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Avant d’entrer dans la web-conférence, il 
faut autoriser et tester votre 
microphone. 

Paramétrer l’audio
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Choisissez « Microphone » 
pour pouvoir parler durant le 
cours
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Assurez-vous que le bon 
matériel est sélectionné et 
cliquez sur « Autoriser »

Vous pouvez mémoriser 
ce choix
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Prononcez quelques mots 
dans votre micro et cliquez 
sur « Oui »



Il existe trois rôles sur le service de web-
conférence.

Les différents rôles
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Participant ModérateurPrésentateur
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Un participant peut utiliser son 
micro et sa caméra, écrire dans le 
chat public, initier un chat privé, 
accéder et contribuer aux notes 
partagées

Un modérateur peut modifier les 
paramètres de la réunion, gérer les 
utilisateurs présents, devenir 
présentateur, gérer les rôles des 
participants

Un présentateur peut également 
partager son écran, une vidéo 
externe, un document Office ou PDF 
et utiliser les outils d’annotation

Il peut y avoir plusieurs modérateurs mais un seul présentateur à un instant donné.



Une fois entré dans la web-conférence, 
plusieurs outils sont à votre disposition 
pour interagir avec les autres participants. 

Selon le paramétrage de la web-conférence 
ceux-ci peuvent être activés ou désactivés 
par défaut. 

Les outils du participant
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Afficher ou non le tchat

Afficher, participer aux notes partagées

Ecrire dans le tchat
Activer/couper son 
micro, sa caméra

Lever la main pour 
demander la parole

Modifier votre statut
Modérateur

Paramètres
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Cliquez ici pour afficher / masquer 
la fenêtre de tchat

Cliquez ici pour sauvegarder 
(au format texte) ou copier le 
contenu du tchat

Modérateur

Modérateur
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Cliquez ici pour afficher / masquer 
les notes partagées

Vous disposez d’un petit éditeur 
pour mettre en forme votre texte

Modérateur

Modérateur
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Cliquez ici pour 
exporter les notes

Plusieurs formats 
sont disponibles

Modérateur

Modérateur

Cliquez sur votre 
nom pour modifier 
votre statut
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Participant

Modérateur

Ecrivez votre texte et 
cliquez ici pour 
communiquer dans le 
tchat public

En cliquant sur le nom 
d’un participant, vous 
pouvez initiez un tchat 
privé
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Cliquez ici pour lever la 
main et demander la parole

Modérateur

Modérateur

Cliquez ici pour activer / désactiver 
votre microModérateur
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Modérateur

Cliquez ici pour activer / désactiver 
le partage de votre caméra. Cela 
ouvre les paramètres de votre 
camera.

Modérateur

Vous pouvez flouter l’arrière-plan de votre 
webcam ou choisir une image parmi celles 
proposées.
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Cliquez ici pour accéder aux 
paramètres de notifications

Activez / désactivez 
les différentes 
alertes



Si vous prenez le rôle présentateur, ou si 
on vous l’attribue, de nouveaux outils 
seront à votre disposition.

Les outils du présentateur
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Démarrer un sondage, 
afficher un document, 
une vidéo

Participant

Utiliser les outils d’annotation

Partager les outils d’annotation

Visualiser l’état de connexion et 
activer  désactiver les 
webcams et le partage d’écran
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Participant

Cliquez ici pour 
lancer un sondage

Participant

Cliquez ici pour 
dérouler les 
actions possibles
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Ecrivez ici votre 
question

Choisissez le type 
de réponse

Participant

Puis cliquez sur 
débuter un sondage

Participant
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Les résultats et 
réponses 
apparaissent 
instantanément

Participant

Participant

Cliquez sur « Gérer la 
présentation » pour 
choisir un document à 
partager

Participant
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Ajoutez ensuite vos 
documents

Une fois les fichiers 
téléchargés, ils seront 
disponibles ici. 
Cliquez sur nom de fichier 
pour l’afficher. 

Participant
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Participant

Cliquez ici pour 
partager une vidéo 
à partir de son url

Vous pouvez partager des vidéos de Youtube, Viméo, Daily 
Motion et… PodEduc !  Notez que vous devez vous authentifier 
pour partager des vidéos de cette dernière plateforme. 

Entrez l’url de la vidéo
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Cliquez sur « partager 
une nouvelle vidéo »

Cliquez sur le bouton 
« + » pour accéder à 
l’option « arrêter le 
partage de vidéo 
externe »
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Cliquez sur le 
crayon pour 
dérouler les outils

Vous pouvez annoter 
l’écran central avec du 
texte, des formes, le crayon

Pour chaque outil, vous pouvez choisir 
une couleur, une taille de trait

Participant

Participant
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Si vous activez le mode multi-
utilisateurs, tous les participants 
peuvent utiliser les outils

Vous pouvez annuler ou effacer 
vos annotations
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Cliquez ici pour visualiser l’état 
de connexion et activer / 
désactiver les webcams et le 
partage d’écran

Participant

Activez / désactivez

Etat de la connexion

Participant



En plus de l’hôte qui crée la web-conférence, 
il peut y avoir d’autres modérateurs. Soit 
l’hôte envoie des liens d’invitation 
« modérateur », soit il leur attribue ce rôle 
durant la web-conférence. 
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Les outils du modérateur

Gérer les utilisateurs, créer 
des réunions privées

Promouvoir un utilisateur comme 
modérateur

Devenir présentateur

Participant

Paramètres
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Cliquez ici pour 
réinitialiser les 
statuts utilisateur

Participant

Cliquez sur la roue crantée pour 
dérouler le menu de gestion des 
utilisateurs
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Cliquez ici pour 
couper les micros

Cliquez ici pour 
exporter la liste des 
participants

Participant
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Cliquez ici pour restreindre 
l’utilisation de certaines 
fonctionnalités

Vous pouvez restreindre 
l’accès aux webcams, 
microphones, tchats, 
notes…

Participant

Participant
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Cliquez ici pour choisir le mode 
d’entrée dans la réunion

Gestion des accès

Participant

Gestion des accès
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Cliquez ici pour créer des 
ateliers

Participant

Participant 1

Participant 2
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En cliquant sur le nom d’un participant, 
vous pouvez le promouvoir comme 
modérateur, comme présentateur, 
l’exclure.

Cliquez sur le + pour devenir 

présentateur
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Cliquez ici pour accéder aux 
paramètres de l’application et 
des notifications

Activez / désactivez des 
options pour 
personnaliser votre 
expérience utilisateur. 
Pour le « type de mise en 
page » vous pouvez le 
modifier pour tous les 
utilisateurs
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Activez / désactivez les 
différentes alertes. A la 
différence du profil 
participant  vous avez 
aussi des notifications 
pour les mains levées



35Participer à une web-conférence

Activer le matériel

Activer le matériel dans Firefox

Cliquez sur le bouton de menu     et sélectionnez Options

Si votre microphone et/ou votre caméra ne sont pas détectés

Cliquez sur Vie privée et sécurité dans le menu de gauche

Descendez jusqu’à Permissions

Firefox affiche les sites pour lesquels est enregistrée
une permission d’autorisation ou de blocage

Utilisez le sélecteur Autoriser pour modifier la permission 
définie pour le site

Devant Caméra et Microphone, cliquez sur Paramètres
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Activer le matériel dans Chrome

En haut à droite, cliquez sur Plus > Paramètres

Si votre microphone et/ou votre caméra ne sont pas détectés

Dans la section « Confidentialité et sécurité », 
cliquez sur Paramètres des sites

Descendez jusqu’à Permissions

Cliquez sur Appareil photo ou Micro

Activez « Demander l’autorisation avant d’accéder »

Au besoin, ajouter le site 
« https://visio-agents.education.fr » sous « autoriser »

Sélectionnez le matériel choisi
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En haut à droite cliquez sur Plus > Paramètres

Activer le matériel dans Edge

Si votre microphone et/ou votre caméra ne sont pas détectés

Dans la section « Cookies et autorisations de site », 
cliquez sur Caméra ou Microphone

Activez « Me demander avant l’accès »

Au besoin, ajouter le site 
« https://visio-agents.education.fr » sous « autoriser »

Sélectionnez le matériel choisi



Conclusion

Une difficulté, une question ?

Contactez votre assistance académique

Nous avons vu  : 

• Comment paramétrer l’audio

• Les différents rôles dans une web-conférence

• Les outils du participant

• Les outils du présentateur

• Les outils du modérateur

• Commet activer le matériel dans les navigateurs
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