcis clavier 

 

Pour récupérer l'adresse de la réunion et l'envoyer à des 

personnes que vous souhaitez inviter, cliquez sur Informations 

sur la réunion puis cliquez sur Copier les informations de 

connexion. Collez alors les informations dans un message aux 

personnes à inviter (via une messagerie privée, un email ou 

encore un réseau social). 
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Quelques raccourcis clavier 

 

Pour contrôler plus facilement la réunion en ligne, vous pouvez 

utiliser les raccourcis clavier suivants : 

• Activer / désactiver la caméro : Ctrl + E. 
• Activer / désactiver le microphone : Ctrl + D. 
• Afficher tous les raccourcis clavier : Ctrl + / 

  

 

 

Planifier une réunion 
 

Pour planifier une réunion à une date et une heure précise, vous devez passer par le calendrier 

Google. 

1. Rendez-vous sur l'agenda Google3. 

2. Cliquez sur Créer. 
 

 

3. Donnez un titre à la réunion. 
 

 

 
3 https://calendar.google.com/ 

https://calendar.google.com/
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4. Choisissez la date et l'heure. 
 

 

5. Cliquez sur Ajouter des invités et saisissez les adresses email des participants. 
 

 

6. Vérifiez que le bouton Participer via Google Meet est bien présent. 
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7. Cliquez alors sur Enregistrer. 
 

 

8. Les participants reçoivent alors une invitation qu'ils doivent valider et qui sera ajoutée à leur 
agenda. 
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9. Le moment venu, ils pourront se connecter à la réunion avec le lien fourni dans l'invitation. 
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Pour aller plus loin 

Des remarques, des questions ? Fiche mise à jour et commentaires 

disponibles en ligne sur PC Astuces à l'adresse suivante :  

 

 

https://www.pcastuces.com/pratique/internet/google_meet/page1.htm 

Conditions d'utilisation 

Ce document peut librement être utilisé à but informatif dans un cadre personnel, scolaire ou 

associatif. Toute autre utilisation, notamment commerciale est interdite. Il ne peut pas être modifié, 

vendu, ni distribué ailleurs que sur PC Astuces. 

A propos 

PC Astuces est un site d'entraide informatique entièrement gratuit.  

- Des milliers d'astuces et de guides pratiques détaillés pas à pas. 

- Téléchargez gratuitement des logiciels et des applications testées par nos soins. 

- Personnalisez votre Bureau avec des milliers de fonds d'écran. 

- Tous les jours, une newsletter par email avec du contenu inédit. 

- Un problème ? Posez vos questions sur notre Forum et obtenez rapidement des solutions 

efficaces. 

https://www.pcastuces.com 

 

 


