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En tant que présentateur, vous pouvez 
importer plusieurs documents Office ou 
PDF afin de les afficher durant la 
réunion. Le format PDF est recommandé 
pour un meilleur résultat. 

Importer des documents

3Gérer les documents

Cliquez sur le +



4Gérer les documents

Puis sur « Gérer la 
présentation »

Ajoutez vos documents par 
glisser-déposer ou en 
lançant l’explorateur de 
fichiers



5Gérer les documents

Cliquez sur l’icône de 
gauche pour autoriser ou 
non le téléchargement du 
document

Cochez le cercle central 
pour définir le document à 
afficher



6Gérer les documents

Cliquez sur la corbeille pour 
supprimer un document

Cliquez sur « Télécharger » 
quand votre liste de 
documents à ajouter est prête



7Gérer les documents

Les documents se 
téléchargent



Durant la réunion vous pouvez 
sélectionner le document à afficher.

Afficher un document
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Cliquez sur le + pour 
sélectionner le document à 
afficher



9Gérer les documents

Vous pouvez sélectionner 
la page à afficher  ou 
avancer / reculer

Vous pouvez zoomer dans 
le document



Conclusion

Une difficulté, une question ?

Contactez votre assistance académique

Nous avons vu  : 

• Comment importer des documents dans une réunion

• Comment afficher un document dans une réunion
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