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 Partager un fichier 

 

 

Le partage de fichier vous permet d’afficher dans la partie principale de votre classe 

virtuelle, un fichier image, un fichier PowerPoint ou un fichier au format pdf. 

 

 
 

ATTENTION : Ce document sera visible par tous les élèves au format 1:1. 

Si vous utiliser le zoom sur votre ordinateur pour mieux visualiser les contenus… 

 

…le document agrandi sur l’ordinateur de 
l’enseignant pour faciliter la lecture… 

…reste à la taille d’origine sur 
l’ordinateur de l’élève. 

  
 

Il faut donc penser à ce paramètre lors de la conception des éléments à partager lors d’une 

classe virtuelle. 

Les logiciels le plus adaptés dans ce contexte sont ceux permettant de faire des 

diaporamas (PowerPoint, LibreOffice, OpenOffice…) avec des diapositives au format 4:3. 
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Déposer un fichier 

Pour accéder à cette fonctionnalité, ouvrez le menu de gauche et 

sélectionnez l’option « Partager du contenu ». 

 

 
 

 

1. Cliquez sur « Partager des fichiers » pour ouvrir le menu 

correspondant. 

 

 

 

 

 

 

2. La nouvelle fenêtre vous permet de visualiser les fichiers 

que vous avez déjà déposé dans votre classe virtuelle. 

Vous pouvez ajouter un nouveau fichier par glisser/déposer 

ou en cliquant sur + et en cherchant le document sur votre 

ordinateur. 

 

 
 

Une fois le fichier importé, il apparaît par ordre alphabétique dans la liste des fichiers 

disponibles. 

 

ASTUCE : si vous voulez retrouver plus facilement vos documents au fur et à 

mesure de votre leçon, il est pratique de commencer leur nom du fichier par un 

numéro d’ordre (1-consigne.pdf ; 2-exemple.pdf ; 3—exercide_groupe1.jpg ; …). 

Cette méthode classera vos fichiers dans l’ordre de leur utilisation. 

 

Gestion des fichiers 

Tout fichier déposé avant ou pendant une session reste disponible jusqu’à ce qu’il soit 

supprimé. 

Vous pouvez donc préparer votre classe virtuelle avant son ouverture en déposant les 

fichiers que vous allez utiliser ou reprendre les activités lors d’une autre session. 
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Les 3 points à droite du fichier ouvrent un menu 

permettant de renommer ou supprimer le fichier. 

 

 

 

 

 

Partager un fichier 

 

Pour partager un fichier, dans la fenêtre de partage de fichier : 

 

• cliquez sur le fichier que vous voulez partager 

 

• cliquez sur Partager maintenant 

si c’est un diaporama vous devrez encore indiquer 

quelles diapositive vous souhaitez partager. 

 

 

 

 

Cas particulier du travail en groupes 

Quand vous êtes en travail en groupes, depuis la salle 

principale, vous pouvez partager un fichier avec un ou 

plusieurs groupes en même temps. 

 

 

REMARQUE : ne déposer pas de fichier directement dans la classe d’un groupe car ce 

fichier ne sera plus accessible à la fin de la session. 

 

 

Ecrire ou dessiner sur un fichier 

Lors d’un partage de fichier, l’application met à votre disposition et à celle de vos élèves une 

barre d’outils pour annoter le fichier : 

 Sélectionner : un double clic gauche permet d’agrandir le fichier sélectionné 

 Pointeur permet de désigner un élément de l’image. 

 Crayon sert à dessiner ou écrire à main levée. 

 Formes permet de tracer des rectangles, des ellipses ou des traits droits. 
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 Texte crée en cadre de texte pour la saisie au clavier (attention la taille de la police 

est fixe) 

 Effacer supprime tout ce qui a été placé sur l’image (dessins et textes). Cet outil n’est 

pas disponible pour les élèves. 

 

REMARQUE : la couleur du crayon, des formes et du texte peut être modifiée 

même en cours d’utilisation. 

 

Ces outils vous permettent d’écrire, de dessiner, de créer des formes géométriques sur 

l’image, la page, la diapositive que vous êtes en train de partager. 

 

 

 Dans les paramètres de la session, vous pouvez 

indiquer si vous souhaitez ou non que les élèves disposent 

de ces outils et puissent également annoter le fichier 

partager (à l’exclusion de la gomme). 

 

 

 

 

ATTENTION : quand vous quittez le partage, tous les tracés et annotations 

réalisés sur le fichier partagé sont effacés. 

Pour conserver une trace du travail réalisé, il vous est nécessaire de 

faire une copie d’écran grâce à un logiciel tiers ou en utilisant la 

touche impr ecran (pensez à coller la capture dans un fichier type word 

ou paint)..  


