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Introduction Créer une réunion BigBlueButton avec Pod

Introduction

Ce tutoriel abordera la création (via la plateforme Pod) et la gestion d'une réunion BigBlueButton.
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Paramétrer et programmer une réunion sur Pod

Paramétrer et programmer une réunion sur Pod

0 Connectez-vous & Poglhttps:/pod.univ-llle.frf]

e Cliquez sur Mes r éuni ons

Rechercher

Utiliser pod pour... Comment faire

La vidéo est un média de choix
quand il s'agit de communiquer,
d'enseigner et d'apprendre. Voici
quelques usages qui pourraient vous
intéresser

e Cliquez sur ‘Aj out er une réuni on

Accueil / Mes réunions

Mes réunions

Aucune réeunion trouvée

Vous avez envie de mettre en ligne
vos propres contenus ? Ce guide de
prise en main rapide vous présentera
les fonctionnalités de base de Pod

)| <«
Du droit d'auteur

Si vous souhaitez intégrer des
médias existants dans vos vidéos, il
est nécessaire de respecter le droit
d'auteur. Lisez cette note pour y voir
plus clair.

Vous n'avez pas encore planifié de réunion, veuillez utiliser le bouton "Ajouter une réunion” pour en créer une.

+ Ajouter une réunion

a Renseignez les paramétres de votre réunion BBB

Il vous est demandé de définir obligatoirement un [I] nom, un [I)not de passe etune

(fldat e de début et [ZJde fin de réunion.

Vous pouvez ajouter un ou plusieurs [I) propri étai res addi ti onnel s : un role de

modérateur leur est alors attribué.

En cochant @ Acceés restreint , vous forcez les utilisateurs a s'authentifier avant de
rejoindre la réunion. Vous pouvez aussi restreindre cet acces a un groupe d'utilisateurs.


https://pod.univ-lille.fr/
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Nom de la réunion *

Nom de la réunion

Propriétaires additionels

propriétaires additionnels a la réunion.

Mot de passe des participants *

gheolwoh

Date de début *

Date: |09/09/2022

Heure: |10:22

Date de fin *

Date: |09/09/2022

Heure: [11:40

Accés restreint

Si cette case est cochée, la reunion sera uniquement accessible aux utilisateurs authentifiés.

Options avancées

e Opt i ons avancées
: En cliqguant sur Opti ons avancées , vous pouvez affiner les paramétres de votre
réunion : [[ nonbre maxi num de participants, [[Jnessage affiché, ou
encore [I)redirection autonati que alafin de la réunion.
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Options avancées

Options avancées

Nombre maximum de participant *

100

Message affiché dans BigBlueButton *

Bienvenue !

URL de redirection aprés déconnexion a la réunion

URL de redirection aprés déconnexion a la réunion

Vous pouvez aussi activer I'enregistrement de la réunion, restreindre I'utilisation des
webcams, de l'audio, des discussions, de la prise de note et du partage d'écran.
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Webcam seulement pour les modérateurs ?

Aura pour conséquence que les webcams des utilisateurs ne seront vues que par les modérateurs.

Activer I'enregistrement

Activera I'enregistrement de la réunion

Démarrage automatique de I'enregistrement

Autoriser 'arrét/le démarrage de I'enregistrement

Autoriser |'utilisateur a arréter/démarrer |'enregistrement. (vrai par défaut)

Désactiver les caméras

Empéchera les utilisateurs de partager leur caméra dans la réunion.

Désactiver les micros

Autorisera l'utilisateur a rejoindre I'écoute uniquement.

Désactiver les discussions privees

Si vrai, désactivera les discussions privées dans la réunion.

Désactiver les discussions publiques

Si vrai, désactivera les discussions publiques dans la réunion.

Désactiver les notes

Si vrai, désactivera les notes dans la réunion.

Mise en page verrouillée

Verrouillera la mise en page dans la réunion.

@ Sauvegar dez votre réunion

SENCTEN
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Votre réunion est bien planifiée sur la plateforme.

Vous pouvez démarrer celle-ci en cliquant directement sur Démarrer |a réuni on

Mes reunions

1 réunion active trouvée

+ Ajouter une réunion

Ma réunion
31 mars 2023 14:30

LR W

» Démarrer la réunion

Démarrer la réunion
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Q

Dans le bloc latéral de droite, vous avez la possibilité d'afficher uniquement
les réunions actives ou I'historique complet de vos réunions.

LE N}

Itl Filtres
O Statut

0O Voir mes réunions actives
Voir toutes mes réunions

10
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Interface de BigBlueButton

Gy Discu
g //////// = Bienvenue!
.

e Cette visio-conférence est organisée avec
\ |l Notes partagées le logiciel libre BigBlueButton.
. e )
[TION DES UTILISATEURS
O utilisateurs en attente
UTILISATEURS (1) &

Diapositive1l v >

Message Discussion publique \ <])).

Discussion publique
MESSAGES

Q? Discussion publique

Les participants peuvent échanger ou poser des questions.

Notes
NOTES

ﬁj Notes partagees

Les participants peuvent prendre des notes en mode collaboratif. Il est possible ensuite de les
télécharger.

11
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Utilisateurs

GESTION DES UTILISATEURS

O Utilisat ttent
ilisateurs en attente

UTILISATEURS (1)

a Anne Onyme (Vous)

12
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Tous les utilisateurs connectés a la classe virtuelle
apparaissent ici.
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@ Discussion publique ou notes partagées

Ici s'affichent les messages de la discussion ou les notes
partagees.

€ Discussion publigue

Bienvenue !

Cette visio-conférence est organisée avec
le logiciel libre BigBlueButton.

Message Discussion publique | e

Document ou écran partagé

Réinventons la classe

B BigBlueButton v2.5

13
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Tout ce qui apparait dans cette zone est visible pour tous les utilisateurs.

3 Diapositive courante

Diapositivel ~ )

Passer d'une diapositive a l'autre.

Réglages audio, vidéo et partage

Régler les paramétres de l'audio, de la webcam et du partage d'écran.

€) Participants actifs

Ma réunion BBB

Les participants qui activent leur webcam ou interviennent oralement sont affichés dans cette
zone.

B) Outils d'annotation

Les animateurs et co-animateurs peuvent annoter les diapositives.

14
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{8 Paramétres du support partagé

Mettre en plein écran ou prendre une capture d'écran de la diapositive courante.

@ Paramétres de réunion

Mettre fin ou quitter la réunion.

il Bouton d'action

Ajouter un support de présentation, créer un sondage, partager une vidéo externe,
sélectionner un utilisateur aléatoirement.
L 3

upport de présentation

Afficher ou cacher la présentation active

Il Lever la main

Lever la main

15
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Régler le microphone et la webcam

0 Sélectionner le type d'écoute

Choisissez si vous souhaitez participer a la réunion (Microphone) ou simplement
I'écouter (Ecoute seule).

Comment désirez-vous rejoindre la réunion audio ?

Y

Microphone Ecoute seule

9 Activer la webcam

Selon les parametres de la réunion, la webcam peut étre activée ou désactivée par
défaut.

Cliquez sur l'icbne pour accéder aux parameétres de la webcam.

>

Vous pouvez alors flouter I'arriére-plan ou ajouter un fond virtuel.

16
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Parametres de la webcam

Caméra

Périphérique vidéo USB (0bda:58f6) v
Qualité

Moyen v

Parametres d'arriére-plan virtuel

Démarrer le partage

e Modifier les réglages
Vous pouvez modifier les parametres, activer ou désactiver le microphone et la webcam
en cliquant sur leur icone respective.

@ BigBlueButton v2.5

< Diapositivel v

Yo

Q

Les réglages chaisis par les participants sont indiqués a c6té de leur nom dans le
bloc MUtilisateurs.

17
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MESSAGES
Q} Discussion publique

NOTES
i!] Notes partagees

UTILISATEURS (2)

% Etu Test Etu (Vous)
a meiVebcam

Créer une réunion BigBlueButton avec Pod

18
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Support de présentation

0 Afficher/cacher le support de présentation

Un document de présentation est affiché par défaut. Vous pouvez choisir de I'afficher ou
de le cacher en cliquant sur Réduire |a fenétre de présentation.

Réinventons la classe

N | Réduire la fenétre de présentation

) W (®

g Changer la diapositive courante

Vous pouvez naviguer d'une diapositive a l'autre directement depuis l'interface de BBB.

@ BigBlueButton v2.5

e Ajouter un support de présentation

Pour afficher vos propres ressources, sélectionnez + puis Gérer | es docunents
de présentation.

19
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E1 Gérerles doc:.r\wents de présentation

= Lancer un sondage
2 Partager une vidéo externe

L Salectionner un utilisateur aléatoirement

Vous pouvez ensuite sélectionner le document a partager (1), autoriser ou non son
téléchargement, le définir en tant que document par défaut, supprimer la ressource (2),
puis télécharger le document dans votre classe virtuelle (3).

Présentation Annuler
3

En tant que présentateur, vous avez la possibilité de télécharger n'importe quel document Office
ou fichier PDF. Nous recommandons le fichier PDF pour de meilleurs résultats. Veuillez vous
assurer qu'une présentation est sélectionnée & l'aide du cercle & cocher sur la droite.

D Support de présentation ULille.ppix Prét & &tre chargé...

() ET) default.pdf B O T
1

>

Faites glisser les fichiers ici pour les charger
ou recherchez dans vos fichiers

N'hésitez pas a charger vos support de cours en amont de la réunion !

20
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Le téléchargement s'effectue en cliquant sur le bouton en bas a gauche du diaporama.

Il est possible de passer d'un document a l'autre en cliquant sur + puis en
sélectionnant le fichier que vous souhaitez afficher.

@_ Universip

de Lille

07/04/2023

_ Titre du
[ cefautt p diaporama

[ Support de présentation ULille.pptx

£3 Gérer les documents de présentation

= Lancer un sondage

3 Partager une vidéo externe

&, Sélectionner un utilisateur aléatoirement

21
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Annotations

0 Ajouter des annotations

A gauche, une barre d'outils vous permet d'ajouter des annotations directement sur le
support partagé.

Pour enregistrer une capture d'écran de la ressource annotée, ouvrez le nenu en haut a
droite puis cliqguez sur Capture de | a présentati on courante

@_ Universi :
de Lille Plein écran

LT P Cap;“"wre de la présentation courante

Titre du
diaporama

22
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Créer des salles privees

o Créer des salles de réunions privées

A droite du bloc Uti | i sateurs, cliquezsur Gérer |les utilisateurs (1) puis sur
L3 Créer des réunions privées (2).

Bienvenue!
NOTES

Cette visio-conférence est organisée avec
@ Notes partagées le logiciel libre BigBlueButton.

GESTION DES UTILISATEURS

O Utilisateurs en attente

—11
UTILISATEURS (1) o1
A
= O Désactiver l'interdiction de parler pour la réunion
Anne Onyme (Vous)
L (8

8 Gestion des interactions
2 Gestion des accés
Sauvegarder les noms d'utilisateur
S, Effacer toutes les icénes de statut
2
& Ecrire des sous-titres SME

Tableau de bord d'activité des participants |

e Paramétrer les salles

Vous pouvez choisir le nombre de salles a créer (1), leur durée (2) et affecter les
utilisateurs a une salle spécifique (3). Cliquez sur Cr éer (4).
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24

9

Salle de réunion privée

Créer une réunion BigBlueButton avec Pod

Fermer Créer

Conseil : vous pouvez glisser-déposer le nom d'un utilisateur pour |'affecter 4 une salle de réunion

spécifique.

1

2

Nombre de réunions

Durée (minutes) Affecter aleatoirement

2

v 15 @ @ Réinitialiser les affectations

[] Autoriser les participants a choisir la salle de réunion privée qu'ils souhaitent rejoindre

Non attribué (0)

Réunion 1 ‘ ‘ Réunion 2

Anne Onyme (Vous)

érer les salles

3

Les salles privées sont visibles dans le bloc latéral gauche.

Les participants doivent rejoindre la salle qui leur est attribuée.

Les animateurs peuvent envoyer un message a I'ensemble des salles, rejoindre une
salle, contréler le temps restant et mettre fin aux réunions privées.

MESSAGES
Q? Discussion publigue
NOTES

Notes partagées

GESTION DES UTILISATEURS

O Utilisat: ttents
ilisateurs en attente

SALLE DE REUNION PRIVEE

=% Salle de réunion privée
| |

Durée 03:41

UTILISATEURS (1)

? Anne Onyme (Vous)
B Réunion 2

< salle de réunion privée

Changer la durée

DUREE
03:41 Cldturer les réunions privées

Message toutes les salles e

Réunion 1 (0) Rejoindre la réunion
Réunion 2 (1) Rejoindre la réunion
John Doe
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