
 
 

 

 

Enregistrer votre réunion et partager l’enregistrement  
 

Tout d’abord nous vous indiquons comment enregistrer une réunion et où définir les 
paramétrages de vos enregistrements. Puis nous vous présentons comment partager 
l’enregistrement avec les étudiants.  

 

 
Enregistrer votre réunion 

 

Lorsque vous êtes dans une réunion, cliquez dans la barre d’actions en bas de page sur 
Enregistrer. 

 

Si vous avez ouvert la fenêtre des participants et/ou la fenêtre de conversation, l’action 
Enregistrer n’apparaît pas directement dans votre barre, cliquez alors sur Plus symbolisé par 
les trois points.  

Une fenêtre apparait et vous avez la possibilité soit d’enregistrer sur votre ordinateur ou 
d’enregistrer sur le Cloud. Nous vous conseillons d’enregistrer sur le Cloud ce qui vous 
permettra notamment de partager plus facilement votre enregistrement par la suite. 
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Lorsque votre enregistrement est lancé, l’icône du nuage avec le point rouge en 
haut de votre page vous indique que l’enregistrement est en cours.  

Vous avez également la possibilité de suspendre l’enregistrement et de le reprendre 
par la suite en cliquant sur le bouton pause.  
 
Pour arrêter l’enregistrement cliquez sur le bouton arrêt symbolisé par le carré 
blanc, une notification par mail vous sera envoyé lorsque l’enregistrement sera 
converti dans le cloud. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

Définir les paramétrages de vos enregistrements 
 

Depuis la page de votre profil https://univ-tlse2.zoom.us/, cliquez à gauche sur Paramètres 
puis en haut sur Enregistrement. 

 

 

Vous accédez aux différents paramétrages possibles pour les enregistrements et 
notamment ceux dans le cloud, sélectionnez ce que vous souhaitez enregistrer (le prestataire 
actif avec écran partagé, le mode d’affichage galerie, le nom des participants…etc) :  
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Partager l’enregistrement 

 
Allez sur votre profil depuis la page https://univ-tlse2.zoom.us/ et identifiez-vous. 

Cliquez à gauche sur l’onglet Enregistrement : par défaut l’onglet Enregistrement sur le 
Cloud est sélectionné :  la liste de vos différents enregistrements apparait sur la page. 

 

 

NB : Si vous cliquez sur Enregistrements locaux, la liste des enregistrements locaux apparaîtra 
cependant ils seront accessibles uniquement depuis l’ordinateur sur lequel ils ont été 
enregistrés. 

 

Cliquez sur le nom de l’enregistrement de la réunion souhaitée.  

NB : vous avez la possibilité en cliquant directement sur le bouton Partage noir à droite en 
face de la réunion d’accéder directement aux paramétrages de partage, et en cliquant sur le 
bouton noir Plus de télécharger ou supprimer l’enregistrement 

. 
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La page d’information liée à l’enregistrement de votre réunion s’affiche : 

 

Il vous est possible de : 

- Télécharger directement votre enregistrement. 
- Copier l’adresse du lien partageable  
- Supprimer votre enregistrement en cliquant sur l’icone de la poubelle  

 

En cliquant à droite sur le bouton partager, vous accédez à une nouvelle fenêtre qui vous 
propose de définir les paramétrages de partage de votre enregistrement. 

 



 
 

 

 

Vous pouvez notamment définir la date d’expiration du lien de l’enregistrement en 
sélectionnant le nombre de jours proposés ou directement en cliquant sur date personnalisée 
(choix de la date depuis un calendrier). 

Vous pouvez aussi protéger l’accès à l’enregistrement avec un mot de passe.  

Lorsque vous avez défini vos paramétrages de partage, cliquez sur Terminé, vous pouvez 
également copier directement les informations de partage ici. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

Vous avez également la possibilité de couper votre vidéo si vous le souhaitez (début 
et/ou fin) en cliquant directement sur votre enregistrement : 

 

 

Vous accédez à votre enregistrement, en cliquant sur l’icône des ciseaux vous pouvez couper 
le début ou la fin de votre vidéo accessible en lecture. 

 

 

 

 

 

 


