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

1.1. Programmer la classe virtuelle dans Teams

Pour programmer votre classe virtuelle :

1. 1. Cliquez sur B Calendrier, 2. cliquez ensuite sur le bouton

a@i < Q  Rechercher (Ctri+E) v o - 0 X
ke Calendrier @ (D Avjourdhui < > 24-30 20Ut 2026 (@ Semaine v | = Filtre appliqué v - (1 Réunion lnsunov | (3 Nouveau ~
5] v aoit2026 24 25 26 27 28 29 30

oo Lundi Mardi 9 Mercres Jeudi Vendredi Samedi Dimanche

Ty
L MM IJ VS D
27 8 29 30 3 1 2

8 9

3 45 6 7
0112 13 141516

17 18 19 20 21 2 23 2
i 24 26 271 28 29 30
o

311 2 3 4 5 6

= B2 Ajouter un calendrier 3
7.3
coome N Mes calendriers
© Calendar “
Afficher tout
o
15
Bopieaons

2. 1. Entrez un [T] titre, 2. Choisissez ensuite la[S date et 1’heure, 3. Activez le bouton
|Teams réunion| 4. Cliquez ensuite sur |[Enregistrer|

@ < 8y
pee Nouvel événement
Comvrzsion @ sériededonnées | @ Ocaupée) v v O v G | @
ot . 41-2026
- k4 I Ajouter un titre I ¢ @ > Ma;25Aoit-2026
s 2 Invitez des participants (présence obligatoire) = 0
[

2 G)[ Mar 25/08/2026 11:00 - 11:30 & Planificateur ] |

ie

©  Ajouter une salle ou un emplacement

00 | @) Teams réunion

a

2

io

2v B B &

B | Ajouter un agenda
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1.2. Copier son lien et I'indiquer dans I'espace de cours Moodle

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

1. 1. Cliquez sur BCalendrier, 2. Cliquez ensuite sur la|classe virtuelle|programmée, 3.
Cliquez sur la[fleche vers le bas|(non sur K]Rejoindre), 4. Cliquez ensuite sur
k] Copier le lien de participation

@ < X Rechercher (Ctri+E) " o X
MD Calendrier @ 3 Avjourdhui < >  24-30 aoit 2026 ~ @ Semaine v | = Filtre appliqué v | -+ O Réunion instantanée
5] v aot 2026 ? 24 25 26 27 28 29 30
T Vardi Q| Mewreai Jeud Vendredi Samedi Dimanche
L MMV SoD 5
o 7 28 29 003 1 2
Eauipar
345 67 89
112 1M1 6 1
171819 0 A 2B
u €% 27 2 2 30
M1 2 3 4 5 6 ]
@ Ajouter un calendrier
& | = Classe virtuelle '
' Mes calendriers N

@ Calendar 0 Rejoindre ] o:-versauon
7 L T r——— O Participer 3 la réunion Teams.

©3 Copier le lien de participation

& Reunion Microsoft Teams,

& Modifier || (5 Supprimer
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2. Dans votre espace de cours, 1. Cliquez sur B8 Forum de discussion, 2. Cliquez ensuite sur
|Ajouter‘ une discussion| 3. Entrez le[T] titre du sujet, 4. Entrez ensuite le [T] contenu
du message, puis collez le lien de laclasse virtuelle, 5. Cliquez ensuite sur le bouton

P;\L)RBON\E Accueil Tableau de bord Mes cours Administration du site  Outils enseignants v
RISNCRD

" : Marquer comme terminé
Forum Discussion

Progression générale % | 14

) & E &G ¢ ¢

1ére partie : Les . .
. : Lectures . 2éme partie : Les
cl rtuell E Péd Introduct ! p
asses virtuelles quipe Pédagogique recommandées ntroduction normes de IQHADA/ institutions de 'OHADA
Les actes uniformes

= 5 & &

. (Indications du tuteurs
Devoir issues des années Support de cours BESSOl.JII’CQS

U
%SB()N@ Accueil Tableau de bord Mes cours Administration du site  Outils enseignants v

AU Droit comptable et Information financiére - 2025 / AU Droit comptable et Information financiére / Forum de discussion

Forum de discussion

Forum Parametres Evaluation avancée Abonnements Rapports Plus v

e Recherche (forums) Q Ajouter une discussion

Mode dédition (@)

Accueil Tableau de bord Mes cours  Administration du site  Outils enseignants v Q ‘ a'o @.

Forum Paramétres Evaluation avancée Abonnements Rapports Plus v

© | Recherche (forums Q Ajouter une discussion

Sujet e o Classe virtuelle du 08/07/2025
Message o Modifier Afficher Insérer Format Outils Tableau Aide

9 c Bl HBEH¢BMPuwr g & === AT ==

Bonjour,

Voici le lien vers la classe viruelle.

Cordialement,

Lorem IPSUM

11 mots @tiny

O requis
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1.3. Faire la classe virtuelle le jour dit — Penser a enregistrer

Se connecter a la classe virtuelle via I'application Teams

1. Le jour de I'animation de la classe virtuelle, si vous utilisez I'application Teams (si non, passez
al'étape k]Se connecter a la classe virtuelle via le navigateur web):

1. Cliquez sur

2. Cliquez ensuite sur la|classe virtuelle programmée|

3. Cliquez sur le bouton

NB : Vous pouvez également cliquer sur le envoyé aux apprenants

Sameds Dimanche

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

1. Activez la
2. Activez le[ micro]

3. Cliquez sur le bouton [Rejoindre maintenant

1]
Réunion Microsoft Teams

Réunion dans « General »

)
() son de rordinateur (]
3- Realtek USB Audio =
¢ @| <
O  Sondelasalle O
7% Filtres d'arriére-plan ] ¥ Ne pas utiliser le son O

Annuler e e
maintenant

INIVERSITE SORBONNE PARIS NORD MEMBRE :

UNIVERSITE OpenLab . )
RB{ ’ S I'WW. - fr
INNE Direction des Systéemes ~ CAMPUS & | A=PC ¥ | www.univ-spn.fr n m n @univ_spn

SNORD ¢ 'information CONDORCET | Atiance Sorbonne Nos Campus Villetaneuse - Bobigny - S' Denis - Argenteuil - La Plaine-Saint-Denis

Paris Cité



Page 7 sur 14

©)| Exemple

Vous étes connecté-e a la classe virtuelle !
I‘ Réunion dans

Q e 1
0 o ©6 & b 0B - w. s . o gy
Salles Caméra Microphone Partager

Conversation Participants Lever lamain  Réagir  Affichage

Autres

Se connecter a la classe virtuelle via le navigateur web

1. Le jour de I'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 Ea Entrée de votre clavier.

I;‘—G{l\’?f\?(l\‘]\‘,k[) Accueil Tableau de bord Mes cours ~ Outils enseignants v ala o ev et

Identité numérique / Espace de discussion / Forum de discussion / Classe virtuelle

Forum de discussion

Forum Paramétres Evaluation avancée Abonnements Rapports Plus v

Classe virtuelle

‘ Réponses emboitées 5 J ‘ Déplacer cette discussion vers... ¢ ‘ Déplacer Réglages v

Classe virtuelle

par Pedro Engono, vendredi 4 juillet 2025, 11:03

Chers gi-jioint le lien de la classe virtyelle de demain 3 11000 ;

072L081%40thread.tacv2/17435879602382context=%7b%22Tid%22%3a%2241b4eed0-6925-47cb-

[https://teams.mi
afcd-d4af7c7750

0|

Permalien  Modifier ~ Supprimer ~ Répondre  Exporter vers le portfolio

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 étes connecté-e a la visio

UNIVERSITE OpenLab umvsusurssamuusmguomumm, . f )
RBONNE  picection des Systemes EAMPUS Z|A=PC v | www.univ-spn.fr H O g @univ_spn

SNORD  ¢mformation CONDORCET | atiznce Sorbonne E& | Nos Campus Villetaneuse - Bobigny - S' Denis - Argenteuil - La Plaine-Saint-Denis



Page 8 sur 14

[P e—
P * 2 Y
Wi
Lionnez Autoriser pour permettre &
Microsoft Teams d'utiliser votre micro et votre
caméra pour les appels et réunions sur ce
navigateur.
Dans cecas nous actierons vos appareils pendant quelcues nstatspour e
contgure
o - o x
« @ s
S "
@ Restez informé. Activezles notifications debureau. e x
Q
5]
e Test Réunion
8 v 208+ 290 - 2307
8
B8
<
o

Enregistrer votre classe virtuelle

A | Attention

Informez les participants que la classe virtuelle va étre enregistrée

1. Pour démarrer I'enregistrement de la classe virtuelle :
1. Cliquez sur l'onglet B9 Autres

2. Positionnez la souris sur ® Enregistrer et transcrire, cliquez ensuite sur

®Démarrer 1’enregistrement (un petit bouton rouge en haut a gauche signifie
I'enregistrement).

. (1)

o
O o043 B S ¢ © B 8 I
Conversation Participants Leverlamain  Réagir  Affichage  Salles|  Autres Caméra Microphone Partager

. § @ Enregistrer et transcrire >
@ Démarrer I'enregistrement
TD Tnformations sur 1a reunion

7 Démarrer la transcription

2. Paramétres et effets vidéo

C Paramétres audio

Al Langue et voix >
£83 Paramétres >
@ Aide

PB

Invitez des contacts a vous rejoindre
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2. Pour arréter I'enregistrement de la classe virtuelle :
1. Cliquez sur l'onglet B5 Autres

2. Positionnez la souris sur ® Enregistrer et transcrire, cliquez ensuite sur
®Arréter 1’enregistrement

& Réunion dans « General » o w = @ o«

o] oee N
0 ® o ® & & O @ 8 O I - o ©)
Conversation Participants Leverlamain  Réagir  Affichage  Salles|  Autres Caméra Microphone Partager
. Enregistrer et transcrire >
9 [ @ Arréter I'enregistrement ® 9 ] @ X

(@ Informations sur la réunion
(® Arréter la transcription

e” R . 1généré par l'intelligence
) 2. Paramétres et effets vidéo oI S
() Masquer la transcription peut étre inexact

. Paramétres audio
ono ENGONO BELA

Al Langue et voix > ondémarrée
€83 Paramétres >
@ Aide

PB

Invitez des contacts a vous rejoindre

3. Pour terminer la classe virtuelle, choisissez entre :

o : vous partez mais la réunion se poursuit (vous laissez le salon ouvert apreés la
séance)

o [Mettre fin a la réunion|:tous les participants sont déconnectés

[
o ]
O ooz O & 6 © B & S (e py—m—
Conversation Participants Leverlamain Réagir Affichage  Salles Autres Caméra Microphone Partager

Quitter

Mettre fin a la réunion

HB

PB
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1.4. Quand I'enregistrement est disponible, le mettre a disposition dans
I'espace de cours Moodle

Télécharger I'enregistrement

1. Pour télécharger I'enregistrement de votre classe virtuelle :

1. Depuis I'équipe (canal général), cliquez sur k] Consultez les détails
2. Cliquez sur I'lenregistrement de la vidéo|

3. Cliquez sur|Visualiser dans le navigateur)|

g MepUImE

0
B - Connuxprincipa
A Général
= PB_ Pedro Engono ENGONO BELA 17/04 15:34
MedNum °
Calendiier ~ - .
Wzl b Réunion dans « General » terminé
% Test notifications ¢
Appets
G
(7-
OneDrive Consultez les détails
#, Répondre
Appications. PB° Pedro Engono ENGONO BELA 16:10
Réunion dans « General » terminé
G
%, Répondre
P Test Continuer votre brouillon A0}
< Q  Rechercher (Ctrl+E) @ Déverrouiller Premium - Pl — O X
Q & T zublk‘ation par Pedro Engono ENGONO BELA PO Q -
Actvié Sénéral

- 3
- | P!io Pedro Engono ENGONO BELA 16:10

Formation Teams - BIATSS

Réunion dans « General » terminé

B - Canaun principae

Afiecasons e .
e Général G

)

MedNum

Calendiier - @ 1611 Pedro Engono ENGONO BELA a commencé l'enregistrement.
MedNum 2 ¢
Test notifications (3

& festons 1 @ 1611 Pedro Engono ENGONO BELA a amété | Sauvegarde de |

Appes

(72} [ 1611 Laréunion est terminée : 1 min 285

Onedrive

Réunion dans « General »
lundi 27 avril 2026 16:10 - 16:11

Contenu

Appicatons
07 Transcript  (4%) Présence

© Expire dans 60 jours

Afficher le récapitu...

@ Réunion dans « General»

lundi 27 avril 2026 16:11 - 16:11 ger (2 Visualiser dans le navigateur

Fichiers partagés

L3 Présence

Transcript

¢

Aucune transcription disponible

La transcription de catte réunion n'a jamais été créée. a expiré ou 3 été
supprimée.
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2. Ensuite :

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

5. Cliquez ensuite sur le bouton k] Télécharger

6. Pour repérer la vidéo téléchargée dans votre explorateur de fichiers, cliquez sur
I'k.]icone téléchargement, puis|'[Zicone de dossier

B Microsoft

pedroengono.engonobela@sorbonne-paris-nord.fr

0 Entrez le mot de passe

&  Réunion dans « General »-20260427_161109-Enregi... &+ P s

Q@ | & Enregistrer 5 ber 5 Déplacervers (O Copierdans - &

ral »-20260427_161109-Enregi... £+

T Charger | Télécharger € Déplacer vers

Historique complet des téléchargements

Réunion dans « General »
27 aviil 2026 Expire dans 60jours - O affichages « Application SharePoint « HD + General > Recordings

our expliquer objet de cette vidéc
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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'ongletE3 Ressources, puis sur k.JZone texte et média

4. Ajoutez un [T titre, puis appuyez sur la touche E8Entrée de votre clavier pour faire un
retour a la ligne, puis cliquez sur 'Y icone de la vidéo

= G Devoir » <
2 G Module 1 »
2 e Module 2 »
> G Module 3 »
> @ Module 4 »
> @8 Module5

v G Module 6 »

Ou parcourir les contenus de ThoodleNet

SORBONN
IT(RIS NORD

O AU Procédures simplifiées de recouvrement et des voies
d’exécution - 2025

Cours  Paramétres  Participants  Notes  Rapports  Plusv.

1 Ajout Zone texte et média a Classe virtuelleo
Tout dépler
v Général

Texte Modifier _Afficher _Insérer _Format _Outis _Tableau _Aide

Sc Bl BN MBS RS -
Pour voir ou revoir la (lluelwellm du 04/07/2025
|

smots @tiny

> Réglages courants

> Restriction d'acces

> Achévement d’activité
> Tags

> Compétences

O Envoyer une notification de modification de contenu @
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2. Ensuite :

5. Cliquez sur l'onglet E9Vidéo, puis sur Parcourir les
6. Cliquez sur|Choisir un fichier|

7. Cliquez sur le [N dossier ou se trouve la vidéo, puis sélectionnez-la

8. Cliquez ensuite sur le bouton

1
Ajouter une source alternative @

> Options d'affichage

> Réglages avancés
> Sous-titres et légendes ©

Sélecteur de fichiers

9] Fichiers intégrés ‘

0 Fichiers disponibles

0 Fichiers récents
Choisir un fichier | fucun
TSI SO

1 Fichiers personnels
9 Wikimedia
1 Banque de contenus Auteur

Pedro Engono Engono Bela

Choisir une licence @

Tous droits réservés

Nom du fichier: | Classe vituelle 20250707 062343 Envegitrement d aréunion.mpd 2N

Annulerfichier choisi

1 Fichiers personnels

9 Wikimedia

0 Banque de contenus Auteur

Pedro Engono Engono Bela

Choisir une licence @

Tous droits réservés v
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3. Puis:

9. Cliquez sur le bouton |[Déposer ce fichier|

10. Dépliez la section [ Options d’affichage :entrezle[T] titre delavidéo et la taille
(1000x550)

11. Cliquez sur le bouton [Insérer médial

12. Cliquez sur le bouton [Enregistrer et revenir au cours

Lien  Vidéo  Audio

URL source vidéo

(

Ajouter une source altemative @

Sélecteur de fichiers

[7) Fichiers intégrés
0 Fichiers disponibles
0 Fichiers récents. Annexe

Choisir un fichier | Classe virt...nion.mp4

Enregistrer sous
# Fichiers personnels o

9 Wikimedia
 Banque de contenus Auteur
Pedro Engono Engono Bela
Choisir une licence @

Tous droits réservés

lien  Vidéo  Audio
URL source vidéo
(
Ajouter une source sitemative @

v Options d’afﬁchage

Titre

Parcourir les dépots...

[ Classe virtuelle du 04/07/2025

Largeur x hauteur (en pixels)

x| 550

Parcourir les dépéts...
> Réglages avancés

> Sous-titres et Iégendes ©

B Cours  Paramétres  Participants  Notes  Rapports  Plus

11 Ajout Zone texte et média a Classe virtuellee

Tout déplier
v Général

Texte Modifier Afficher Insérer Format Outis Tableau Aide

90 Bl BRN ¢@MDw £ LD

«

> Réglages courants

> Restriction d'acces

> Achévement d'activité
> Tags

> Compétences
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