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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

1 Connectez-vous à .Pod[https://pod.univ-lille.fr/]

2 Cliquez sur Mes réunions

3 Cliquez sur Ajouter une réunion

4 Renseignez les paramètres de votre réunion BBB

Il vous est demandé de définir obligatoirement un , un  et une  nom  mot de passe

 et  de réunion. date de début  de fin

Vous pouvez ajouter un ou plusieurs  : un rôle de  propriétaires additionnels

modérateur leur est alors attribué.

En cochant , vous forcez les utilisateurs à s'authentifier avant de  Accès restreint

rejoindre la réunion. Vous pouvez aussi restreindre cet accès à un groupe d'utilisateurs.

https://pod.univ-lille.fr/


Paramétrer et programmer une réunion sur Pod Créer une réunion BigBlueButton avec Pod

6

5 Options avancées

En cliquant sur , vous pouvez affiner les paramètres de votre Options avancées

réunion : , , ou  nombre maximum de participants  message affiché

encore  à la fin de la réunion. redirection automatique
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Vous pouvez aussi activer l'enregistrement de la réunion, restreindre l'utilisation des 
webcams, de l'audio, des discussions, de la prise de note et du partage d'écran.



Paramétrer et programmer une réunion sur Pod Créer une réunion BigBlueButton avec Pod

8

6  votre réunionSauvegardez

Votre réunion est bien planifiée sur la plateforme.
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Votre réunion est bien planifiée sur la plateforme.
Vous pouvez démarrer celle-ci en cliquant directement sur Démarrer la réunion
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Dans le bloc latéral de droite, vous avez la possibilité d'afficher uniquement 
les  ou l'  de vos réunions.réunions actives historique complet
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Interface de BigBlueButton

1  Discussion publique

2  Notes

3  Utilisateurs

Les participants peuvent échanger ou poser des questions.

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

4  Discussion publique ou notes partagées

Tous les utilisateurs connectés à la classe virtuelle 
apparaissent ici.
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4  Discussion publique ou notes partagées

5  Document ou écran partagé

Ici s'affichent les messages de la discussion ou les notes 
partagées.
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6  Diapositive courante

7  Réglages audio, vidéo et partage

8  Participants actifs

9  Outils d'annotation

10 Paramètres du support partagé

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

Passer d'une diapositive à l'autre.

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

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

Les animateurs et co-animateurs peuvent annoter les diapositives.
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10 Paramètres du support partagé

11 Paramètres de réunion

12 Bouton d'action

13 Support de présentation

14 Lever la main

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

Mettre fin ou quitter la réunion.

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

Afficher ou cacher la présentation active

Lever la main
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Régler le microphone et la webcam

1 Sélectionner le type d'écoute

Choisissez si vous souhaitez participer à la réunion ( ) ou simplement Microphone
l'écouter ( ).Écoute seule

2 Activer la webcam

Selon les paramètres de la réunion, la webcam peut être activée ou désactivée par 
défaut.

Cliquez sur l'icône pour accéder aux paramètres de la webcam.

Vous pouvez alors flouter l'arrière-plan ou ajouter un fond virtuel.
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3 Modifier les réglages

Vous pouvez modifier les paramètres, activer ou désactiver le microphone et la webcam 
en cliquant sur leur icône respective.

Les réglages choisis par les participants sont indiqués à côté de leur nom dans le 
bloc . Utilisateurs
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Support de présentation

1 Afficher/cacher le support de présentation

Un document de présentation est affiché par défaut. Vous pouvez choisir de l'afficher ou 
de le cacher en cliquant sur .Réduire la fenêtre de présentation

2 Changer la diapositive courante

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

3 Ajouter un support de présentation

Pour afficher vos propres ressources, sélectionnez  puis + Gérer les documents 

.de présentation
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Vous pouvez ensuite sélectionner le document à 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).

N'hésitez pas à charger vos support de cours en amont de la réunion !
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Le téléchargement s'effectue en cliquant sur le bouton en bas à gauche du diaporama.

Il est possible de passer d'un document à l'autre en cliquant sur  puis en +

sélectionnant le fichier que vous souhaitez afficher.
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Annotations

1 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  en haut à menu

droite puis cliquez sur Capture de la présentation courante
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Créer des salles privées

1 Créer des salles de réunions privées

A droite du bloc , cliquez sur  (1) puis sur Utilisateurs Gérer les utilisateurs

 (2). Créer des réunions privées

2 Paramétrer les salles

Vous pouvez choisir le nombre de salles à créer (1), leur durée (2) et affecter les 
utilisateurs à une salle spécifique (3). Cliquez sur  (4).Créer
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3 Gérer les salles

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 à l'ensemble des salles, rejoindre une 
salle, contrôler le temps restant et mettre fin aux réunions privées.
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