COMMENT...

Diriger votre session des classes
électroniques v.8.2

(Nouveau — 14 juillet 2014)

Avant de diriger une session des classes électroniques pour la premiére fois, vous devez
télécharger I'application Saba Meeting pour Windows ou Mac. Cette application
autonome n'est pas lancé dans un onglet du navigateur et vous permet ainsi de rejoindre
facilement une session sans rencontrer navigateur ou la compatibilité Java ou des
problémes de configuration. (Précédent utilisateurs remarqueront que I'application Saba
Meeting est similaire a I'ancienne interface de navigateur). Les instructions suivantes vous
aideront a vous préparer a diriger votre premiére session des Classes électroniques en
utilisant I'application Saba Meeting pour Windows ou Mac.

1. Ll'installation initiale de I’appli Saba Meeting pour Windows ou Mac

Connectez-vous a votre session des classes électroniques a www.eclasses-contactnorth.ca
Entrez votre nom d’utilisateur et votre mot de passe puis cliquez sur Connexion.

[CEASSES ELEGTRONIQUES w

Contact North | Contact Nord

Connexion a Saba Meeting 8

Sivous étes déja enregistré, connectez-vous a Saba.

Connexion:

Mot de passe,

A la page Mon planning, vous pouvez installer I'appli Saba Meeting pour Windows ou Mac soit
par

e cliquez Diriger sur votre ligne d'événement

A venir gis Passé
Evénement Heure de début A Durée

(& Mathématiques (WMJ782816) 15/10/14 19:00

Afficher lnscription | Visionner

e ou cliquez sur Vérification du systeme dans le coin supérieur droit

System Check (QJS573569)

ID d'évé It : QUS573569 Sl H o
Do Veérification du systétme Helpdesk

Date: 11 juin 2014
Heure: 7:30 (GMT -04:00) Est (E.-U. et Canada)
Durée : Permanent

Plus de détails

o entrer votre adresse électronique

Participer a I'événement
Advesse dectonique [ ] o cliquer sur Participer.

Participer
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http://www.eclasses-contactnorth.ca/

Une fois installé, vérifiez que votre microphone et vos haut-parleurs ou écouteur sont
branchés avant de vous joindre a votre session! Et aussi la webcaméra ou le stylet interactif
et la tablette si vous les utilisez.

G Mathématiques (WMJ782816) =)

§ = Nathalie Lacroix

I“\:/lathérﬁa‘fi‘q'uves

Votre réunion n'a pas encore commence.

t: 1

Inviter des Ajouter du Régler le son  Tester la vidéo | =
&= o v e e personnes contenu
1 0 0 0 0 0
& * Utilisez cet assistant pour Utilisez cet assistant pour
tester et modifier les réglages tester votre caméra vidéo.
Utilisez cet assistant pour Utilisez cet assistant pour de votre microphone etvos
convier des acefte  1élécharger des diapositives paramétres audio.
réunion par e-mail PowerPoint ou tout autre

contenu dagenda a cette
réunion

2. Ajouter votre contenu - Le contenu peut étre ajouté dés que la session est créée ou en
session.

Ajouter |:| Fartager Tableau blanc Travailen p...

Fichier

Le contenu que vous téléversez sera affiché dans la Barre d’outils de I’Agenda. Chaque fichier
apparait comme un onglet distinct. Utilisez la barre d’outils pour prévisualiser votre contenu
et pour naviguer dans I'agenda. Les diapositives sont représentées par une barre dans la
partie supérieure. Une barre verte indique un article affiché actuellement pour les
participant(e)s dans la Fenétre multimédia, alors qu’une barre violette indique un article
prévisualisé actuellement par le personnel enseignant.

FR-Classes ... FR-Apprenti...

Objectifs Mo Slide Title 3 Les lois de I'apprentissage

Objestifs

Barre d’outils e e A
de I'’Agenda

URL

»

= 4 Personne ne parle imenté par saba &
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Si vous utilisé un Mac, vous pouvez envoyer vos présentations PowerPoint a Contact North |
Contact Nord pour leur téléversement dans votre session. Veuillez les envoyer au plus tard
2 jours ouvrables avant la date de votre session aux adresses électroniques suivantes :
webconference@contactnorth.ca et contactnorthsupport@contactnorth.ca, en précisant
AJOUTER- la date, le titre de la session ou le code du cours.

3. Testez votre audio et votre webcameéra - Vous pouvez
ouvrir en tout temps la configuration de I'audio en cliquant sur la
fleche g cété de I'icone Muet/activé ou Régler le son :

Fenétre
multimédia

Régler le son

3 saba Meeting ou @

L!] M UEt L - W Utilisez cet assistant pour
= tester et modifier les réglages
de votre microphone etvos

paramétres audio.

@ Mot v

Réglage audio

Pour régler le volume de vos haut-parleurs ou écouteur, cliquez sur
I’icone verte « Jouer » pour entendre un échantillon audio. Glissez la
barre du volume vers la gauche ou la droite pour le régler.

Parlez dans votre microphone et réglez le volume au niveau optimal.

Tester les parameétres de votre webcameéra - cliquez sur la fleche a droite de
I'icéne de la caméra ou Tester la vidéo :

Tester la vidéo
% saba’ Meeting Q

L!.I Muet w ou

Utilisez cet assistant pour
tester votre caméra vidéo

|HP Webcam-101 d

B Copie miroir locale

4. Démarrez votre session ! - Cliquez sur 'icobne Démarrer, en haut a droite, pour
commencer la session.

Tableau blanc  2%% Travailenp... Démarrer W Quitter

Il Paus
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Vous pouvez aussi controler I'enregistrement de la session dans cette zone en cliquant sur
Pause et Reprendre.

Tableau blanc  2%% Travail en p... Reprendre W Cluitter

Apres avoir démarré votre session des Classes électroniques, vérifiez le coin inférieur gauche
de la fenétre pour vous assurer que vous étes En session et que I'Enregistrement a débuté si
vous désirez avoir la capacité de sauvegarder un enregistrement.

En session istr... D005 w Prise de parole: M

Utilisation de votre microphone - Quand le microphone est sur_

Quand vous voulez parler, cliquez sur I'icbne Muet/activé ou sur I'icéne du microphone a
coté de votre nom dans le pavé-personnes. Cliquez de nouveau lorsque vous avez terminé
(Iicbne est cadrée en rouge quand votre microphone est muet et en vert quand il est activé).
Vous pouvez aussi appuyer sans relacher sur la touche CTRL du clavier (Mac= Control) pour
parler...

& saba’ meeting

___ﬁ saba’ Meeting

& Muet v M v

@ Le

... ou cliquer sur le microphone. - 'i“ ri« Monigue Picot

Au bas de I'écran, il y a des défilements pour régler le volume de ce que vous dites et ce que
vous entendez. Votre indicateur de I’Etat du réseau est situé a droite des défilements du
volume.
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6. Les microphones des participants - Le personnel enseignant doit habiliter

les microphones pour puissier parler et voir et utiliser les marquages.

A partir de la fenétre des participant(e)s (pavé-personnes) :

& saba’ mesting

e les noms du personnel enseignant sont placés sur un fond
griS' @J Muet v M v
’

‘ Participants

v

e cliquez sur les icones du Microphone ou de la Caméra

afin de donner ou prendre les contréles audio et vidéo pour

les participant(e)s; § e Monigue Picot
[ Pierre

e cliquez a droite sur un nom pour donner ou prendre les
controles;

e donnez ou prenez en méme temps les contrdles pour
I’ensemble des participant(e)s en passant la souris sur les
icones au bas de la fenétre pour obtenir un menu déroulant.

2 O v xR & Ch

Désactiver tous les microphones

Tous les microphones sont

B Toutes les cal
Définir affic

Définir F'afiichage sur normal pour

7. Les outils de communication - En dessous des icones Audio et Vidéo, se trouve la

barre d’outils de communication qui contient les icOnes que vous pouvez utiliser pour
communiquer avec les autres durant la session.

L’icéne de la Main permet aux participant(e)s de lever leur main s’ils ont une question. Un
symbole apparaitra a c6té des noms des participant(e)s, ainsi qu’un numéro indiquant I'ordre
dans lequel les mains ont été levées.

La coche verte et le X rouge vous permettent de poser directement des questions a réponses
Oui ou Non.

Les icAnes Rire ou Applaudir vous permettent, a vous et aux participant(e)s d’exprimer des
émotions durant la réunion ou la classe.

Si un individu qui participe a la session doit quitter son ordinateur pour quelques minutes, il
peut cliquer sur l'icone Sortir pour avertir les autres de son absence.
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Chat - permet aux participant(e)s de communiquer avec des messages texte pendant la session.

Vous pouvez désancrer le pavé du Chat pour le déplacer vers un
endroit commode.

(16:22) Joni Sharkey: Bonjour tout
l2 monde - bienvenue & |a session! .
{16:23) Lee Manion i Tous les Entrez le message texte et cliquez sur Envoyer pour

conférenciers: Bonjour Joni - je dois clavarder avec Tous dans la session ou utilisez le

partir plus ot aujourdhui.. menu déroulant pour sélectionner un destinataire
(16:23) CN - Venezia: Bonjour! spécifique.
_ Cliquez avec le bouton a droite dans la ™ Enregistrer sous...
fenétre du Chat pour afficher les -
B Envoyer horodatages et sauvegarder la (@ copier
conversation du chat. il Afiicher I'horodatage

8. Outils d'apprentissage - Plusieurs outils vous permettent de maximiser |'utilisation de
I'environnement interactif des classes électroniques. Vous pouvez également télécharger des

documents détaillés pour certains outils http://www.contactnord.ca/formation/ressources-de-
formation-en-conference-de-web-de-contact-nord

Utilisez les controles du Menu supérieur pour ajouter un contenu, pour démarrer le partage

d’une application, pour lancer un sondage, pour afficher le tableau blanc et pour établir des
salles de travail en petits groupes.

= Ajouter . w [ Pattager w | Mal Sondage W Tableau blanc  2%% Travail en p...
Fichier

Fichier chargeable

Le Partage d’applications - Utilisez Partager quand vous voulez montrer aux

participant(e)s de la classe ou réunion une application provenant de votre propre ordinateur.
Les participant(e)s verront vos applications sélectionnées dans la fenétre multimédia.

Partager

Portail d'apprentissage en ligne de I’Ontario
pour le personnel enseignant et de formation
Contac Nth | Contact vt

& EBureau

Bienvenue dans le Portail du personnel enseignant
et de formation de I'Ontario

- exemplaires, des technolo.

d s[Slefe]
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Le Sondage - Utilisez un Sondage pour demander aux participant(e)s de
répondre a une seule question. Vous pouvez montrer les résultats du sondage aux

participant(e)s.

Etes-vous d'accord ?

s

Tout a fait d'accord
D'accord

Sans opinion

Pas d'accord

Pas du tout d'accord

h

50%
50%
0%
0%
0%

Réponses regues de 2 participants sur 2.

Presenter les resultats a tous Effacer les resultats Modifier ce sondage Selectionner un sondage

Le Tableau blanc est un outil que vous pouvez déclencher et qui permet a

St e . |'ensemble des participant(e)s d’écrire, de dessiner et de taper du texte dans une

salle de classe ou réunion interactive.

FR-Classes ... FR-Apprenti...

2 Vous pouvez ajouter du texte

o

/

Vous pouvez vous
servir d’une souris
pour écrire ou,
encore, d’un stylet
et d’'une tablette,
ce qui est tres utile
pour dessiner et
travailler avec des
applications

\numérinunc )
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Il existe de nombreux outils, que vous pouvez utiliser sur le tableau blanc et dans d’autres
contenus. Ces Outils de marquage sont situés sur le coté gauche de la fenétre multimédia.
Certains outils offrent plusieurs options de couleurs, d’horodatages, de surlignages et de
formes (les options sont disponibles quand vous passez la souris sur I'outil).

Outil de sélection

& Pointeur laser

Pointeur % T Etoile

Marque de sélection

=p Fleche nommée

Symboles = :

Symbaole X
Surligneur Emoticine
Crayon H Zone pleine

Outil de forme  =— ;f

Outil de texte

Vous devez habiliter
le microphone

q d’un(e) participant(e)
pour lui donner accés
aux outils de

Ligne ou Fleche

Enregistrer

Effacer

Supprimer les formes sélectionnées

Les salles de travail en petits groupes - Les participant(e)s
peuvent étre répartis dans des salles séparées de travail en petits groupes.
Un(e) dirigeant(e) est assigné a chaque salle, et chaque groupe peut
travailler sur un contenu différent en utilisant divers outils.

Configurez les salles de travail en petits groupes ci-dessous.
Vous avez 3 participants

(#)Nombre de salles
de travail en petits
groupes a créer

(_)Nombre minimum

de participants
dans une salle

Affectation automatique des
(/] participants awx salles de

travail en petits groupes

Créer des salles de travail en petits groupes
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9. Quitter et Publier - Pour quitter la session, cliquez sur I'icdne Quitter.

Vous pouvez, si vous le désirez, choisir de publier I’enregistrement de la session
lorsque vous quittez la session. Quand il sera publié, les participant(e)s pourront
visionner cet enregistrement de la session.

Publication en cours. ..

@ Publier maintenant - |

@ tle pas publier

Cuitter Annuler

Assurez-vous de vous déconnecter aussi de la page Mon planning en cliquant sur
Déconnection.

Meon planning

Evenements publics
Enregistrements publics
Participer & une réunicn

Flanifier une réunicn
Changez votre mot de passe
pour quelque chose de plus
sécurisé avec Mon profil. P 1l prcil

Telechargement

Inscripticn

Crutils

_—é Deconnexicn
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(LhERE Référence rapide — Instructrice ou instructeur — v.8.2
ELEGTRONIQUES

10 12 13

Tilbarides LU Traew énp Démisrmar Tt

Speionrs ILogiech LUGE Heacsls X : Eb-a-Charn

]

11

- T

\ outils de
Marquage

1. .
. o
Fowe ¥

L Arapis

i by Wyl e Py A
-

™ Enregistrer sous

(=

e ——
! Copier % ; ' -
§

E o Ender Tien Poukcs

Crragedl | e 08 i 06 [ad (g Li il X - i + Al par il O

haut-parleurs  microphone

volume
1) Owvrez ou fermez voire rni-:rc-pj'lnne avec licdine Muet/activé. Testez les paramétres de 10) Utilisez les contréles du menw en haut pour Ajouter contenu, Partager une
votre audio en cliguant sur la fleche. application, pour afficher le Tableau blane, pour lancer un Sondage =t
2} Ouvrez ou fermez votre caméra. Ajustez les paramétres de voire vidéo en cliguant sur la pour utiliser les salles de Travail en petits groupes.
fleche. 11) Utilisez la bamre d'outils de PAgenda pour prévisionner le contenu et pour
3) Cliguez sur le stylo vert pour ouvrir les oufils de Marguage. naviguer dans l'agenda.
4) Utilisez les emoticones pour communiguer durant vetre session ; pour lever votre Main, 12) Démarrer [ Fin de la session (Pré-Session / En session)
pour répondre Oui ouw Mon, pour Rire cu Applaudir et pour Sortir. Pause | Reprendre I'enregistrement.
5) Cliguez sur licéne du microphone ou de |la camera afin de donner cu de prendre les 13) Quittez la session et séleclionnez les options de publication quand vous
contriles audio et vidéo pour un participant OU cliquez a droite sur le nom d'un guittaz la session.
participant pour donner ou prendre les contriles. ) 14) Editez las paramétres de la session [Chat, Partagefpp. Audio et Vidéa).
B) Cliquszlz sur licone afin de donner cu de prendre les controles pour tous les participants 15) On peut aficher 8 images de caméra Web simultanément. Cliquez sur
en meme temps. I'&toile (Canal vidéo principal) dans le coin supérieur droit d'une image de
T} Entrez |2 texte et cliquez sur IIEn'myer pour clla'..r.:-lrder awvec tous les p.:irljciFanls de la camera Web pour I'aficher en tant que Vidéo principale plus grande dans
session ou utilisez le menu denoulant pour selectionner une personne specifigue. la Fenetre multimedia.
8) Ancrez ou désancrez le pavé du chat 18) Desancrez le pave de la Vidéo. Une fois désancre, le pave peut étre affiche
9) Montrez les horodatages et enregistrez la conversation du Chat. a la verticale ou & I'herzontale.
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