
La classe virtuelle au Cnam Pays de la Loire
Se connecter à BigBlueButton
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L’interface (1/4)

1
Fenêtre 

utilisateurs

4
Fenêtre de 
présentation de 
documents 
et/ou de partage 
d’écran, de 
visionnage en 
direct de vidéo.

5
Fenêtre espace de 
chat avec la classe.
Ecrire sa question 
ou contribution puis 
cliquer sur    pour 
l’envoyer.

Cliquer - sur       pour arrêter votre 
partage audio. 
- Sur       pour arrêter le partage de votre 
Webcam.

2
Fenêtre 
Webcam

Cliquer ici pour 
passer la 
présentation 
en mode plein 
écran sur votre 
ordinateur.

Cliquer sur le prénom d’un élève 
pour « démarrer une discussion 
privée », le « définir comme 
présentateur » ou « retirer 
l’utilisateur » de la classe virtuelle.

3
Cliquer sur      pour « débuter un 
sondage », « charger une 
présentation » faire un « partage de 
vidéo YouTube » ou « sélectionner 
aléatoirement un participant »

Cliquer pour démarrer 
l’enregistrement.

A la fin de la classe 
virtuelle, cliquer sur les 
trois petits points puis sur 
« mettre fin à la réunion».

- sur       pour réduire la 
fenêtre de présentation
- sur       pour lever        et 
baisser la main.

Cliquer pour rendre muet votre micro.



L’interface (2/4)

Vous pouvez mettre 
en plein écran l’image 
d’une personne en 
cliquant sur l’option 
plein écran.



1- Fenêtre utilisateur (3/4)

La fenêtre « utilisateur » indique :

Qui est connecté ?

Seules les personnes inscrites à l’UE peuvent se connecter. L’enseignant-e peut se connecter 
seul-e. Les élèves doivent attendre que l’enseignant-e soit connecté-e à la salle pour y entrer.
Avec quels statuts ?

 Par défaut l’enseignant-e à le statut de « présentateur »        et les élèves ont le statut 
« d’auditeurs » 

 Chaque élève peut lever la main ou indiquer son état d’humeur en cliquant sur son prénom puis 
sur « Définir le statut »..

 L’enseignant-e peut définir un élève en « présentateur » en cliquant sur son prénom puis sur 
« Définir comme présentateur ». L’enseignant-e peut reprendre la main à tout moment en 
cliquant sur son propre prénom puis sur « Devenir présentateur ».

Avec quels médias ?

l’utilisateur partage sa webcam
l’utilisateur partage son microphone
l’utilisateur est en écoute seulement (il ne partage pas son microphone)



L’interface (4/4)

1
Cliquer sur       pour « gérer les 
documents de présentation » de 
type pdf, ppt, word, Excel.

Vous pouvez charger un support  de présentation de type pdf, ppt, word, Excel

2
Glisser/déposer le ou les support-s de présentation 
ou cliquer sur la zone dédiée pour aller les chercher 
sur votre ordinateur (pdf, ppt, word, Excel). 3

Une fois le ou les 
document-s charger, 
sélectionner le 
document que vous 
souhaitez présenter en 
le cochant puis cliquer 
sur « télécharger ».
Le support de 
présentation apparaît 
ensuite sur la page de 
présentation.



Le partage d’écran avec Firefox (1/3)

Vous pouvez partager votre écran d’ordinateur pour les supports de présentation de type Excel, Prézi...
Attention : il faut une bonne connexion car le partage d’écran est très gourmand en bande passante.

1- Cliquer sur le bouton 
« Partager votre écran ».

2- Cliquer sur 
« Sélectionnez une 
fenêtre ou un écran ».

3- Choisir l’option « Ecran 
entier ».



Le partage d’écran avec Firefox (2/3)

4- « Autoriser » le partage de  
votre écran.



Le partage d’écran avec Firefox (3/3)

5- A la fin de la présentation, cliquer sur  
le bouton « Cesser le partage d’écran ».



Le partage d’écran avec Google Chrome 
(1/2)

Vous pouvez partager votre écran d’ordinateur pour les supports de présentation de type Excel, Prézi…
Attention : il faut une bonne connexion car le partage d’écran est très gourmand en bande passante.

1- Cliquer sur le bouton 
« Partager votre écran ».

2- Cliquer sur le bouton « Partager » 
pour autoriser.



Le partage d’écran avec Google Chrome 
(2/2)

3- Cliquer sur « Arrêter le partage » à  
la fin de votre présentation.



Le tableau blanc (1/1)

Vous pouvez faire 
participer les utilisateurs 
à votre tableau –
« activer le mode multi-
utilisateur »
Une pastille indique le 
nombre de participants

2- Cliquer sur            
Pour accéder aux 
outils d’édition du 
tableau blanc. 

3- Les outils vont se déplier, 
choisir l’outil souhaité et un 
menu avec les options de 
couleur/épaisseur va apparaitre.

1- Cliquez sur > 
pour accéder à la 
page blanche

4- vous pouvez donner la 
main sur le tableau blanc 
à un participant en 
cliquant sur son nom



Lancer un sondage (1/2)

1- Cliquez sur          
puis sur « Lancer un 
sondage ».

2- Le panneau sondage 
apparait. 
● Posez votre question.

5- Indiquez si le 
sondage est 
anonyme ou pas

6- Cliquez sur 
« débuter un 
sondage »

4- Indiquez les 
choix possibles

3- Choisissez le type 
de réponses parmi 
les 4 possibles



Lancer un sondage (2/2)

2- Les utilisateurs 
voient apparaitre le 
sondage en bas à 
droite avec les 
options possibles

1- Le sondage publié apparait 
avec les participants à la classe 
virtuelle et le taux de réponses. 

3- Les réponses 
apparaissent en 
direct, avec le taux 
général et les 
réponses de chaque 
participant.
Pour terminer le 
sondage, cliquer sur 
« publier le 

sondage »

4- Les utilisateurs 
voient apparaitre les 
résultats globaux du 
sondage.



Clôturer la session (1/1) 

A la fin de la classe 
virtuelle, cliquer sur 
les trois petits points

Puis sur « Mettre 

fin à la réunion ».

Dans le cas où vous avez choisi d’enregistrer la classe virtuelle. 
Si vous choisissez « Quitter la conférence » l’enregistrement ne sera 
pas coupé automatiquement. 
Il se poursuivra et pourra entrainer des complications sur le serveur BBB.
 Choisissez toujours : « Mettre fin à la réunion ».

!



Se rendre sur l’espace de cours Moodle dédié à votre UE

1h voire 2h après votre classe virtuelle, l’enregistrement apparaît dans le tableau des enregistrements. 

Par défaut votre enregistrement s’intitulera « Accès à la classe virtuelle en direct ».

Vous devez alors changer les champs « activité » et « description » en lien avec votre enregistrement en 
cliquant sur le petit crayon. N’oubliez pas de valider avec la touche « entrée » de votre clavier d’ordinateur.

Cliquez sur le lien « présentation » qui se trouve à côté de l’intitulé de la classe virtuelle que vous souhaitez 
visualiser.

1- Commencer par cliquer sur le lien « Accès 
aux enregistrements des classes virtuelles »

Il se peut que certaines classes virtuelles soient enregistrées. Dans ce cas, les 
informations ci-dessous indiquent comment procéder à leur visionnage.  

Cas où les classes virtuelles sont 
enregistrées (1/1)



Quelques conseils…

En amont

 Prévoir une durée entre 30 minutes et 1 heure (donc une heure de fin).
 Communiquer un sujet clair et précis pour les élèves. Les inviter à remonter 

des questions pour préparer la séance.
 Communiquer des consignes (se connecter à l’heure…).
 Choisir un lieu neutre en fond visuel, vérifier votre matériel.

Pendant

 Avoir une bonne gestion du temps.

 Privilégier les échanges avec les élèves.

 Les inviter à partager leur webcam car avoir un feedback visuel est facilitant.
 Prendre votre temps. Utiliser un ton calme. Laisser leur le temps de réagir.

 Ne pas se laisser perturber par d’éventuels problèmes techniques. 

Après

 Si nécessaire, formaliser les points de cours vus en classe virtuelle. 
 Echanger avec le Accompagnement Pédagogique et Numérique pour améliorer 

vos pratiques. 


