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1. Présenter des documents
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1.

• Tout utilisateur, participant ou 
modérateur, peut occuper le rôle de 
présentateur

• Il ne peut y avoir qu’un seul 
présentateur à la fois dans une 
réunion

• Un modérateur peut de lui-même 
prendre ce rôle ou l’attribuer à un 
participant

Présenter des documents
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Cet icône indique 
que l’utilisateur 

occupe le rôle de 
présentateur



Le format PDF est 
recommandé
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Cliquez sur le     et sur 
« Gérer les documents 

de présentation »

Cliquez pour 
sélectionner vos 

documents
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Cliquez sur 
« Télécharger » 

ensuite pour charger 
votre fichier 

Cliquez sur cet icône             
p   pour ajuster la 

taille du document
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Le document occupe 
désormais toute la 

largeur

Repassez par le même 
menu pour changer le 
document à présenter
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Vous pouvez utiliser 
ces boutons pour 

naviguer dans votre 
document

Vous pouvez accéder 
directement aux 
différentes pages
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Vous pouvez zommer
dans votre document

Utilisez l’outil « Main » 
pour déplacer le 

document



2. Partager l’écran
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2.

En tant que présentateur vous pouvez 
partager :

• Votre écran entier

• Une application

Partager l’écran

Les outils du présentateur

Cliquez sur cet icône             
pour partager votre 

écran
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Choisissez l’écran 
entier ou une fenêtre 

d’application à 
partager

Cliquez ensuite sur 
« Autoriser »
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Cliquez ici pour 
agrandir l’écran (pour 

vous-même)

Cliquez ensuite sur 
« Autoriser »

Cliquez ici pour 
interrompre le partage
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3.

Le tableau blanc de Visio-Agents 
propose de nombreux outils pour 
travailler seul ou à plusieurs dans la 
fenêtre de présentation.

Les outils peuvent être utilisés sur tout 
documenté projeté dans la fenêtre de 
présentation

Utiliser le tableau blanc
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Texte, flèches, dessin, 
formes, notes, styles…
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Déplacer un élément

Déplacer le document

Dessiner au crayon

Dessiner des formes

Effacer un élément 

Dessiner des flèches

Ecrire

Ajouter des notes (post-it)

Les actions possibles depuis la barre d’outil :
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Sur chaque élément on peut appliquer des styles

• Définir sa couleur

• Remplir ou non une forme

• Choisir un type de bordure

• Choisir une police et une taille 

de caractères
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Pour utiliser un fond 
blanc, vous pouvez 

utiliser les diapositives 
vierges fournées
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Vous pouvez annoter 
tout document 

projeté dans la fenêtre 
de présentation

Par un clic-droit vous 
pouvez verrouiller un 
élément afin qu’il ne 

soit pas déplacé
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Cliquez sur les trois 
petits points pour 

sauvegarder la 
présentation annotée

En bas de la fenêtre 
vous pouvez activer le 

mode multi-
utilisateurs



4. Faire des sondages
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4.

• Quand un utilisateur a le rôle de 
présentateur, il peut créer, importer 
et lancer des sondages auprès de 
l’ensemble des participants. 

• Les résultats peuvent être publiés 
dans la réunion et sauvegardés

Faire des sondages
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Cliquez sur le         
puis sur « Lancer un 

sondage » 



4.

Trois options pour créer un sondage : 

• Ecrire les questions durant la réunion

• Importer une sondage au format 
texte

• Utiliser une présentation comportant 
un sondage

Faire des sondages
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Cliquez sur le         
puis sur « Lancer un 

sondage » 

Vous pouvez rédiger 
ici l’énoncé d’une 

question
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choisir ensuite les 
réponses ici

puis lancer le sondage 
en cliquant sur 
« Débuter une 

sondage »



Les outils du présentateur

Vous pouvez aussi 
activer la saisie 
personnalisée

Importer un fichier 
texte comportant le 
sondage rédigé ainsi
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Vous pouvez enfin 
lancer un sondage à 

partir d’une 
présentation PDF La question (il peut y 

en avoir plusieurs dans 
le fichier)

Les réponses (utilisez 
des puces numérotées 

ou non)
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Importez votre 
doucement dans la 

réunion

Cliquez sur « Sondage 
automatique »
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Cliquez sur « Publier le 
sondage »



5. Partager une vidéo externe
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5.

Le présentateur peux diffuser une 
vidéo externe dans la réunion : 

vidéo hébergée sur l’une des deux 
plateformes de l’Education nationale 
(Tubes, ou PodEduc) ou sur les 
plateformes privées (Youtube, 
Dailymotion…)

Partager une vidéo externe
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Cliquez sur le       et sur 
« Partager une vidéo 

externe »



Les outils du présentateur

Si votre vidéo est sur 
PodEduc, copiez le 
lien spécifique dans 
l’onglet de partage*

• Dans les prochaines versions Visio-Agents prendra en charge  le lien de la vidéo 
avec les options de personnalisation.

Collez le lien et 
cliquez sur « Partager 
une nouvelle vidéo »
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La vidéo est diffusée 
dans la fenêtre de 

présentation

Sur Tubes, copiez le 
lien de partage
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Vous pouvez 
personnaliser ce lien

La vidéo est diffuse 
dans la fenêtre de 

présentation
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Cliquez sur le       et sur 
« Arrêter le partage de 

la vidéo externe »
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6.

Lorsque l’on a le rôle présentateur on 
peut organiser la zone centrale de la 
réunion pour tous les participants :

• fixer ou pas la zone d’affichage des 
webcams

• donner plus ou moins importance 
aux documents exposés ou aux 
webcams.

Mise en page
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Cliquez sur le       et sur 
« Fenêtre de 

paramétrage de la 
mise en page »
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Sélectionnez « Fenêtre 
de paramétrage de la 
mise en page »

Sélectionnez 
un type de 

mise en page 
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Mise en page personnalisé

Par défaut les webcams sont positionnés

en haut de l’écran. Vous avez la possibilité

par un simple « cliquez-glissez-déposez »,

de les déplacer vers la gauche, la droite ou

en bas de la présentation.

Mise en page intelligente

Visio-agent applique la meilleure

disposition en fonction de la taille de

chaque écran et des éléments actifs.

Centré sur la vidéo

Les webcams sont au centre de l’écran. Le

document exposé s’affiche dans la partie

inférieure de la colonne de la discussion

publique.

Centré sur la présentation

Le document exposé se positionne au

centre de l’écran et les webcams

s’affichent dans la partie inférieure de la

colonne de la discussion publique.
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Mettez ce bouton 
en vert pour 

l’appliquer à tous
Cliquez sur 

« Confirmer »
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Notes partagées et annotations7.

Épingler les notes partagées sur le tableau blanc

Cette fonctionnalité déplace les notes partagées vers la
zone de présentation du tableau blanc. Tous les
participants peuvent continuer a écrire.

* Pour plus de détails, voir le tutoriel « Partager les notes et les présentations »
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Notes partagées et annotations7.

Exporter les notes partagées vers le tableau 
blanc 

Transformez les notes partagées en document de
présentation (PDF) à l’écran. Lors de cette manipulation,
vous pouvez utiliser les outils du tableau blanc sur les
notes.

De plus, s’agissant d’un
document PDF il est
également disponible
dans la section « gérer
les documents de
présentation ».

* Pour plus de détails, voir le tutoriel « Partager les notes et les présentations »
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Notes partagées et annotations7.

Exporter les annotations du tableau blanc des 
salles des groupes de travail (ateliers) vers la 
salle principale

Lors de la création des groupes de travail, cochez les
options pour récupérer les annotations des tableaux
blanc et les notes partagées créées dans les réunions
privées.

Vous trouverez les PDF dans l’espace
de gestion des documents.

* Pour plus de détails, voir le tutoriel « Gérer les groupes des travail »



Une difficulté, une question ?
Contactez votre assistance académique 

Conclusion

Nous avons vu les outils de présentation à disposition de 

l’utilisateur occupant le rôle de présentateur : 

• Charger et présenter des documents

• Partager son écran, en totalité ou juste une application

• Ecrire, dessiner, poser des notes,  annoter des documents seul 

ou en mode multi-utilisateurs avec les outils du tableau blanc

• Créer, importer et lancer des sondages

• Partager des vidéos externes

• Partager les notes et présentations annotées
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8. Documentation et tutoriels
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Documentation et Tutoriels
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Suivez le module « Se réunir » du

parcours m@gistère « Services

numériques pour l’agent » créé

pour vous accompagner dans la

maîtrise et l’usage de Visio-agents.

Retrouvez les tutoriels vidéos

dans cette liste de lecture sur

PodEduc.

Plusieurs ressources sont mises à votre disposition

pour découvrir et apprendre à utiliser le service de

web-conférence Visio-agents.

https://magistere.education.fr/dne-foad/course/view.php?id=722&section=20
https://podeduc.apps.education.fr/playlist/105-visio-agents/?p=1

