REGION ACADEMIQUE

TUTORIEL DE
PRISE EN MAIN
VISIO EDUCATION.FR




CREER UNE REUNION SUR VISIO-LYCEES
OU VISIO-COLLEGES

1 - CONNEXION

Rendez-vous sur visio-lycees.education.fr ou visio-colleges.education.fr
puis cliquez sur « Se connecter ou créer un compte »

Vous étes agent de I'Etat, connectez-vous pour
organiser et lancer une réunion en ligne.

Se connecter ou créer un compte 2

Ce service est accessible principalement par internet et selon les
politiques d’infrastructures dans les ministéres depuis son poste de
travail.

Choisissez en suite votre guichet d’authentification puis cliquez sur valider, Puis connectez-vous
avec vos identifiants ARENA habituels (en cas d'oubli cliquez sur les liens correspondants)

Authentification
3 Choisissez votre guichet d'authentification

Academie Mayotte v ~Yalider | | Vallider

Si vous étes dirigés vers la page d'accueil d’ARENA, revenez sur la page de la visio, puis cliquez a
nouveau sur s’identifier, puis validez le guichet, vous serez alors connecté.


https://visio-lycees.education.fr/
https://visio-colleges.education.fr/

2 - CREER UNE REUNION

Il'y a deux fagons de créer une réunion :

- Soit démarrer une réunion immédiatement
- Soit créer une salle de réunion

Les salles de réunion sont des liens permanents qui conservent la configuration de la visio alors
que les réunions immédiates sont plus éphémeres.

1 - REUNION IMMEDIATE

Lancer une réunion

Démarrer une réunion immeédiatement 2

Créez une réunion immédiatement avec des réglages standards. Cette réunion ne
sera pas enregistrée dans votre liste de salons.

La visio demande immédiatement comment vous souhaitez rejoindre I'audio :

Voulez-vous rejoindre l'audio ?

Pour prendre la | Pour écouter
parole | O ﬂ seulement

Microphone Ecoute seule

= Ce choix est modifiable par la suite

Si vous choisissez le microphone, un test d'écho apparait, et si c’est votre premiére connexion,
votre navigateur vous demander d’autoriser le micro :

X
X

bbb-2dl-w33.visio.education.fr souhaite . ) .
Ceci est un test d'écho privé. Prononcez quelques mots. Avez-vous

3, Utiliser votre micro entendu de l'audio ?

Autoriser Bloquer

Oui Non




2 - INVITER ET ACCEPTER LES PARTICIPANTS

La premiére étape est de transmettre le lien vers la visio-conférence, pour cela comme indiqué,
triple-cliquez sur le texte suivant pour le sélectionner et faites clic-droit->copier :

Bienvenue aux modérateurs. Pour inviter

quelqu'un a cette réunion, envoyez-lui l'un de ces
liens. Sélectionnez le bloc de lien via un triple-clic,
puis copier ce bloc avec un clic droit. Lien

Modérateur :https://visio-
lycees.education.fr/meeting/signin/RsyXxkES5/creator/
Lien Participant :https://visio-
lycees.education.fr/meeting/signin/RsyXxkE5/creator/

Vous pouvez envoyer aux participants, soit le lien Moderateur, soit le lien Participant.

Les personnes ayant le lien modérateur auront davantage de droit sur la gestion de la visio (gestion
des participants, controle des droits...)

La deuxieme étape est d’accepter les participants qui se connectent. Vous aurez une notification
dans la colonne de gauche, lorsque vous cliquez dessus vous aurez la possibilité de choisir
globalement comment les participants peuvent se connecter :

Examiner les utilisateurs en attente

Autoriser tout authentifié

O ili Autoriser tout le monde
Utilisateurs en at... @)
Rejeter tout le monde l

[[] Serappeler du choix

1 Utilisateurs en attente

° [1]Pierre-Yves Accept | Deny

Le plus simple est de choisir Autoriser tout le monde, afin de ne pas avoir a gérer la venue des
participants, sachant que seules les personnes possédant le lien peuvent se connecter.



3 - CREER UNE SALLE DE REUNION

Si vous souhaitez créer une salle qui sera réutilisée par la suite pour d'autres visio (avec le méme
lien), cliquez sur « Créer une salle de réunion »

Mes salles de réunions

+ Créer une salle de réunion vous permet de conserver les réglages et le lien de la salle.

Formations DANE

Lancer 7 BIVi<s

Il'y a 4 étapes de configuration, qui sont assez bien détaillées sur le site, donc laissez-vous guider :

A
E

Nom de la salle, |
durée des réunions |

Configuration Réunion +
Choix des possibilités | Gestion des permissions, elles peuvent étre ajustées une fois dans le salon o+
des participants |

Personnalisation +
Personnaliser le Enregistrement .

message des

modérateurs et
réinitialiser le lien de la
visio

Créer
Cliquez ensuite sur - et la salle apparaitra su la page d'accueil, vous pourrez alors

modifier votre réunion, la supprimer, la lancer...

Commencez par inviter les participants :

Ma Réunion

[E Il [nviter

Vous avez la possibilité de partager le lien pour les modérateurs et pour les participants.
Vous pouvez ensuite lancer votre réunion et vous pouvez vous référer au 1 - Réunion immédiate et
2 — Inviter et accepter les participants pour la connexion a la visio.

AN
&




4 - GERER LES POSSIBILITES DES PARTICIPANTS

En tant que modérateur, vous pouvez choisir les interactions possibles par les participants.
Sachant que par défaut, lorsqu’un participant se connecte :

- Son micro est coupé
- Sacameéra est coupée

Pour choisir les possibilités cliquez sur la roue dentée au-dessus la liste des participants, puis sur
verrouiller les spectateurs :

Verrouiller les spectateurs

Ces options vous permettent de restreindre l'utilisation de certaines fonctions

AESSAGES
par les utilisateurs.
€. Dicasion publiue - 24 &S Effacer toutes les icones
Q PLUNG Fonctionnalité Statut
de statut
IOTES - O Désactiver la ‘fy-dine

Partager webcam

Déverrouillé ()

Verrouillé ()
Déverrouillé ()
Déverrouillé ()

Sauvegarde//noms

l ﬂ Notes Partagées d'utilisaty

JTILISATEURS (2) ‘@

ﬂ Pierre-Yves Ro... (Vous
° Pierre-Yves
(&)

Voir les webcams d"autres participants

A Verrouiller les

spectateurs

Partager le microphone

Envoyer des messages de discussion
% Créer des réunions publique

privées
Envoyer des messages de discussion privée

Déverrouillé G
Déverrouillé ()

3 Ecriture des sous-titres

Editer les notes partagées

Voir les autres participants dans la liste
Utilisateurs

Déverrouillé m

AnnLIler m

Vous pouvez passer alors a I'état verrouillé les fonctionnalités que vous ne voulez pas autoriser

Vous pouvez également mettre en sourdine les micros de tous les participants, ou bien tous sauf
le présentateur, et remettre a zéro les icnes de statut des utilisateurs

S Effacer toutes les icél

r
3 S Effacer toutes les icones
de statut

o g Mettre en sourdine tou;
les utilisateurs -

2 Mettre en sourdine tous

les utilisateurs sauf le
présentateur

Sauvegarde les noms
d'utilisateur

& Verrouiller les
spectateurs

&) Créer des réunions
privées

B Ecriture des sous-titres

Sauvegarde les noms
d'utilisateur

& Verrouiller les
spectateurs

&) Créer des réunions
privées

4
&
de statut
o O Désactiver la sourdine -

B Ecriture des sous-titres




5 - LES OUTILS DE L’ANIMATEUR

Lorsque vous étes animateur, vous avez un symbole plus en bas a gauche de I'écran qui permet
d’ajouter du contenu pour les participants, ainsi que des outils sur la droite permettant de modifier

la présentation :

= Débuter un sondage

CJ Chargerune
présentation

Ox Ppartager une vidéo
externe

+

5.1 CONTROLE ET CHARGEMENT D’UNE PRESENTATION

Y

Par défaut la présentation chargée par I'application est composée d'une page d'accueil et de

diapositives vides, voici les contréles présents :

EN -
MINISTERE Masquer la
DE LEDUCATION présentation |
NATIONALE,
DE LA JEUNESSE i . .
ET DES SPORTS Bienvenue sur le service de web conférence
Fpainit Ce vice est propulse par le logicel op Jource de web f e BigBlueButtor
Fracermus  Bond
Aw.m.h
CHAT WEBCAMS AUDIO EMoNs L@
. Ernvoyer des messages Organsses des réunions . Commurnquez en ullisan ' Exprmez vous
publics ou prves videos un son de hause qualnte e)
SALLES SOUS-GROUPE VOTE . PARTAGE D'ECRAN ‘ TABLEAU BLANC '@1’
prtpspiredpappay i A . pecau o e ol
QrouUpe PO une shsateurs
collaboration en égupe -/~./
NOTES PARTAGEES -
. Q Partagez vos prses de
Pour phus dinforranon visitez bigblustagion org

Controler le zoom J

Directon du Numérigue powr FEducaton - DNE SOCLE NUMERIQUE

Diapositivel v )

LW
©Q wr @ < X

Naviguer dans les
diapositives

Réinitialiser

Adapter a la largeur

le zoom du diapo




Pour charger une présentation cliquez sur le +:

L A |Fe|mrr

Chargez une présentation

— 2 = PDF pUIS Cllquez |p0ll4: quel document Office
- Debuter un Sondage JUTICTET T S = = e résultats. Veuillez vous

assurer qu'une |

- Charger une
D

présentation

D Etapes Urge

x Ppartager une vidéo
externe

+

sentation est sélectionnée a |'aide du cercle a cocher sur la droite
fault.pdf
Prét a étre chargé...

's PIX Certif Janvier.pdf

(@)

Rendre la présentation
téléchargeable par les
participants

Faites glisser les fichiers ici pour les ¢

ou parcourez pour trouver des fichier

5.2 OUTILS DE DESSIN PRESENTATION

Vous pouvez dessiner sur votre présentation et faire participer les utilisateurs :

Dessiner des formes

Ecrire du texte

T/ © ALY

| Pointeur Laser

| Effacer derniere

D

Dessin libre

| action

Tout effacer

R}

Permettre aux

5.3 FAIRE UN SONDAGE

autres utilisateurs
de dessiner

Vous pouvez envoyer un sondage a tous les participants, et obtenir les réponses en direct

Selectionnez une option Ci-dessous pour aemarrer

votre sondage.

= Débuter un sondage

@ Charger une ’ Oui / Non \ ‘ Vrai / Faux
présentation ’ A/B ’ ‘ AIBIC
O Ppartager une vidéo | AIB/C/D || amrciore |

externe

Pour créer un sondage personnalisé, sélectionnez le

bouton ci-dessous et entrez vos options.

+

Sondage personnalisé




5.4 PARTAGER UNE VIDEO
Il est possible de partager une vidéo provenant des plateformes de streaming supportées en
cliquant sur « partager une vidéo externe »

= Débuter un sondage Partager une vidéo externe

URL vidéo externe

- Charger une
présentation https://www.youtube.com/watch?v=Bf_YemfEaDs|

1 partager une vidéo

Remarque : les vidéos externes partagées n'apparaitront pas dans ['enregistrement. Les URLs YouTube, Vimeo,

externe Instructure Media, Twitch et Daily Motion sont supportées

+ D oot

Vous pouvez contrdler la lecture et la pause de la vidéo qui sera suivi au rythme que vous voulez
par votre audience.

5.4 PARTAGER VOTRE ECRAN
Vous avez la possibilité de partager soit I'intégralité de votre écran, soit une fenétre dapplication,
soit on onglet de votre navigateur :

‘artager votre ecran

ne demande de partage du contenu de votre écran a été envoyée depuis bbb-2dl-w31.visio.education.fr,

électionnez ce que vous souhaitez partager

L'intégralité de votre écran Fenétre de I'application Onglet Chrome

Ecran 1 Ecran 2

Annaler

Vous pourrez désactiver en cliquant sur le méme bouton



6 - CLORE UNE VISIO
Il suffit pour cela de cliquer sur les 3 points en haut a droite et de choisir « Mettre fin a la réunion »

LW 4 ’
¢~ Plein ecran

& Ouvrirles
parameétres

(® Apropos
@ Aide )

=) Raccourcis clavier

3 Mettrefinala
réunion

(= Déconnexion

Les utilisateurs connectés seront déconnectés automatiquement.

Voila vous étes prét pour animer une visio !



