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1. Programmer dans votre cours Moodle une classe virtuelle effectuée via
Teams

1.1. Programmer la classe virtuelle dans Teams

Pour programmer votre classe virtuelle :

1. 1. Cliquez sur 🗔 Calendrier , 2. cliquez ensuite sur le bouton Nouveau

2. 1. Entrez un  titre , 2. Choisissez ensuite la  date et l’heure , 3. Activez le bouton
Teams réunion , 4. Cliquez ensuite sur Enregistrer
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1.2. Copier son lien et l’indiquer dans l’espace de cours Moodle

Pour transmettre le lien de la classe virtuelle aux apprenants via le forum :

1. 1. Cliquez sur 🗔 Calendrier , 2. Cliquez ensuite sur la classe virtuelle  programmée, 3.
Cliquez sur la flèche vers le bas  (non sur  Rejoindre ), 4. Cliquez ensuite sur
 Copier le lien de participation
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2. Dans votre espace de cours, 1. Cliquez sur 🗔 Forum de discussion , 2. Cliquez ensuite sur

Ajouter une discussion , 3. Entrez le  titre  du sujet, 4. Entrez ensuite le  contenu
du message, puis collez le lien  de la classe virtuelle, 5. Cliquez ensuite sur le bouton
Envoyer

Page 5 sur 14



1.3. Faire la classe virtuelle le jour dit – Penser à enregistrer

Se connecter à la classe virtuelle via l’application Teams

1. Le jour de l’animation de la classe virtuelle, si vous utilisez l’application Teams (si non, passez
à l’étape  Se connecter à la classe virtuelle via le navigateur web ) :

1. Cliquez sur Calendrier

2. Cliquez ensuite sur la classe virtuelle programmée

3. Cliquez sur le bouton Rejoindre

NB : Vous pouvez également cliquer sur le envoyé aux apprenants

2. Le jour de l’animation de la classe virtuelle (si vous utilisez l’application Teams) :

1. Activez la caméra

2. Activez le  micro

3. Cliquez sur le bouton Rejoindre maintenant
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Se connecter à la classe virtuelle via le navigateur web

1. Le jour de l’animation de la classe virtuelle, (si vous utilisez un navigateur web) :

1. Copiez le lien envoyé aux apprenants via le forum puis, collez-le sur le navigateur et
appuyez sur la touche ⌨ Entrée  de votre clavier.

2. Ensuite :

2. Cliquez sur le bouton Continuer sur ce navigateur

3. Cliquez sur le bouton Autoriser pendant la visite du site

4. Activez votre caméra  et micro

5. Vous êtes connecté·e à la visio

Exemple
Vous êtes connecté·e à la classe virtuelle !

👁
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Enregistrer votre classe virtuelle

1. Pour démarrer l’enregistrement de la classe virtuelle :

1. Cliquez sur l’onglet 🗔 Autres

2. Positionnez la souris sur ◉ Enregistrer et transcrire , cliquez ensuite sur
◉ Démarrer l’enregistrement  (un petit bouton rouge en haut à gauche signifie

l’enregistrement).

Attention
Informez les participants que la classe virtuelle va être enregistrée

⚠
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2. Pour arrêter l’enregistrement de la classe virtuelle :

1. Cliquez sur l’onglet 🗔 Autres

2. Positionnez la souris sur ◉ Enregistrer et transcrire , cliquez ensuite sur
◉ Arrêter l’enregistrement

3. Pour terminer la classe virtuelle, choisissez entre :

Quitter  : vous partez mais la réunion se poursuit (vous laissez le salon ouvert après la

séance)

Mettre fin à la réunion  : tous les participants sont déconnectés
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1.4. Quand l’enregistrement est disponible, le mettre à disposition dans
l’espace de cours Moodle

Télécharger l’enregistrement

1. Pour télécharger l’enregistrement de votre classe virtuelle :

1. Depuis l’équipe (canal général), cliquez sur  Consultez les détails

2. Cliquez sur l’ enregistrement de la vidéo

3. Cliquez sur Visualiser dans le navigateur
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2. Ensuite :

4. Entrez votre adresse mail (prénom.nom@sorbonne-paris-nord.fr) et votre mot de passe
de l ’ENT, puis cliquez sur le bouton  Se connecter

5. Cliquez ensuite sur le bouton  Télécharger

6. Pour repérer la vidéo téléchargée dans votre explorateur de fichiers, cliquez sur
l’ icone téléchargement , puis l’ icone de dossier
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Déposer la vidéo sur Moodle

1. Pour déposer la vidéo dans votre espace de cours Moodle :

1. Depuis votre espace de cours Moodle, activez le mode d’édition

2. Dans la section « Classe virtuelle », cliquez sur Ajouter une activité ou ressource

3. Cliquez sur l’onglet🗔  Ressources , puis sur  Zone texte et média

4. Ajoutez un  titre , puis appuyez sur la touche ⌨ Entrée  de votre clavier pour faire un

retour à la ligne, puis cliquez sur l’🖹 icone de la vidéo
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2. Ensuite :

5. Cliquez sur l’onglet 🗔 Vidéo , puis sur Parcourir les dépôts…

6. Cliquez sur Choisir un fichier

7. Cliquez sur le 🖹 dossier  où se trouve la vidéo, puis sélectionnez-la

8. Cliquez ensuite sur le bouton Ouvrir
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3. Puis :

9. Cliquez sur le bouton Déposer ce fichier

10. Dépliez la section  Options d’affichage  : entrez le  titre  de la vidéo et la taille
(1000x550)

11. Cliquez sur le bouton Insérer média

12. Cliquez sur le bouton Enregistrer et revenir au cours
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