
Rapport participation zoom 
 

 

Sur zoom  
1 – Aller dans onglet « Rapport » à gauche dans votre compte 

2-  Rester sur « Rapport d'usage » (l’onglet qui se sélectionne automatiquement – cf en haut de la 

page) puis choisir "Utilisation" 

 

 
 

3 - Sur cette page, choisir la date ou la période de la réunion qui vous intéresse, puis cliquer sur 

« participants » (à droite de la page). 

 
 

 

4 - Une fenêtre s'ouvre avec le récapitulatif. Vous avez alors 2 options : 

 Cliquer sur l’option « participants uniques » : Le nom des participants s’affiche ainsi 
que la durée totale de leur présence à votre réunion. Mais vous ne connaitrez pas 
leur heure d’arrivée ou de départ.  

 



Il s’agit ici de la 

même personne 

qui a été 

déconnectée et 

qui s’est 

reconnectée 

aussitôt 

 Ne pas cliquer sur l’option « participants uniques » : Le nom des participants 
s’affiche, ainsi que l’heure de départ ou d’arrivée. Attention cependant, comme dans 
l’exemple ci-dessous, un participant peut se connecter/déconnecter plusieurs fois à 
la même réunion comme sur l’exemple ci-dessous. Vous devrez donc vérifier les 
doublons dans les noms pour avoir le nombre de participants uniques total.  

 

 
 
 
 
5- Cliquer sur le bouton bleu « Exporter » en hait à droit de la page pour obtenir l'excel. 
 

 

 

Sur Excel 
Après avoir suivi les étapes précédentes, vous obtenez les informations dans un fichier excel. 

Cependant les données ne sont pas triées.  

 

6- Sélectionner toutes les cases comprenant les noms des participants 

7-  Choisir l'onglet « Données », puis cliquer sur « Convertir ». 

 

 



8- Dans la fenêtre qui apparait, laisser coché "Délimité" puis cliquer sur le bouton « suivant » en bas 

de la fenêtre.  

 

 
 

 

9- Sur les nouvelles options qui apparaissent, sélectionner "virgule" uniquement puis cliquer sur 

« Terminer ». Cela va séparer les informations dans différentes colonnes sur l’excel. 

 

 
 

Retravailler ensuite la mise en page. 


