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Introduction

Il est possible d’associer des documents a une réunion en amont : présentation, documents spécifiques
pour les salles de travail, quiz, etc. Ces documents restent associés a votre réunion pour une réutilisation
ultérieure. Vous pouvez également les supprimer ou les modifier.

Cette fonctionnalité est disponible uniquement pour les salles de réunion, et non pour les réunions
temporaires.



Accéder a la gestion de la réunion

Rendez-vous sur la page d'accueil de Visio-Agents. Dans la liste de vos réunions, repérez la réunion a préparer,
puis cliquez sur le bouton « Fichiers associés a votre réunion ».

Mes Sa"es de réUniOI‘IS + Créer une salle permanente

Trier par:

4+ Date 2 Alphabétique Favoris ©

Ma salle de Réunion *

Inviter ® \é“_l_aj E

=7 g [ chiers associés 3 Ma salle de Réunion

Equipe de Com ! *

Lancer (7 Inviter ® ’z I J 0]

lllustration : page d’accueil de Visio-Agents affichant la liste des réunions.

La page de gestion des présentations associées a votre réunion s‘ouvre. Vous pouvez ajouter des documents :
(1) depuis une URL; (2) depuis votre Nuage; (3) par téléversement depuis votre ordinateur. Au fur et a mesure
de I'ajout des documents, ceux-ci s'affichent dans le tableau (4). Vous pouvez ensuite les télécharger ou les

supprimer.

s I
En Web-conférence pour les agents
REPUBLIQUE du Ministére de I'Education en fr © Modalités d'accés O Lien vers la documentation [ ®
se déconnecter

FRANGAISE .
Nationale et de la Jeunesse

Service proposé par la DNE

Gestion des présentations associées a Ma salle de
Réunion

€ Retour & mes réunions

Vous pouvez ajouter un fichier :

depuis une URL depuis le Nuage

Vos fichiers associés sont :

Téléchargeable Titre . Ajouté le Supprimer Télécharger

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

lllustration : page de gestion des documents associés a la réunion.



Charger un document depuis une URL

Cliquez sur le bouton « depuis une URL ».

Ex Web-conférence pour les agents

EE;E‘BCLAC&E du Ministére de I'Education en fr @ Modalitésd'accés @ Lien vers la documentation [ @ Sabina Caviedes-Vidal
I

e Nationale et de la Jeunesse se déconnecter

fgatt
Fratormi

Service proposé par la DNE

Gestion des présentations associées a Ma salle de
Réunion

€ Retour & mes réunions

Vous pouvez ajouter un fichier:

depuis le Nuage

par Téléversement

Vos fichier as sont :

Téléchargeable itre Ajouté le Supprimer Télécharger

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

lllustration : bouton “depuis une URL” permettant d’ajouter un document a la réunion.

Dans la fenétre qui s‘ouvre, collez I'URL de votre fichier, puis cliquez sur le bouton « Ajouter ».

Lien web du fichier a ajouter

Le lien web a entrer doit permettre de télécharger un fichier

Ajouter

d04acd07ecT1a6cfabbb7alcc72/
chiffres_2022_digital_learning.pdf

lllustration : fenétre d’ajout d’'un document par URL.




Le fichier s’affiche alors dans le tableau : il est correctement associé a votre réunion.

Web-conférence pour les agents

Ex

REPUBLIQUE du Ministére de I'Education en fr @ Modalités d'accés O Lien vers la documentation [ @ Sabina CaviedesVidal
FRANCAISE i )
Nationale et de la Jeunesse se déconnecter

Service proposé par la DNE

Gestion des présentations associées a Ma salle de
Réunion

€ Retour & mes réunions

Vous pouvez ajouter un fichier :

depuis une URL depuis le Nuage

Vos fichiers associés sont :

Téléchargeable Titre Ajouté le Supprimer Télécharger

-
CL/” chiffres_2022 digital_learning.pdf 2026-01-26
Non

lllustration : document ajouté depuis une URL.

Charger un document depuis le Nuage

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
Cliquez sur le bouton « depuis le Nuage ».

Web-conférence pour les agents

Exn .
?&Ek’.‘é} Que du Ministére de I'Education en  fr O Modalitésd'accés @ Lien versla documentation 7 @ Sabina Caviedes-Vidal
e Nationale et de la Jeunesse se déconnecter

Service proposé par la DNE

Gestion des présentations associées a Ma salle de
Réunion

€ Retour & mes réunions

Vous pouvez ajouter un fichier :

depuis une URL depuis le Nuage par Téléversement

| nuage |

Vos fichiers associés sont : /

!

Téléchargeable Titre } Ajouté |e Supprimer Télécharger

@ chiffres_2022_digital_learning.pdf 2026-01-26
Non —

lllustration : bouton depuis le Nuage.



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

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

A > visio-agents
% Nom 2 Taille ¢ Modifié
Document_par_televersement.pdf 554 KiB 11/28/2025 16:40:49
Je_m_authentifie.pdf 460 KiB 12/02/2025 09:59:40

presentation_groupe_orange.pdf 215 KiB 04/29/2025 12:32:36

presentation_groupe_vert.pdf 95 KiB 04/29/2025 12:32:52

O Tout désélectionner [ Tout sélectionner 2 sélectionnés
22 MiB utilisé-s (0 % de 100 GiB)

lllustration : fenétre affichant les dossiers et fichiers de votre espace Nuage.

Les fichiers sélectionnés sont ajoutés a la liste des documents.

Gestion des présentations associées a Ma salle de
Réunion

4 Retour a mes réunions

Vous pouvez ajouter un fichier :

le Nuage

uis une URL

Vos fichiers associés sont :

Téléchargeable Titre Ajouté le Supprimer Télécharger
e chiffres_2022_digital_learning.pdf 2026-01-26 |mj
9 presentation_groupe_orange.pdf 2026-01-26 jm]
9 presentation_groupe_vert.pdf 2026-01-26

€ Retour a mes réunions

Service accessible suivant les politiques de sécurité de votre ministére. Si I'audio ou la vidéo ne fonctionne pas, veuillez ré-essayer en vous déconnectant de votre réseau

internet professionnel RIE.

lllustration : documents sélectionnés depuis le Nuage.




Charger un document depuis votre ordinateur

Cliquez sur le bouton « par Téléversement ».

REPUBLIQUE du Ministére de I'Education en fr @ Modalitésd'accés O Lien vers la documentation 7 & fun e
FRANCAISE
o] Nationale et de la Jeunesse se déconnecter

Service proposé par la DNE

Gestion des présentations associées a Ma salle de
Réunion

€ Retour & mes réunions

Vous pouvez ajouter un fichier :

depuis le Nuage par Téléversemgnt

depuis une URL

Vos fichiers associés sont :

Téléchargeable Titre Ajouté le

o chiffres_2022_digital_learning.pdf 2026-01-26 *

o presentation_groupe_orange.pdf 2026-01-26
. presentation_groupe_vert.pdf 2026-01-26

lllustration : bouton par Téléversement.

Cliquez dans la fenétre pour ouvrir I'explorateur de fichiers et sélectionner un document, ou glissez-déposez
directement un fichier depuis votre ordinateur.

Cliquer ou glisser-déposer les fichiers a ajouter

Illustration : fenétre de téléversement.




Le fichier est automatiquement ajouté a la liste.

Gestion des présentations associées a Ma salle de
Réunion

€ Retour & mes réunions

Vous pouvez ajouter un fichier :

depuis une URL depuis le Nuage

Vos fichiers associés sont :

Téléchargeable Titre Ajouté le Supprimer Télécharger
g) chiffres_2022_digital_learning.pdf 2026-01-26
9 presentation_groupe_orange.pdf 2026-01-26
9 presentation_groupe_vert iy 2026-01-26
g) quiz.pdf 2026-01-26

Illustration : document téléversé depuis l'ordinateur.

Important : les fichiers téléversés depuis votre ordinateur sont automatiquement enregistrés dans
un dossier « visio-agents », créé a cet effet dans votre espace Nuage. Veillez a ne pas supprimer ni
renommer ce dossier.



Options des fichiers

Pour chaque fichier, vous pouvez : (1) le rendre téléchargeable lors du lancement de la réunion; (2) le
supprimer; (3) le télécharger sur votre ordinateur.

Gestion des présentations associées a Ma salle de
Réunion

€ Retour & mes réunions

Vous pouvez ajouter un fichier :

depuis une URL depuis le Nuage

“'as fichiers associés sont :

| Téléchargeable Titre Ajouté le Supprimer Télécharger

@ chiffres_2022_digital_learning.pdf 2026-01-26
Non
(/> presentation_groupe_orange.pdf 2026-01-26
Oui
E presentation_groupe_vert.pdf 2026-01-26
Oui —
@)

quiz.pdf 2026-01-26
MNen —

lllustration : options disponibles pour un document associé.

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

i Web-conférence pour les agents

REPUBLIQUE du Ministére de |'Education en fr © Modalités d'acces B Lien vers la decumentation [ ]
FRANCAISE . )
Nationale et de la Jeunesse se déconnecter

Service proposé par la DNE

Gestion des présentations associées a Ma salle de
Réunion

€ Retour 3 mes réunions

\
Vous pouvez ajouter un fichiy )

depuis une URL depuis le Nuage par Téléversement

Vos fichiers associés sont :

Téléchargeable Titre Ajouté le Supprimer Télécharger

@ chiffres_2022_digital_learning.pdf 2026-01-26
on

lllustration : lien Retour a mes réunions.




Utiliser aux documents associés pendant la réunion

Au lancement de la salle de réunion, les documents associés se chargent automatiquement dans « Gérer les
documents de présentation ». Ils peuvent étre utilisés pendant toute la réunion.

MESSAGES € Discussion publique

Ma salle de Réunion ~

Discussion publique

NOTES

Notes partagées

UTILISATEURS (1)

a

"
adraccuel pdt R
O
[1 chiffres_2022_digital_learning pdf P
[ presentation_groupe_orange.pdf
[} presentation_groupe_vert.pdf Y
2
[ quizpdf
T
@
= Charger/Gérer les documents de présentation D
i Lancer un sondage/quiz C
~

[E Partager une vidéo externe

@ Activer la minuterie/le chronométre

C» Partager la caméra en tant que contenu

1, Sédlectionner un participant au hasard

lllustration : documents associés dans Gérer les documents de présentation.

Bon a savoir :

£ Les documents associés a une réunion restent liés au compte du créateur de la salle de réunion.

v/ Les autres modérateurs peuvent consulter et utiliser ces documents pendant la réunion lorsqu'’ils prennent
le réle de « présentateur ».

® 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 a Visio-
Agents.
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