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Introduction

Vous pouvez désormais associer, depuis votre espace Nuage, des documents a une réunion en amont :
présentations, documents spécifiques pour les salles de travail, quiz, etc. Ces documents restent liés a votre
réunion pour une réutilisation ultérieure; vous pouvez a tout moment les modifier ou les supprimer.

Je charge des documents de Nuage en amont d’une réunion

I\ Cette fonctionnalité est uniquement disponible pour les salles de réunion.
Pour plus d'informations, consultez le tutoriel « Réunion temporaire ou salle permanente? » et « Je crée une
salle de réunion ».
Vous pouvez organiser I'ensemble des documents nécessaires a votre salle de réunion dans votre espace
Nuage.
Pour découvrir le service, consultez la documentation : de Nuage

Bon a savoir : Les documents associés a une réunion restent liés au compte du créateur de la salle de
réunion qui les a importés depuis son espace Nuage. Les autres modérateurs peuvent consulter ces
documents pendant la réunion, tant que le compte du propriétaire est actif sur la plateforme. Si le
propriétaire ne s'est pas connecté depuis un certain temps, les documents peuvent temporairement
ne plus étre visibles. IIs réapparaitront automatiquement dés que le propriétaire se reconnectera.

Associer des documents 3 ma réunion

Rendez-vous sur la page d’accueil de Visio-Agents. Dans la liste de vos salles de réunion, cliquez sur le bouton
« Fichiers associés » correspondant a la salle concernée.
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Service proposé par la DNE

Saisir le code de connexion de votre réunion Ouvrir une nouvelle réunion temporaire
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lllustration : bouton fichiers associés dans la liste des salles de réunion.



https://monaidenumerique.education.gouv.fr/outils/nuage/accueil/

La page de gestion des documents associés a votre salle s'ouvre. Cliquez sur le bouton « depuis le Nuage ».
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Service proposé par la DNE

Gestion des présentations associées a Ma salle de
Réunion

€ Retour & mes réunions

Vous pouvez ajouter un fichier :

Vos fichiers associés sont :

par Téléversement

e

Ajouté le Suppri g

‘ Téléchargeable Titre

Aucun document de présentation n'est prévu pour cette réunion actuellement

€ Retour & mes réunions

lllustration : page de gestion des documents associés a la salle avec le bouton depuis Nuage.

Les dossiers de votre Nuage s’affichent dans une fenétre modale. Sélectionnez un ou plusieurs documents,
puis cliquez sur « OK ».

Sélectionnez un ou plusieurs fichiers

Mes documents
% Nom % Modifié
Ma_presentation.pdf 08/29/2023 10:43:15
presentation_groupe_bleu.pdf 02/25/2025 15:05:28

presentation_groupe_orange.pdf 02/26/2025 10:41:07

presentation_groupe_vert.pdf 02/25/2025 15:05:03

O Tout désélectionner

23 MiB utilisés (0 % de 100 GiE)

lllustration : fenétre modale affichant les dossiers de Nuage pour sélectionner des documents.



Les fichiers sélectionnés sont ajoutés a la liste des documents associés a la réunion.

Gestion des présentations associées a Ma salle de
Réunion

€ Retour & mes réunions

Vous pouvez ajouter un fichier :

Vos fichiers associés sont :

Téléchargeable Titre Ajouté e Supprimer Télécharger
P

J Ma_presentation.pdf 2026-01-28 T +
Non —
@ presentation_groupe_bleu.pdf 2026-01-28
Non
QO

; presentation_groupe_orange.pdf 2026-01-28
MNon
QO i

presentation_groupe_vert.pdf 2026-01-28 m +

Nen

€ Retour 3 mes réunions

lllustration : documents sélectionnés ajoutés a la liste des fichiers associés a la réunion.

Pour chaque fichier, vous avez la possibilité de : (1) le rendre téléchargeable pour les participants de la
réunion; (2) le supprimer; (3) le télécharger sur votre ordinateur.

Gestion des présentations associées a Ma salle de
Réunion

€ Retour a mes réunions

Vous pouvez ajouter un fichier :

Vo liers associés sont :
A

Téléchargeable Titre Ajouté le Supprimer Télécharger
O(/) Ma_presentation.pdf 2026-0n-28

i
g-\’ presentation_groupe_bleu.pdf 2026-01-28
NO_> presentation_groupe_crange.pdf 2026-01-28

on
g) presentation_groupe_vert.pdf 2026-0n-28

on

lllustration : options de gestion des documents associés.




Cliquez sur le lien « Retour a mes réunions » pour revenir a la page de gestion des salles.

Gestion des présentations associées a Ma salle de
Réunion

€ Retour & mes réunions

Vous pouvez ajouter un fichiel:

Vos fichiers associés sont :

Téléchargeable Titre Ajouté le Supprimer Télécharger
Ha_presentationpdf 2026.0128
Oui —
@ presentation_groupe_bleu.pdf 2026-01-28
Nen
QO

/ presentation_groupe_orange.pds 2026-01-28
Non e
QO -

presentatioagUpe_vert.pdf 2026-01-28 m i

Nen

€ Retour 3 mes réunions

lllustration : lien retour a mes réunions pour revenir a la page de gestion des salles.

Pour associer d’autres documents ou supprimer ceux déja ajoutés, il vous suffit de répéter ces étapes.

Utiliser les documents dans la salle de réunion

Lancez votre réunion.

Saisir le code de connexion de votre réunion Quvrir une nouvelle réunion temporaire

Remplissez le code de connexion recu dans l'invitation de la réunion. Créez en un clic une réunion aux réglages standards. Elle ne sera pas
enregistrée dans votre liste de salles.

Quvrir une réunion temporaire [

Mes salles de réunions + Créer une salle permanente

Trier par :
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lllustration :lancement de la salle de réunion visio-agents.



Cliquez sur le bouton « + Actions ». Les fichiers associés a votre réunion sont disponibles dans la partie
supérieure de la fenétre « Actions ». Cliquez sur le document a afficher.
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lllustration : bouton actions affichant la liste des documents associés a la réunion.

Si l'option téléchargement du document a été activé lors de la gestion des présentations associées a la
réunion, le bouton « Télécharger » s’affiche pour 'ensemble des participants.

HEssaREs Ma salle de Réunion ~
Discussion publique
Notes partagées
UTLISATEURS (1) & Listez entre 5 a 10 actions qui contribuent a réduire votre empreinte
E environnementale en tant qu’utilisateur du numérique

e

20 MESURES POUR LA
TRANSITION ECOLOGIQUE A
L'ECOLE

Télécharger la présentation d'origine

lllustration : bouton télécharger visible pour les participants lors de I'affichage du document.




Ces mémes documents peuvent étre utilisés dans les salles pour les groupes de travail pendant votre réunion.

Salles pour les groupes de travail Fermer

Conseil : vous pouvez glisser-déposer le nom d'un utilisateur pour I'affecter a un groupe de travail

spé
Autoriser les participants a choisir la salle
Nombre de reunions Duree (minutes de réunion privée qu'ils souhaitent
rejoindre
2 v 15

Faire une capture du tableau blanc lors de
la fermeture des groupes de travail

Faire une capture des notes partagées lors
.
de la fermeture des groupes de travail

- Envoyer linvitation aux modérateurs
" désignés

.
Gerer les salles accter aiéatoirement

Non attribué (1) Groupe Bleu Groupe Orange

presentation_groupe_bleu.p ¥ | Diapositive actuelle v

Jiapositive actuelle

presentation_groupe_bleu.pdf

presentation_groupe_orange.pd |

Ma_presentation.pdf \

lllustration : bouton télécharger visible pour les participants lors de I'affichage du document.

Je charge des documents de Nuage pendant ma réunion

Lorsqu’une réunion est en cours, vous pouvez importer de nouveaux documents depuis votre espace Nuage
et les utiliser immédiatement dans la réunion.

Une fois la réunion lancée, cliquez sur le bouton « + Actions ». Puis sur « Charger/Gérer les documents de
présentation ».

UTILISATEURS (1) u"

Y adm-acc pdf
Ma_presentation.pdf

presentation_groupe_bleu,.pdf

presentation_groupe_ocrange.pdf

D DD DE

presentation_groupe_vert. pdf

Charger/Gérer les documents de présentation
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Partager une vidéo externe : )
(@) Activer la minuterie/le chronométre

= Partager la caméra en tant que contenu
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lllustration : bouton actions et accés a charger gérer les documents de présentation.



Dans la fenétre Présentation, cliquez sur « Parcourir les fichiers » dans I'option « Ajouter du contenu depuis
une application tierce » pour accéder a votre Nextcloud.

Présentation Annuler

En tant que présentateur vous avez la possibilité de téléverser tout fichier Office ou PDF. Nous
recommandons ['utilisation des fichiers PDF pour de meilleurs résultats. Veuillez vérifier que
votre document est sélectionné en utilisant le bouton en bas & gauche.

Présentation courante Actions
() adm-accueil.pdf EEEm W

O presentation_groupe_bleu.pdf t T

O presentation_groupe_orange.pdf : @'

O presentation_groupe_vert.pdf T

En sélectionnant “Envoyer dans la discussion”, les utilisateurs disposeront d'un lien de
téléchargement de la discussion publique.

Ajouter du contenu depuis une application tierce
Fichiers depuis votre Nextcloud

=
Parcourir les fichiers| M8
'\

lllustration : option ajouter du contenu depuis une application tierce.

Un nouvel onglet s'ouvre avec I'accés a vos fichiers de Nuage. Sélectionnez un ou plusieurs documents, puis
cliquez sur « OK ».

-~

Sélectionnez un ou plusieurs fichiers

L, >  Mes documents
4 Nom % Taille 4 Modifié
Ma_presentation.pdf 312 KB 08/29/2023 10:43:15
presentation_groupe_bleu.pdf 80 KiB 02/25/2025 15:05:28
presentation_groupe_orange.pdf 215 KiB 02/26/2025 10:41:07
presentation_groupe_vert.pdf 95 KiB 02/25/2025 15:05:03

Questions-sondage.pdf 384 KiB 11/08/2022 13:44:44

O Toutdésélectionner  [F] Tout sélectionner

23 MiB utilisés (0 % de 100 GiB)

lllustration : sélection de documents dans le nuage.



Le fichier est ajouté a la liste des documents. Cliquez sur le bouton « Confirmer », situé en haut de la page.
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lllustration : bouton confirmer et document ajouté a la liste.

Pour accéder au document, utilisez le bouton « + Actions ».
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ﬁ Ma_presentation.pdf
presentation_groupe_bleu. pdf
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lllustration : acces aux documents depuis le bouton actions.
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