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A. Créer une classe virtuelle

@ BigBlueButton est la solution de classe virtuelle intégrée a Numer@lis.

Pour proposer un RDV en classe virtuelle aux apprenants, il faut se connecter au cours concerné et créer le lien de

la classe virtuelle dans ce dernier :

1. Ajouter I'activité BigBlueButton au cours
Sur la page du cours concerné :

@ Activer le mode édition

Accueil Tableau de bord Administration du site  Statistigues Rapports d'achévement Catalogue
urs_test_LM

urs Parameétres Participants Notes Rapports Plus v

Géneral

AR

Mode d'édition @

Q Ajouter une activité ou une ressource dans la section ol vous souhaitez I'ajouter :

Annonces &

Ajouter une activité ou ressource

Ajouter des tuiles k

9 La liste des différentes activités et ressources disponibles s’affiche. Choisir BigBlueButton dans cette liste :

Ajouter une activité ou ressource

x

Rechercher
Tout Activités Ressources
-
B 8 B [
Bose de Carte Certificat
Atelier données BigBlueButton  d'opprentissa.. personnalisé Chat
b ; | bgi: ] A ] fgi i } b : ] b : ]
B B B =
Choix de Contenu
Groupe Consultation interactif Cours lié Devoir Dossier
w 0 w0 7 0 w0 w @ w @
Feedback Fichier Forum Glossaire Lecon Livre
7w 0 w e v o e w @ w @
o @ B E
Paquetage IMS Paquetage
Nuage de mats  Outil externe Page Content SCORM Pulse
w0 w0 w 0 v @ v @ w @
]
Registre de
Questionnaire présence Rendez-vous Sondage Test Test hors-ligne
w 9 w0 w @ w @ w @ w @
1] E
Vote Zone texte et
Unilabel URL électronique Wiki media
w9 b : ] D LA RO ]
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2. Paramétrer I'activité BigBlueButton

@ Dans les paramétres, partie Général, cliquer sur Afficher plus et compléter :

v Général - Nom de la salle (attention le nom doit étre
Nom de la salle o . .
explicite pour les apprenants)
Afficher moins..
eserption @l 3 A B I == %% - Description : la compléter si besoin*. Permet de

transmettre des consignes
- Cocher Afficher la description sur la page de cours,
si affichage sur la page du cours souhaité

[ Afficher la description sur la page de cours @

*Penser a ouvrir les fonctionnalités de texte dans le cadre de texte Description en cliquant sur , pour disposer de plus
d’options :

Texte ul 1 I- B I |EE %%

=2 1 A B I = E % %

e W & & ) wp pv v 9v Jfv U & x, ¥ = = = E =

B =z = ] ® = »

e Parametres de la salle

v Paramétres de la salle Renseigner les champs :

Messagedaccuel @ - Message d’accueil si nécessaire
- Cocher Attendez le modérateur : Pour
Al s’assurer que les apprenants n’integrent pas la

O] Attendez le modérateur @ 7 ~n
salle tant que vous n’y étes pas

La session peut étre enregistrée.

- Laisser Coché La session peut étre

enregistrée : ouvre la possibilité d’enregistrer la classe virtuelle.

@ Rrole attribué

Par défaut, en tant qu’enseignant du cours
vous étes inscrit en tant que Modérateur et «
EORDEIEIETD T DS e Tous les utilisateurs inscrits », correspondant
a vos apprenants inscrits au cours, en tant
que Participants.

v Réle attribué pendant la session en direct

Attribution

Participant  #
inscrits tont que

Utilisateur Loézia rejoint la session e
Mazeyrat tont que

Modérateur #

Vérifier ces parametres : s’ils sont bien

paramétrés, aucune action a faire. Si non :

@ : Il faut modifier les réles indiqués dans la liste présente dans Attribution en les paramétrant comme affiché
sur I'image.

@ : Et/ou ajouter une attribution pour le réle manquant, en sélectionnant role sur le menu déroulant, puis
choisir le réle concerné dans la liste déroulante ou le nom puis m

LMT Maj. : 20/12/2024 Page 3/20
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e Horaires de la réunion

~ Horaire de la réunion

%cweu = ® $ s s
Mclweu & ® ® s s

@Régloges courants

Quverture

Fermer

Afficher sur la page de cours &

(2]

Numéro d'identification @

Imposer la langue Ne

Dispenibilité

Pas imposer 2

(7] Aucun groupe s

Mode de groupe

Accés ouvert : cocher Activer pour paramétrer I’horaire
d’ouverture de la salle. Conseil : 10 a 15 minutes avant
I’'heure de la classe virtuelle.

Acces clos : cocher Activer pour paramétrer
I'interdiction d’acces en cours de classe virtuelle,
revient a une fermeture de la salle aux retardataires.

A Il n’est pas nécessaire d’activer ces paramétrages.
Pour les premiéres classes avec un groupe, il est
conseillé de ne pas activer ces 2 parameétres.

A S’ils sont activés, lors de I’envoi de notification ce

sera les horaires indiqués a cet endroit qui seront affichés sur le mail recu par les apprenants.

@ Réglages courants

v Réglages courants

Disponibilité Afficher sur la page de cours #

°

Numéro
d'identification

° | |

Imposer la langue ‘ Ne pas imposer $

Mode de groupe (2]

Aucun groupe

Aucun groupe
Groupes séparés
Groupes visibles

9 Achévement d’activité

Mode de groupe :

Si plusieurs groupes dans le cours, choisir

« Groupes séparés » : les apprenants voient les travaux de
leur groupe)

ou

« Groupes visibles » : tous les apprenants voient la classe
virtuelle et peut y accéder.

Sinon laisser « Aucun groupe ».

Permet a I'apprenant de suivre sa progression grace a |'affichage du pourcentage des activités et ressources

réalisées. Pour le paramétrer sur la classe virtuelle :

v Achévement d'activité

Suivi d’achevement : choisir « Afficher

Suivi d'achévement @

Afficher I'activité comme terminée dés que les conditions sont remplies

I'activité comme terminée dés que les

Affichage requis L'étudiant doit afficher cette activité pour achever l'activité

Achévement attendu @  (J Activer ¢ ¢ ¢ s ¢
le

conditions sont remplies »
Affichage requis : cocher la case

Achévement attendu le : possible de

paramétrer une date en cochant Activer et en définissant une date.

Les autres parametres non décrits, peuvent étre laissé par défaut tel quel, sinon cliquer sur I'aide

chaque parametre pour connaitre I'objectif.

@

devant

@ VY ICIEVAE nregistrer et revenir au coursfelilEnregistrer et afficher}

1

LMT
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3. Moadifier une classe virtuelle déja créée

Pour modifier une classe virtuelle déja créée, A\ @Al ML [1ilely) du cours et cliquer sur a droite de

I'activité pour ouvrir le menu de modification.

Puis cliquer sur Parameétres et suivre les indications du 2. Paramétrer une classe virtuelle pour modifier le ou les

éléments souhaités.

8 QD 6 v +H &

<

0,

Parametres
Deplacer

Déplacer & droite
Cacher

Dupliquer
Attribution des réles
Supprimer

Notifications

D’autres actions sont possibles en partant du menu Modifier :

Déplacer : permet de déplacer I'activité a un autre endroit dans le cours.

Déplacer a droite / Déplacer a gauche : permet d’augmenter le retrait a droite ou a
gauche, pour 'activité/ressource, sur la page de cours pour aérer la présentation.
Cacher / Afficher : permet de cacher ou d’afficher la ressource/activité pour les
apprenants.

Dupliquer : permet de dupliquer la ressource/activité, le duplicata est possible
uniquement dans le méme cours.

Attribution des roles : permet de donner des droits d’acces spécifiques pour cette
ressource/activité.

Supprimer : permet de supprimer la ressource/activité.

Notifications : permet d’envoyer rapidement un message aux apprenants du cours

en fonction de leur groupe pour leur signaler, par exemple, le dép6t du document ou le rappel d’un travail ...

LMT
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B. Fonctionnalité de la classe virtuelle

1. Entrer dans la classe virtuelle

0 Cliquer sur le lien de la classe virtuelle affiché dans le cours concerné

o Classe_virtuelle

Testez I'outil de classe virtuelle | Nous avons paramétré votre réle f

e Cliquer sur [SO{CTCET I ERLTHTT)

Groupes séparés | Tous les participants

Enregistrements

Classe_virtuelle (Tous les participants)

Cette salle est préte. Vous pouvez rejoindre la réunion maintenant.

Entrer dans la session

A Si des groupes sont paramétrés dans votre cours, dans le menu Groupe séparés choisir la bonne option. Ne

pas sélectionner « Tous les participants », choisir la cohorte souhaitée (=le groupe).

e Choisir le mode audio :

e Microphone pour parler et écouter

e Ecoute seule pour entrer avec le micro désactivé \_[,J_J ﬂ

Le navigateur (Chrome, Firefox ou autre) doit Autoriser I'usage du

microphone :
- . . x
bbbccimbo.numeralis.fr souhaite
& Utiliser votre micro
Autoriser Bloquer
Réaliser le test d’écho :
X

Ceci est un test d'écho privé. Prononcez quelques mots. Les avez-vous

entendus ?

oui Non

Au test d’écho, si Non a été cliqué :

ou

Comment désirez-vous rejoindre la réunion audio 7

Microphone Ecoute seule

Réseau de microphones (Realtek Audio) v

Autorisez-vous a utiliser votre

Q microphone ?

Microphone a partager :

\;'{?e souvenir de cette décision

Ne pas autoriser

Cliquer sur oui, si les mots prononcés ont été entendus.

Cliquer sur non, s’ils n’ont pas été entendus (puis suivre les indications de

la fenétre qui s’ouvre aprés avoir cliqué « non »)
En cas d'utilisation de périphérique externe (ex : micro casques) vérifier
que le matériel est bien branché et qu’il a bien été sélectionné au niveau du

PC.

Modifier vos paramétres audio

d'accepter le partage de votre micro.

Choix du micro Choix du haut-parleur

Veuillez noter qu'une boite de dialogue apparaitra dans votre navigateur, vous demandant

Par défaut - Microphone (Realtek Audio) ‘

Par défaut - Haut-parleurs / écouteurs (Re:

alte
Test your speakervolume 0 Jouer unson

Retour

LMT

@ Jouer son pour tester s'il est entendu (régler volume PC ou
casque si besoin)

@ Vérifier les sources du micro et du haut-parleur (un ordinateur
portable a un micro et haut-parleur interne)

@ REEEENSE] le test écho
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2. Fonctionnalités de l'interface — en tant que modérateur

MESSAGES ¢ slon public : c .
Dbscussion publique : 2 Classe_virtuelle (Tous les partici, () ®) Commencer l'enregistrement

Bienvenue dans Classe_virtuelle (Tous
NOTES les participants). : styles o o o
»
Notes partagées ° Cette session peut étre enregistrée. c’ CCI BRETAGNE

UTILISATEURS (1) i This server is running BigBlueButton.

Bienvenue
dans votre classe virtuelle

Savs0O0 NGB

Q Discussion Publique (Chat) :
Permet d’envoyer des messages pendant la conférence. Ecrire le message dans la zone prévue a cet effet dans

Discussion publique et cliquer sur pour envoyer.
Pour une réponse en privé, cliquer sur le nom du participant dans la liste Utilisateurs, cf. Actions par les

© Deémarrer une discussion privée

utilisateurs, puis :

Il est possible de sauvegarder la discussion a la fin de la session. Pour cela cliquer sur EI puis Enregistrer :

MESSAGES < Discussion publique - <9

Q} Discussion publique [ Enregistrer

NOTES Bienvenue 3 Classe virtuelle - 06/09/202,
W Effacer
@ Notes partagées Pour obtenir de ['aide sur ['utilisation de
Bi Itez ces (courtes) ||

A Le volet Discussion publique est affiché par défaut au démarrage de la classe virtuelle. S’il a été masqué lors
de I'utilisation d’une autre fonctionnalité, il est possible de le réafficher en cliquant sur :

o~

'&-;; Discussion publigue

@ Notes partagées :
Tous les participants y ont acces en lecture et en écriture. Pour afficher les notes partagées, cliquer sur :

| @ Notes partagées

. . " . . B . -
A la fin de la session, les notes peuvent étre exportées, pour cela cliquer sur puis choisir le format d’export en

cliquant sur celui souhaité :

Exporter

Exporter le bloc-notes actuel en

B Etherpad
B HTML
B Textebrut

B p e b oo
BIH%SEEEOC'H'IE@.F |

& ODF (Open Document Format)

¢ Notes partagées

LMT Maj. : 20/12/2024 Page 7 /20
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@ utilisateurs
Affiche la liste des utilisateurs et permet différentes actions sur les participants.
2 types d’actions possibles :

- Encliquant sur I'un des utilisateurs présents dans la classe virtuelle

- Encliquant sur {C}Gérer les utilisateurs a droite d’Utilisateurs (nb)

> Actions par les utilisateurs
En cliquant sur le nom d’un utilisateur, actions possibles :

e Démarrer une discussion privée : permet d’échanger hors %mézwﬂw © Démarrer une discussion privée
de la discussion publique et en privé. & Rendre lutilisateur silencieu
e Rendre I'utilisateur silencieux : couper le micro de # Donner laccas au tableau blanc
I"utilisateur. & Définir comme présentateur
e Donner I'accés au tableau blanc : permet de donner I'accés :1) Fromouelr comme modsrateut
%) Retirer l'utilisateur

en écriture a un ou quelques utilisateurs seulement.

e Définir comme présentateur : permet a 'utilisateur de pouvoir partager une présentation, une vidéo,
partager son écran, etc.

e Promouvoir comme modérateur ou Rétrograder en participant normal : modifier le réle de I'utilisateur
dans la classe virtuelle. A noter qu’il est préférable de laisser les apprenants en participant et de leur
donner plutot les accés au tableau blanc ou définir comme présentateur si nécessaire.

e Retirer |'utilisateur : déconnectera I'utilisateur de la classe virtuelle.

En cliquant sur votre propre nom dans la liste des participants, actions possibles :

e Définir votre statut : réagir sans activer le micro, lever la main... une . Définirvotro statut N
. A . . . . = @ Eioigng
icone avec le statut choisi s’affichera au centre de la pastille : & Eftacerle statut .
& U Lever la main
. . . ) ! ;
e Effacer le statut : retire la réaction pulorserlsaguraperer

e Autoriser |'utilisateur a parler : activer son micro, s'il est coupé P

Applaudissements

o @ © ¢

Favorable

A A noter que la pastille a gauche du nom - % - donne certaines indications en fonction de sa

forme et des icones :

e Pastille carrée : la personne a un réle de modérateur dans la classe virtuelle (role généralement uniquement pour le
formateur).

e Pastille ronde : la personne a un role d’utilisateur dans la classe virtuelle, le modérateur pourra, en fonction des
besoins faire évoluer ses droits pour certaines actions.

e Icbne ronde verte avec un micro : micro activé

e Icone ronde rouge avec un micro barré : micro désactivé

e Icone ronde verte avec un casque : en écoute seule

e |cone ronde blanche vide : audio entrant et sortant désactivé — la personne n’entend donc pas les échanges de la
classe virtuelle. Peut-étre un signe d’un probléme pour cette personne, souvent lié a la non-autorisation au niveau
du navigateur d’acces au micro (se référer au a) Entrer dans la classe virtuelle)

D’autres icones apparaissent en fonction des actions réalisées sur le nom de 'utilisateur.

LMT Maj. : 20/12/2024 Page 8 /20
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> Actions du menu Gérer les utilisateurs

En cliquant sur la roue dentée a droite d’Utilisateurs (nb), actions possibles :

Rendre tous les utilisateurs silencieux : désactiver le micro de UTILISATEURS (1)
tous les participants, vous compris. Attention, impossible pour le =5
modérateur de réactiver I'ensemble des micros, les participants 7
devront le faire eux-mémes.

Rendre tous les utilisateurs silencieux sauf le présentateur :
permet la désactivation de tous les micros sauf de celui qui a le
réle de présentateur (a I'ouverture dans la classe virtuelle, ce

réle est au modérateur).

Loézia Mazeyrat (Vous)

& Rendre tous les utilisateurs silencieux
& Rendre silencieux tous les utilisateurs sauf le présentateur
£ Gestion des interactions

2, Gestion des accés

3 Sauvegarder les noms des utilisateurs

% Effacer toutes les réactions

B Créer des salles pour les groupes de travail

@ Ecrire des sous-titres SME

Tableau de bord d'activité des participants

o

Gestion des interactions : Autoriser ou non certaines
interactions dans la classe virtuelle. Un menu de paramétrage « Limiter la

communication des participants » s’ouvrira pour définir les fonctionnalités
autorisées ou non. Pour valider les choix, il faudra terminer en cliquant sur

Appliquer] >

Gestion des accés : Définir le fonctionnement d’accés d’un participant a la

classe virtuelle. Par défaut paramétré : « Toujours accepter ».
Sauvegarder les noms d’utilisateurs : génére un fichier avec tous les
participants présents dans la classe virtuelle a I'instant T.

Effacer toutes les réactions : remise a zéro des statuts décrits ci-dessus (cf.
Définir votre statut).

Créer des salles pour les groupes de travail : permet de créer des sous-
groupes (cf. 4.Sous-groupe en classe virtuelle)

Limiter la communication des participants

Fonctionnalité

nes fonctionnalités

ITTYITIITR

Ecrire des sous-titres SME : génére une note vierge a compléter avec les sous-titres souhaités.

Tableau de bord d’activité des participants : permet de consulter a I'instant T I’activité de la classe virtuelle (cf. D. Le

rapport d’activité de la classe virtuelle)

@ Menu Actions

& Charger/Gérer les documents de présentation

= Démarrer un sondage

& Partager une vidéo exteme

& Sélectionner un utilisateur aléatoirement |

@ Activer la minuterie/le chronométre

2 Fenétre de paramétrage de la mise en page

Ok Partager la caméra en tant que contenu

la source (documents de présentation, vidéo...)

en page de la classe virtuelle, etc.

les parameétres souhaités et valider.

Ce menu permet d’activer une présentation au centre de la classe virtuelle quel que soit

Il permet aussi de démarrer un sondage, d’activer un chronomeétre, de modifier la mise

En cliquant sur I'une des actions, une nouvelle fenétre de paramétrage s’ouvre. Choisir

A A noter que ce menu est accessible uniquement par le formateur (réle de modérateur et présentateur). Il

peut étre accessible a d’autres utilisateurs, si le formateur donne les droits de « Présentateur » a un participant.

Seules les 3 premiéres fonctionnalités sont détaillées ci-dessous :

» Charger/gérer les documents de présentation

Permet de télécharger le ou les supports de formation a afficher. Par défaut une présentation est prévue, avec

plusieurs slides blanches.

LMT

Cliquer sur Charger/Gérer les documents de présentation pour charger un support ou le modifier.

Une nouvelle fenétre s’ouvre. Glisser déposer le ou les fichiers a présenter (format PDF fortement

recommandé) ou cliquer sur recherchez dans vos fichiers. A cette étape, il est possible d’aller charger

plusieurs documents.

Maj. : 20/12/2024
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Prét a étre chargé... . . L. . . Eléverser
- Le message s’affiche quand le/les fichier est/sont pris en compte. Cliquer sur

pour valider le chargement du/des document(s). Vous serez redirigé vers la classe virtuelle, votre
document s’affichera.
Si vous avez chargé plusieurs documents, il est possible a tout moment de passer de I'un a l'autre. Pour cela

cliquer sur , les documents chargés s’affichent au-dessus du menu Actions. Cliquer sur le document souhaité
pour changer la présentation.
Quand votre document a plusieurs pages, utiliser le menu du bas de la présentation pour naviguer dans ce

< Diapositivel v >

dernier :

Présentation - [EZ| Une fois les supports chargés, d’autres actions sont possibles.
< | POUr y accéder, cliquer sur@ et Charger/Gérer les documents de présentation. :

Veuillez vérifier que

RN = cours | : identifie le support affiché en classe virtuelle

) default.pdf EN COURS.

D : permet de sélectionner le document a présenter, se modifiera en
quand I'affichage sera pris en compte.

) or.paf

sla discussio
publique.

IZI : Options d’export. Permet d’autoriser le téléchargement de la
fesc pour s charger 1 présentation (PDF) pendant la classe virtuelle ou d’envoyer un lien de

7 dans vos fichiers

Faites glisser les
our

téléchargement incluant les annotations du tableau blanc.

D : supprime la présentation de la liste, ne sera plus accessible.

Valider les actions en cliquant sur @

A Une fois la session de la classe virtuelle terminée, les supports seront supprimés. Pour le mettre a disposition
de maniére pérenne aux apprenants, il est nécessaire de l'intégrer au cours Numer@lis en tant que Fichier.

A Si le fichier est trop volumineuy, il est possible que le chargement soit trés long ou ne fonctionne pas. Dans ce
cas, il faut choisir d’utiliser le Partage d’écran — cf. 3.Partage d’écran

» Options de la présentation

En haut a gauche de la présentation, un menu Options est disponible. Pour y accéder cliquer sur [] :
s | . er s . .
. Fonctionnalités disponibles :

- Présentation en plein écran

£7 Presentation en plein écran |

- Capture de la diapositive courante

Ok Capture de la diapositive courante |

- Masquer les barres d’outils / Afficher les barres d’outils

X Occulter les barres d'outils

> Démarrer un sondage

 sente « | Plusieurs choix de sondage sont proposés, sélectionner celui qui est le plus en phase avec
srensse o OB pobjectif pédagogique.
Possible de poser la question dans I’encart prévu a cet effet ou poser la question a I'oral.
Une fois le sondage choisi :
Tpes s iponses - ajouter un élément si souhaité

- compléter les champs proposés si A/ B/ C/ D choisi

- activer ou non Sondage anonyme,

Ouif Non | Abstention

wéponsa sl Puis cliquer sur P IR RN EES

Coté apprenant, le sondage s’affichera en bas a droite de la présentation, il devra optionsdsondage
cliquer sur la réponse choisie : B O

Sondage normal - le présentateur peut voir

votre réponse.
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Coté formateur, vous suivez en direct les réponses des participants :
Une fois le sondage terminé, I TIAERINLERE pour I'afficher a 'ensemble des
participants. Les réponses seront anonymes pour les participants et publiés sur la

présentation et dans la Discussion publique.
vral 1
Pour effacer les résultats affichés a I’écran, cliquer sur les résultats publiés sur la ==
Utilisateurs  Réponse
présentation puis sur de la barre d’outils du tableau blanc, a droite de |a el A
A H Vrai: ® | 8%
presentation. Fax: 3 |11 teos
Résultats Du Sondage =
A Il n’est pas possible de paramétrer le sondage a I'lavance. Tout se réalise en direct. vrai: 0] 0%
Fawx: 1 |[[HIIIHIHINI1T 200%
> Partager une vidéo externe
Permet, en intégrant un lien url, de partager une vidéo publiée sur un site X
externe. Ne fonctionne qu’avec des sites comme YouTube. gy ey unevidéa exteme

Apreés avoir cliqué sur Partager une vidéo externe, copier-coller le lien URL Wouterune R, pour o
de la vidéo dans la fenétre qui s’est ouverte et cliquer sur

Partager une nouvelle vidéojg

Pour arréter le partage de la vidéo, cliquer sur Arréter le partage de vidéo externe dans le menu Actions :

% Charger/Gérer les documents de présentation

[ Arréter le parlage de vidéo exierne

2 Sslectionner un wtlisateur aléatolrement

@ Activer I minuteric/le chronometre.

Bt Fenétre de paramétrage de I mise en page

T Pertager la camérs en tant que sonteny

@ Micro - Son — Caméra — Partage écran

2) & ® @

La barre d’outils en bas de la classe virtuelle, permet d’activer ou désactiver le micro, le son entrant, la caméra et
le partage d’écran.
Quand les icones sont en bleues, la fonctionnalité est activée. Quand elle est barrée, elle est désactivée.

A A noter que le partage d’écran n’est pas disponible pour un participant. Pour I’activer, le modérateur
(formateur), devra donner les droits par le menu Utilisateurs (nb) en cliquant sur le nom du participant et Définir
comme présentateur. Cf. Permettre a un apprenant de partager son écran.

@ Barre des réactions

@ En cliqguant sur la main, une barre s’ouvre et propose différentes interactions possibles, cliquer sur I'une
d’entre elles pour la sélectionner :
p © O A P & et

@ Réduire / Rétablir la présentation du formateur

Par défaut I'icone est bleue, la présentation est en affichage normal. Pour la réduire, afin d’avoir un
affichage plus important des caméras, il suffit de cliquer dessus. L'icone passera en blanc barré.

Pour rétablir la fenétre de présentation a I'affichage initial, cliquer sur I'icne blanche.
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@ Barre d’outils du tableau blanc

3 points : options de déplacement, d’alignement, de duplication, de rotation, de groupement des objets...
Fleche : outil de sélection des objets du tableau de bord.

Crayon : outil dessin.

Gomme : outil d’effacement.

Carré : outil de dessin de formes géométriques.

Fleche : outil de dessin de fleches.

T : outil texte.

Carré - stylo : outil d’annotation textuelle.

RasO0NcE

Corbeille : Supprime tous les objets sélectionnés sur tableau blanc (attention aucune sauvegarde n’est
réalisée, il est impossible de revenir en arriere).

A Apres sélection de I'un des outils d’écriture ou de dessin, cliquer sur les options de styles styles Q9 o

pour définir couleurs, épaisseurs des traits, tailles et polices de caractéres...
A droite du bouton Styles, les 2 fleches permettent d’annuler ou de rétablir la derniére activité¢ |« O = O [@)

sur le tableau blanc. OO00O0
o O
A Pour utiliser le tableau blanc interactif et les outils associés pour tous les participants, il est | ™" )
Bordure O .’_‘, _'_‘
nécessaire que le formateur active le mode multi-utilisateur, en bas de la présentation : - e (s U

Toujours afficher le menu

Activer le mode multi-utilisateur

© Etat de la connexion — Menu option

n Etat de la connexion : Permet de voir I'état de sa connexion et de celles des utilisateurs.

Cliquer sur I'icne pour accéder aux options, une fenétre s’ouvre. Elle affiche son état de connexion a l'instant T.
En cliquant sur les onglets « Mon journal de connexion » et « Journal de la session » : affiche I'historique de I'état
de sa connexion et I'état de la connexion de chaque participant.

Cela permet d’ajuster certaines fonctionnalités pour économiser de la bande passante, si la connexion n’est pas

optimum.

- Options :

Plein écran : afficher la classe virtuelle en plein écran

Parameétres : permet le réglage de I'application (langue, animations, taille des

22 Application en plein écran

& Paramétres

caractéres, mode...), des notifications (alertes sonores et messages d’alerte) et de la
( Apropos

gestion du débit.

@ Aide

(=)

Aide : ouvre le tutoriel complet de BigBlueButton.

= Raccourcis clavier

Raccourcis clavier : recense I'ensemble des raccourcis clavier disponibles pour la classe

2t Fenétre de paramétrage de la mise en page

virtuelle et I'action correspondante.

(= Quitter la réunion

Quitter la réunion : sortir de la classe virtuelle de maniere individuelle. Attention, cela

B Mettre fin a la réunion

ne fermera pas la session et n’arrétera pas I'enregistrement s’il a été lancé.
Mettre fin a la réunion : Ferme la session, tous les utilisateurs sont sortis de la classe virtuelle également.

A En tant que formateur, aprées cette action un tableau de bord d’activité de

Ouvric le tabloau da bord d'activité des participants

la session sera proposé, cliquer sur Ouvrir le tableau de bord d’activité des

participants pour le télécharger : [ o |
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@ Commencer I'enregistrement

Permet I'enregistrement de la classe virtuelle. Si I’enregistrement est activé, la session pourra étre visionnée
ultérieurement a partir du cours Numer@lis.

Le fichier généré est ajouté quelques minutes apres la fin de la session sur la page de la classe virtuelle — sous le

bouton [T ENRAER 1

Pour déclencher I'enregistrement, cliquer sur |

Commencer l'enregistrement

et confirmer en cliquant sur @ :

x

Le bouton Commencer I'enregistrement se modifiera et affichera le
ment pour R . 01:48
chronometre d’enregistrement : .

Commencer l'enregistrement

X

Reprendre l'enregistrement )

Pour reprendre I'enregistrement, cliquer sur :

L'enregistrement s’arrétera tout seul a la fermeture de la session, en cliquant sur Mettre fin a la session, dans le

menu Options en haut a droite de la classe virtuelle : -
2 Application en plein écran

& Paramétres

@© Apropos

@ Aide o
= Raccourcis clavier

51 Fenétre de paramétrage de la mise en page

i~ Quitter la réunion

1 Mettre fin & la réunion

A Toutes les fonctionnalités ne sont pas détaillées dans ce guide. Au survol des boutons de la classe virtuelle
avec votre souris, des étiquettes apparaissent pour vous aider. Si c’est un bouton permettant d’accéder a un
menu, cliquer pour ouvrir les options disponibles.
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3. Partage d’écran

a) Partager son écran en tant que modérateur présentateur

0 Cliquer sur I'icone Partager votre écran : e
e 1 @ choisir le type de partage en cliquant sur : Tout
I’écran, Fenétre ou Onglet du navigateur

a 9 Puis choisir I'écran (si plusieurs), la fenétre ou I'onglet
a partager en cliquant sur sa vignette

Bienvenue 5
dans votre classe virtuelle

@ Si le partage concerne une vidéo, cocher « Partager
I'audio systeme »

© ruis cliquer sur :

Choisir les informations a partager avec bbbfdm.numeralis.fr

Le site pourra voir le contenu de votre écran

Onglet Chrome Fenétre Tout I'écran

A Sur certains navigateurs, les étapes 2 a 5 peuvent différer au niveau
de I'apparence. Il faudra suivre les étapes des fenétres qui s’ouvriront.

Ecran 1 Ecran 2

Pour arréter le partage d’écran recliquer sur I'icobne Partage d’écran qui

sera bleue, en bas de la classe virtuelle :ﬂ O prre s oo v i

Annler

b) Permettre a un apprenant de partager son écran

Pour cela, il faut d’abord Définir comme présentateur le participant :
1- Cliquer sur le nom du participant dans la liste des utilisateurs (cf. menu Action par les utilisateurs)
2- Dans le menu proposé, cliquer sur Définir comme présentateur

L'apprenant voit I'icone partage d’écran apparaitre a droite de celle de la caméra.
3- llclique dessus et suit les indications décrites précédemment : Partager son écran en tant que

modérateur.
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4. Sous-groupes en classe virtuelle

a) Créer les sous-groupes

Seul le modérateur (formateur) peut créer les sous-groupes.

0 Cliquer sur le menu {@’Gérer les utilisateurs

Q Puis sur Créer des salles pour les groupes de travail

MESSAGES < Discussion publique

Discussion publique

Bienvenue dans Accés visio.
NOTES

Catte session peut dtre enregistrée.
Motes partagées

This server is running BigBlueButton.
UTILISATEURS (1}

Iy 1 Rous les utilisateurs silencieux
& PendRBilencieux tous les utilisateurs sauf le présentateur
£ Gestion des interactions

£ Gestion des aceks

I Sauvegarder les noms des utiisateurs
&, Effacer toutes les réactions

5 Créer des salles pour les groupes de travail

@ Ecrire des sous-titres SME

=) Tableau de bord d'activité des participants.

Message Discussian publique

9 Paramétrer les réglages souhaités dans la nouvelle fenétre :

Ferm@r

Salles pour les groupes de travail

Conseil : vous pouvez glisser-dépaser le nom d'un utilisateur pour l'affecter a un groupe de travail
spécifique.

Autoriser les participants a choisir la salle
[ deréunion privée qu'ils souhaitent
rejoindre

Nombre de réunions Durée (minutes)

2 v 15 X
Faire une capture du tableau blanc lors de
O la fermeture des groupes de travail
Faire une capture des notes partagées lors
O de la fermeture des groupes de travail

Envoyer l'invitation aux modérateurs
désignés

0

Gérer les salles afrecter aléatoirement

Non attribué (1) Réunion 1 Réunion 2

Loézia Mazeyrat (Vous)

Vous devez placer au moins un participant dans chaque groupe de travail

Nombre de réunions : correspond au nombre de salles
souhaitées. Possible de créer jusqu’a 16 salles.

Durée : indiquer le temps souhaité. A la fin, les salles se
fermeront automatiquement et tous les participants seront
basculés dans la classe virtuelle principale. Conseil : ajouter 5 a
10 minutes au temps prévu initialement, dans le cas ou un
utilisateur aurait des difficultés a rejoindre son groupe.
Options des salles : cocher les options souhaitées.

Non attribué / Réunion 1 / Réunion 2, etc. : permet de répartir
les participants dans chaque salle en glissant déposant leurs
noms d’une colonne a I'autre. En tant que formateur, restez
dans la colonne « Non attribué ».

Puis Cliquer sur

A A la création des classes en sous-groupe, les participants seront invités a rejoindre leur salle, ils devront pour

cela cliquer sur « rejoindre la réunion » :

Puis ils devront rejoindre I'audio de cette nouvelle salle —

|
[ET——

Fertller

Rejoindre le groupe de travail

Voulez-vous rejoindre la séance Accés visio (Réunion 1)?

suivre les indications de : Etape 3 du 1-Entrer dans la classe virtuelle.

LMT
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Une fois dans leur salle « sous-groupe » ils ont tous un role de « Modérateur » avec les mémes possibilités
d’action que le formateur dans la salle principale.

Le premier arrivé sera défini automatiquement comme « Présentateur » mais chaque personne pourra récupérer
ce role en cliquant sur le bouton « » et ainsi accéder au menu Actions et autres fonctionnalités de
présentation :

- Charger une présentation

- Activer le tableau interactif

- Partager son écran ...

A noter que la derniere slide présentée en salle principale sera la présentation a I'affichage au centre de la classe
virtuelle dans les salles en sous-groupe.

A Si le message d’invitation Rejoindre la salle de groupe ne s’affiche pas pour certains, ils devront cliquer sur
Salle pour les groupes de travail sur la gauche de la classe virtuelle, puis Rejoindre la réunion :
NOTES 04:52

Notes partagées

Message toutes les salles

SALLES POUR LES GROUPES DE TRAVAIL e

Salles pour les groupes de travail

Réunion 1 (1) Rejoindre la réunior |
UTILISATEURS (2) & App TEST

Em Réunion 2 (0) Demander  rejoindre une réunior |

A Intégrer un utilisateur en sous-groupe apres la création initiale

Il se peut qu’un apprenant ait été déconnecté de la classe virtuelle au moment de la création des sous-groupes ou
pendant le travail en sous-groupe.

Au moment de sa reconnexion a la classe virtuelle, il sera par défaut dans la salle principale.

Pour le rattacher a son groupe :

Cliquer sur Salle pour les groupes de travail (sur la gauche de la classe virtuelle).

Puis sur Options des groupes de travail et Gestion des utilisateurs. La personne qui n’a pas été attribuée a une
salle sera dans la colonne « Non attribué ». Glisser — déposer son nom dans la salle souhaitée et cliquer sur

Appliquer|

s < ot o rops dotrm e D’autres options sont disponibles sur ce menu, permettant de
DT i Changer la durée L, , . .. ~
o e changer la durée prévue initialement ou de cl6turer les
T groupes de travail avant la fin du temps.

Message toutes les salles

Salles pour les groupes de travail

Réunion 1 (1) efoindre la réunio
UTICISATEURS 2) e App TEST

Réunion 2 (0)
Loitzia Mazeyrat fvous)
G App TEST
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b) Animer les sous-groupes

Rejoindre les différents groupes
En tant que formateur, il sera possible de rejoindre les sous-groupes a tout moment. Pour y accéder, cliquer sur
Salle pour les groupes de travail dans le menu de gauche :

MESSAGES alles pour les groupes de travail H cQ e v ( .. C " N
< Salles pour les groupes de travail : < Accés visio (®) Commencer I'enregistrement
Discussion publique
DuRt
NOTES 14:44

Hotes partagées

CATLES POUR LES GROUPES DE THAVAL

Salles pour les groupes de travail

Réunion 1 (1}
UTILISATEURS (2] App TEST
Réunion 2 (0}
Loézia Mazeyrat (Vous)
° Agp TEST

{  Diapositive2 v

S’affichera alors I'ensemble des salles avec la liste des participants en dessous du nom des salles. Cliquer sur
Rejoindre la réunion pour y aller.

L'invitation a rejoindre I'audio s’affichera. — cf. Etape 3 du 1-Entrer dans la classe virtuelle.

A Attention pour bien se déconnecter d’une salle de sous-groupe et éviter des problemes audios, important de
se déconnecter par le menu Options en haut a droite et Quitter la conférence, avant de rejoindre un autre

groupe :
‘Temps restant pour le groupe de travail : 10:44

MESSAGES. ¢ Discussion publique : 8 Acces visio (Réunion 2)

Discussion publique
Bienvenue dans Accés visio (Réunion 2). 32 Application en plein écran

NOTES : Styles .
" é 3 Parametres

Catte session peut dtre enregistrée. £ Paramétre:
Notes partagdes

" i) Apropos
Thi BigBlueButt: "» e O
UTILISATEURS (1} & B @ CClILLE-ET-VILAINE o
= = 7 Aide
. JE— Pole Formation PR

12 Fenétre de parametrage de la mise en page
" CCl FORMATION <

@ ILLE-ET-VILAINE FACULTEZI

[+ Quitter la réunion

Bienvenue sur le logiciel de classe virtuelle de Big Blué Button )

— S e

Message Discussion publique

A Attention également a bien se déconnecter de la salle « sous-groupe » et non de la salle principale. La
différence se voit au niveau du nom de I'onglet, au niveau du navigateur.

La salle principale est celle commencant par BigBlueButton et les salles de sous-groupe par un numéro :

v [@ Acces visio | CCl Bretagne form | X | ) BigBlueButton - Accés visia - v X | @ 2 - Accas visia x  +

C M 2% bbbfdm.numeralis fr/html5client/join?sessionToken=6ahmjwShg5qlpoqé aQ ¥
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5. Emargement en classe virtuelle
Selon 'organisation du centre de formation, il est possible que I'émargement en classe virtuelle soit demandé.
Pour cela:
0 Intégrer la feuille d’émargement qui vous a été

(@ commencer renregistrement

. . . +
transmise par le centre de formation, en cliquant sur .
Puis sur Gérer les documents de présentation :

Présentation womiter [

Entant Offic

que

Présentation courante Actions

@ dofautt.pdf o cours

) oepdf

Q Télécharger la feuille en déposant le fichier dans la zone prévue a cet effet et

cliquer sur D, a droite du nom du document, pour s’assurer que ce dernier I~
. . . . . . i T
s’affiche au niveau de la classe virtuelle — cf. Charger/Gérer une présentation. i Fies gl i pour e A

9 Puis JEEYEES

Q Sur la Barre de navigation de la présentation, cliquer sur pour activer le mode multi-utilisateur :

{  Diapositive2 v ). - @) o
a

Les apprenants pourront accéder aux outils d’écriture du tableau blanc. En sélectionnait I'outil , ils pourront

T

signer, en sélectionnant |’outil , ils pourront écrire.

6 Sauvegarder la feuille d’émargement
Cliquer sur les options de la présentation et Capture de la diapositive courante :

«~ Cresentation en plein écran

r Capture de la diapositive courante

X Occulter les barres d'outils

Ou réaliser un « Imprim Ecran » - permet de capturer 'image de votre écran présentant la feuille signée. Puis la
« copier/coller » dans Word, PowerPoint, un mail, ou enregistrer I'image et la transmettre au centre de
formation.
Cette capture d’écran se réalise au niveau du clavier de votre ordinateur :

Sur PC Sur Mac

= 2 £ 0 o e 2 2 2 e R
L LG GGG
SoDDDdooDDooEAN
NEoDoDoDoDoDOoOEHEs
EHEODODO0ODAREEE

jD[%E[:DDcB@

Insert
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C. Animer une classe virtuelle

Durée de la classe virtuelle préconisé :
1h30 — 2h maximum
Possible a la fin de ce temps de diviser le groupe dans des salles de groupe de travail.

Conseils pratiques :

= Prévoyez un support de cours a télécharger sur le cours Numer@lis différent et plus complet que la présentation
elle-méme.

* N’allumez pas toutes les webcams si le débit est mauvais.

= Coupez les micros de I'ensemble des participants afin d’éviter un brouhaha.

Lors du démarrage :

= Commencez en faisant le tour de I'interface et en rappelant les régles d’intervention, de statut etc.

* Amener les participants a se présenter

= Préciser le timing et les types d’activités pédagogiques utilisées lors de la présentation. La guidance est
essentielle dans une classe virtuelle.

Lors de l'activité :

= Capter 'attention : voix ; qualité des visuels proposés. Utiliser le pointeur/surligneur, des vidéos, des images,
etc.

= Inciter la participation, varier les situations d’apprentissage : interactions, exercices, sondages... et cela dés le
début de votre intervention afin d’habituer vos participants a interagir.

= Prévoir des interactions régulierement : toutes les 3 a 5 minutes

= Faire des pauses structurantes régulierement en utilisant I'outil sondage ou mieux encore en invitant les
apprenants a résumer ce qu’ils ont compris ou en leur demandant de poser des questions soit via le chat, soit en
levant la main.

= Etre attentif a tous les signes a votre disposition. Par exemple, en regardant ce qui se passe dans les chats, en
vérifiant que le statut des participants n’est pas « endormi » ou encore en vérifiant la participation aux sondages.
Le tableau de bord d’activité peut y aider — cf. Le rapport d’activité la classe virtuelle.

= Insister sur les régles de vie. Plus encore qu’en présentiel, il y a des risques d’apprenants zappeurs en classe
virtuelle. Demander aux participants de s’isoler, de fermer les autres applications et méme d’éloigner leurs
smartphones de leur champ de vision.
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D. Le rapport d’activité de la classe virtuelle

Le rapport d’activité est disponible par le menu Gérer les utilisateurs (cf. Actions par le menu Gérer les

utilisateurs) ou lors de la fin de la session.

0 A la fin de la session, cliquer sur Mettre fin a la réunion :

2 Application en plein écran
% Paramétres
@ Apropos

@ Aide

a

= Raccourcis clavier

21 Fenétre de paramétrage de la mise en page

(= Quitter la réunion

B Mettre fin a la réunion

@ Confirmer, en cliquant sur Oui :

Mettre fin a Classe virtuelle - 06/09/2022 X

Cette action mettra fin a la séance pour 1 utilisateurs(s) actif(s). Etes-vous siir de
vouloir mettre fin a cette séance ?

9 Cliquer sur Ouvrir le tableau de bord d’activité des participants :

= Ouvrir le tableau de bord d'activité des participants

Vous serez redirigé vers |'écran d'accueil

Cette réunion a été close par Loézia Mazeyrat

|\

A Attention si vous cliquez sur OK a cette étape, vous ne pourrez pas récupérer le tableau de bord d’activité.

Le tableau de bord s’affiche. Il présente la vue d’ensemble des activités de la session :

- Nombre d’utilisateurs connectés, de sondages lancés, de mains levées ...
- Heures de connexion et de sortie des participants lors de la session

- Temps de connexion total
- Temps de conversation, etc.

Tableau de bord d'activité des participants

Classe virtuelle - 06/09/2022

19 aoiit 2022 Terminé
Durée: 02:18:34

2 & 0 o o . C
Nombre total d'utilisateurs Sondages Lever la main Résultats pour l'activité
Vue d'ensemble

UTILISATEURS TEMPS EN LIGNE TEMPS DE CONVERSATION TEMPS DE PARTAGE DE CAMERA MESSAGES EMOJIS MAINS LEVEES RESULTATS POUR L'ACTIVITE STATUT
Loézia Mazeyrat
& 19 ao00t, 14:12:43

B 19 20dt, 16:30:56 ) 02:18:38 Bl
(€19 aoat, 16:30:52
19 aodt, 16:31:17
Loézia Mazeyrat
(€19 aodt, 14:43:52

£»19 aodt, 14:44:26 @ 01:14:56 Hors ligne

B
& 19 ao00t, 15:16:55
(319 aoat, 16:31:17
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