Préparer, concevoir et animer une réunion en distanciel

Utilisation de la plateforme académique Ma classe virtuelle VIA

Table des matieres

1. Qu’est qu’une classe virtuelle ? 2
a. Laclassevirtuelle VIA - Présentation et fONCHIONNATITES ..ottt sttt 2
b.  Les différents roles deS PArtiCiPANTS ....iciciceeririeeerirt e et e et e s st e e e et e s e e et esese et esese st esese s esasanesseteseasssesasessesasesentesasensesnteneaen 2
C.  ACCES (PAr 1€ POItAil ARENA) .....cocicieieteeieteteert e etste et s e e et e e e s e sese s st asese st e s esesssaesesess et esese et et esess et esaseasesesansasesesessetesessssesesasensesasesasasans 3

2. Préparer laréunion en distanciel 3
a. Lister les adresses Mail deS PartiCiPaNTS .....ccoo ittt ettt st b ettt b et st ebe s e ket st et e se et e be et ebese e eaebe et eeen 3
b.  Créer et CONfIGUIEr 1 ClasSe VIFTUBI @ ...ttt ettt sttt b e b et st e b e e e saebenenes 3
c. Déposerles documents 3 Projeter [0rs de1a FEUNTON. ...ttt ettt sttt sttt ettt na et s 5
. ENVOYET 185 INVITAONS.c.ciiieeiiieieiirietee ettt ettt et s e e s e s s e et sesesesaesese e et e s aae s e s e s ase et e s e s et eseseneasebesese s esaseneeseseressesanensnsasans 6

3. Animer laréunion en distanciel 6
3. SECONNECLEN @ 12 ClaSSE VIFTUBI €.ttt sttt sttt bbbttt et sttt et te 6
b.  Accueillirles participants, tester micros, haut-parieurs €1 CAMEBIAS......cciviicieveirceseee e et e e s s s ae e sesaennes 7
c. ANTIMNEE 1@ FEUNTON. ettt t ettt ettt s e s e e be et e ke s eae e et e b e st st e ke se st st ek e st e e b e s eae s e b ebe et e b e se e et e b ebeat stk e sttt e b et et ebeae e et ebanetsaabans 7
d.  Conclure et remMercier €5 PartiCiPANTS ... ettt sttt sttt sttt st b et st e b e et e bese e sbebese et ebase e ebeae e stebanetnsebans 7

4. Pour les participants 7
3. SE CONNECLEN @ 13 FBUNTON w.eevtiieeieteietetetetete ettt ettt ettt s e e et e b bt bbbt et ettt st bbbt sttt etnbte 7
o O @0 Y ¥ (=T =N o TR =Yl o 0 o [ TR 8

1. CONNEBXION QUX SEIVEULS ...eeeeeeereeeeereeeeeies ettt et et sa et s et st a et s st sa et s et e st s et h e e st s e e e Rt s e et e R e e e st R et e R e e e aesre e e st s ee e e st seenesre e eneneeaenesnennas 8
2. SOTEE AUGIO ..ottt ettt ettt sttt sttt ettt st ekt t s e e b e st e b e be e st e ke sttt e b e b et et e b et et ebese e s e ek ent et b e b e ae e e b e et ek e b e et ebebe e st ebene e neen 8
3. IMCTOPDRIONE. ...ttt ettt ettt b et b bt b b et stk e st ek ea et b e b e ae e b e A et et b e st e e b e b e ae e ek e se stk ebe et et ebe et ebene e ntebens 9
4. CAMBIA WD ...ttt sttt ettt sttt b e st bt t ek sttt a e st st e b et st ek e s et s e ket b e b e A et e b e et e b e b ene st e s e be e et e ke se st et e st e st e b ebe et ebasene st ebenenes 9

Yoann BAC

Enseignant Référent pour les Usages du Numérique / Circonscription deSaint-Flour
v.1.0 - Novembre 2020



1. Qu’est qu’une classe virtuelle ?

a. Laclasse virtuelle VIA - Présentation et fonctionnalités

La classevirtuelledésignela simulationd'uneclasseréelle. La diffusion du cours se faita I'aided'une solution réseau, a une date
et une heure précise (synchrone) auprés d'apprenants éloignés géographiquement. Cet environnement intégre des outils
reproduisanta distanceles interactionsd'unesalledeclasse. La classevirtuelle peut étre également enregistrée pour consultation
différée (asynchrone).

Via est une plateforme de web conférence permettant de communiquer et d’enseigner a distance, avec laquelle onpeutinteragir
en direct al’aided’un microphone, d’unecaméra et d’'un outil d’écriture. La classevirtuelle permet de réunir sans contrainte de
déplacements les participants. Pour les enseignants, certaines formations en ligne disponible sur M@gistére propose ce service
comme une activitéa part entiere.

Cette plateforme permet également de créer ou de participer a des réunions en ligne entre adultes. Les outils et fonctionnalités
seront les mémes. La solution VIApermet d’avoir un environnement sécurisé, faciled’acces etrespectantla réglementation RGPD.
Elleest donca privilégier dans lecadredela tenue de réunion en distanciel lorsdenotre travail (éviter au maximum les solutions
grands publics detype zoom, skype, etc.).

Quelles sont les fonctionnalités d’une classe virtuelle VIA ?

" Interagir envisio est une forme de communication nouvelle alaquelle ons’habitue vite. L'option caméra peut étre activéeou non.
Dans cesecond cas,lemicrophonedevient|’unique moyen decommunication.

= Le formateur peut projeter toutes sortes de documents qu’il aura sélectionnés. Il peut les annoter, les modifier et les rendre
accessibleaux apprenants

= lafonctionclavardageenbasagauchedel’écranfaciliteles échanges écrits entre participants. Onchoisit de poster des écrits a
tout le groupe ou a certaines personnes.

= Différents droits d’interaction sontrendus disponible parleformateur aux apprenants ;ils peuvent étre dans une posture
d’écoute et signaler parunemainvirtuelleleurdemande d’intervention ou alorsrétroagiren signalantleur accord. Un ouitil
sondage permet également de recueillirdes réponses ciblées a un questionnaire proposé.

®" La page blanchepartageable accessiblea tous constitue un espace de co-production qui pourra ensuite étre mutualisé.
La fonction partage d’écran permet de donner en lecture aux apprenants l'interface de son ordinateur et de tutorer la
priseen main de logiciel oudeservice.

Qui peut accéder aux classes virtuelles VIA ?

Auparavant, les classes virtuelles VIA n’étaient accessibles que lorsque ces dernieres étaient incluses comme activité aun parcours de
formation en ligne M@gistére (certains d’entre vous ont peut-étre eu l'occasion d'y prendre part). Désormais, les classes virtuelles Via
sont disponibles a tous les enseignants, a partir de leur portail Arena. Chaque enseignant peut donc assister et créer une classe
virtuellede maniére totalement autonome, a tout moment de l’année.

b. Les différents roles des participants

Dans une réunion/classe virtuelle, les participants peuvent avoir différents réles, leur permettant d’avoir des droits plus ou moins
étendus surlaclassevirtuelle:

e Participant:personneinvitéea la réunion, peut ouvrir/fermer son micro/caméra si I’lhéte ou I’animateur lui donneles droits
d’acces.

e Animateur : personne animantet/ou épaulantl’hdte dans I’animation dela classevirtuelle (gestion des micros-caméras des
participants, gestion du chat, etc...)

e Hote : personne qui créé la classevirtuelle, qui possedel’intégralité des droits (gestion des micros -caméras des participants
notamment).
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c. Accés (par le portail ARENA)

Une fois connecté sur le portail Arena, dans le menu Formation et Ressources > Services de la FOAD > Plate- forme de classes
virtuelles. Vous étes redirigés vers la page d’accueil duserviceclassevirtuelle:

Formations -
Ma cl@sse Réunions (.
Virtuelle Webinaires e

ACCUEIL

Yoann Bac - Péle National Foad © Déconnesion

MON ViA

_ Oo Mes liens rapides

© Refaire lassistant de configuration @ Modifier mon profil
© Demander de Iassistance technique + Créer une activité

Mes activités
Mes contenus
Mes messages
Mon profil

Ma configuration [EJ Changer ma photo

SUPPORT

Tétéchargements @ Mes activités voir mon calendrier complet) Semaine du 24 au 30 septembre

Activités permanentes

lasse virtuelle du GDNI Activité permanente R0/5 P Accéder
Activités personnelies
Yoann Bac Activité personnelle 20/1 P Accéder

. Messages récents (Vor tous mes messages)

© Aucun message

Sur cette page d’accueil, dans le menu « Mes activités », vous trouverez l‘ensemble des classes virtuelles ol vousétes conviés.llsuffitalorsde
cliquersurlenomdel’activitéquicorrespondalaclassevirtuellealaquellevous devez assister.

2. Préparer la réunion en distanciel

a. Lister les adresses mail des participants

Pour la préparation de votre réunion en distanciel, la premiéere chose a effectuer est d’établir la liste des mails de I’ensemble des
participants. Ces derniers seront en effet invités a participer a la visioconférence via réception d’un mail. Les adresses mails
académiques sont a privilégier pour les personnels éducation nationale mais il est tout a fait possible d’inscrire n'importe quel
adressemail pour accéder a cette visioconférence (@gmail.fr, @yahoo.fr, etc.).

b. Créer et configurer la classe virtuelle

Chaque enseignant peut créer, de manieére totalement autonome, une activitéde classevirtuelledontil sera I’hdte. Pour accéder a
la création d’une classe virtuelle, rendez-vous sur la page d’accueil du service et cliquez sur le

== Créer une activité R L . . . .
bouton .Vousétes alors dirigés vers la pagede configurationet de création d’une classevirtuelle:
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Ma cl@sse

Virtuelle
8
Twe: [ | O~ ® [ periodici
MON VIA eoate B mardi 26 septembre 2017 [EVCH 11 23 | (hh:mm, 24h) Durée : 1 (hh:mm)
Accueil

& Association des participants ‘)) M e

Mes contenus

Mon profil

SUPPORT

Mes messages
Recherche Réles : S R G o
o = 1 L2 Accés & l'activité
Bac, Yoann (Yoann.Bac@ac-clermont fr) u u 2

Ma configuration https://cvir
Droit dacces : w [tiisateurs associés ]
Mot de passe d'accés :

Utilisateurs disponibles (8664) : (V] [ 1+ {3 Voix par Internet
L]
\Veuillez effectuer une recherche. Utilisateurs associés (1)

phm. .gouv.

Téléchargements S
~ o Invitations
Il

HLbdpe

N o

10.

O Envoyer linvitation aux participants automatiquement
der une ion de di ibilité aux utili

Rappel: [ hewre s _~] @

@ Enregistrements

Mode d" i Ne pas enregistrer

Expiration : | Aucune expiration v | @&

Ajouter un invité (Guest) Q Options avancées
Entrez les courriels des utilisateurs 3 ajouter (séparés par des point-

virgules)

© Ajouter v

Voici les différents points a renseigner pour créer une classe virtuelleVIA:

Donner un titre a la classe virtuelle.

Cocher cette casepour créer une classeouverte de maniére permanente.

Danslecasd’uneactivitéponctuelle, préciserladate,|’heureetladuréed’ouverturedelaclassevirtuelle
Inscrirelesutilisateurs.Effectuerunerechercheenrentranttoutoupartiedunom,sélectionnerl’utilisateur etlebasculerdansle
cadrecentralaveclafléchedroite.Sil’utilisateurn’estpasdansl’annuaire,entrerson adresse mail dans le bloc « Ajouter un
invité » puis cliquer sur « Ajouter » pour I'inscriredans la zone centrale.

Une fois les utilisateurs inscrits, définir leurs en sélectionnantle bouton radio correspondant(vert : participant;jaune :
animateur ; bleu : hote).

Définir lemode audio (par défaut « Voix par Internet »).

Renommer, si souhaité, lelien d’acces alaclassevirtuelle pour faciliter la diffusion.

Choisir « utilisateurs associés » pour rendre |a classeaccessible uniquement aux utilisateurs inscrits, « public» pour ouvrir
la classea toutes les personnes disposantdulien (possibilité de mettre un mot de passe).

Sélectionner ces options pour envoyer,si souhaité,unmail d’'invitation aux participants.

Choisir ou non d’enregistrer la classe virtuelle (permet une utilisation asynchrone). Attention, dans le cas d’un
enregistrement, il est nécessaire de demander l'autorisation des personnes participantes via le formulaire de droit a
I'image

Conseil

Quelque soitvotre role, le parametre le plus importantdans une réunion en distanciel estl’audio (etnon la vidéo
comme on peut le penser a tort). Assurez-vous donc d’avoir un matériel adapté afin de pouvoir étre compris au mieux
par les autres participants (les micro-casques USB sont un bon compromis qualité-prix par exemple)
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Une fois la configuration dela classeréalisée, vous étes redirigés vers la page « détails de I’activités :

Ma cl@sse
Virtuelle

DETAILS DE L'ACTIVITE
=R

MON VIA

¢ Supprimer || % Modifier | o Dupliquer || @ Rapport

Accueil

. [=] Standard
Héte : Yoann Bac 2 Utilisateurs connectés (0/1)
BSA Ajouter un message de présentation @® Salle d'attente activée

& cvirtuelle.phm.education.gouv.fr/On45p9yfoy7v (Copier

Mes contenus

Mes messages

Mon profil

Ma configuratior,

SUPPORT o cuments et sondages (0) h g e contenu
Téléchargements @ Aucun contenu & télécharger

e 4 Participants (1) Y je & tous Envoyer invitations.. || & Ajouter / retirer
Réle Nom, Prénom =~ Regu /lu Disponible Téléphone Message Configuration Test de connexion
1 Bac Yoann « Oui B= Terminé ®

Message a tous B Envoyer invitations. 42 Ajouter / retirer

Cette page permet d’accéder a la classe virtuelle avec le bouton violet « accéder ». Elle rappelle un certain nombre
d’informations et permet de modifier également certains parametres. En voicile détail:

Rappellelenomdel’hote et permet acedernierd’ajouterunmessagedeprésentationdelaclasse.

Boutons permettant desupprimer définitivement|’activité, de modifier sa configuration ou dela dupliquer.
Récapitulatifd’informationsliéesacetteclasse:mode, nombredeparticipants,salled’attenteounon,lien URL del’activité.
Onglet « Documents et sondages » : Accés rapide aux sondages et aux documents présents dans cette classe
(possibilité de gérer rapidement le contenu liéa cette classe).

5. Onglet « participants » : rappellele nom des participants et permet de vérifier que ces derniers ont bien regu I'email
d’invitation, sileur configuration matérielle abien été effectuée. Permet également d’envoyer un email individuel oucollectifa
cesderniers,d’envoyerunemail d’invitations,d’ajouter/retirer des participants.

Ll

c. Déposerles documents a projeter lors de la réunion

De base, lors dela créationd’uneclassevirtuelle,untableau blancestprésent pour que les participants puissent annoter et écrire

directement surun mur collaboratif.

Vous pouvez déposer, ausein de I’application, des documents que vous pourrez présenter aux participants lorsdevotre réunion
en distanciel. Vous pouvez déposer des images, des documents PDF, des documents Word, des présentation powerpoint,...
Privilégier les documents au format PDF pour faciliter la lecture et I'annotation si besoin avec les outils d’écriture de

I'application.

Pour déposer un document dans votre classevirtuelle, voici ladémarche :
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Cliquezsurle bouton « document »
puis sur « importer des contenus de
mon ordinateur » dans la fenétre

pop-up Présentation

ﬁ Accueil

I;I Partage d'&cran

Gestion 'u contenu de ['activité

m g 2

Importer de mon  Importer de mes R Créer un tableau
A . Créer un sondage
ordinateur contenus Via blanc

Tableau blanc #1 . - i
L Tableau blanc - 28 septembre 2020 09:11 Abvertissement [ | amm ’*’ @ ]

[N

Ajouter une URL

Terminer

d. Envoyer les invitations

Une fois votre classevirtuellecréée, il ne vous reste plus qu’a envoyer un mail d’invitation a I’ensembledes participants. Pour ce
faire,rendez vous surla page « détails del’activité » de votre classevirtuelle, puis cliquer sur lebouton « message a tous ». Vous
pourrez alors envoyer un mail personnaliséa I’ensemble des participants en deux clics !

3. Animer la réunion en distanciel

a. Se connecter a la classe virtuelle

Connectez-vous quelques minutes avant le début de la réunion afin de vérifier tout d’abord si votre matériel fonctionne et pour
accueillirles participants. Les participants ne pourrontpas « entrer » dans |la plateformesi vous n’étes pas encore présents.
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b. Accueillir les participants, tester micros, haut-parleurs et caméras

Au fur et a mesure de I’arrivéedes participants, les saluer et leur demander de tester leur matériel en leur
demandant de parler (micro) voire d’utiliser la caméra (webcam). Il est a noter qu’il n’est pas indispensable

Lever 2 main I

d’utiliser les caméras lors d’'une réunion en distanciel, cette derniére n’apportant pas forcément de plus-
Je suis d'accord
value. De plus, l'utilisation des caméras surchargela bande passanteinternet des participants, ce qui risque

Je ne suis pas d'accord

de créer des problemes de connexion chez ceux ayantune connexioninternet limitée. Avant de commencer

Je comprends

laréunion, pensez a présenter les outils d’'interaction « prendre la parole » afin de faciliter les échanges et .,

& Jene comprends pas

les questions. Vous pouvez également notifier la présence du chaten bas a gauche de I’écran afin queles

Je suis absent ]

participants puissentposer leurs questions ou noter des remarques. @ e suisoccupe |

c. Animerla réunion

Une fois tous les participants présents,vous pouvez commencer a animer votre réunion. Vous pouvez présenter des documents
a I’ensemble des participants sinécessaires afin quechacun puissesuivreplus facilement le déroulé de cette derniére. Il est plus
simpleet plus rassurantd’étre plusieurs animateurs lors des premiéres classes virtuelles que vous ménerez (gestion du chat, des
prises deparoles, etc...).

d. Conclure et remercier les participants

Une fois la réunion terminée, remerciez les participants et les animateurs pour leur participation et leur demandez de se
déconnecter en cliquantsur bouton « sortie » en haut a droite de I’écran.

4. Pour les participants

a. Se connectera la réunion

Sivous devez participer aune classe VIA(hors environnement M@gistére), deux chemins d’acces s’offrent a vous poury accéder :

Portail Arena (pour les personnels éducation nationale)

Une fois connecté sur le portail Arena, dans le menu Formation et Ressources > Services de la FOAD > Plate- forme de classes
virtuelles. Vous étes redirigés vers la page d’accueil duserviceclassevirtuelle:

Virtuelle Wibinaires ==

ACCUEIL Yoann Bac - Péle National Foad © Déconnesion

MON VIA

P Mes liens rapides
o

Mes activités 9 . @ Mot
e tan + Créec une activié
Mes contenus
8 Accéder & mon aciivité personnelle
Mes messages
Mon profi

Ma configuration £ Changer ma photo

SUPPORT

Teschargements @ Mes activités (voir mon calendier complet) ‘Semaine du 24 au 30 septembre
Activités permanentes
Classe virtuelle du GDNE Activité permanente 20/5 » Accéder
Activités personnelles
Yoann Bac Activité personnelle 20/1 P Accéder

Messages récents (Vor tous mes messages)

© Aucun message
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Sur cette page d’accueil, dans le menu « Mes activités », vous trouverez |‘ensemble des classes virtuelles ou vousétes conviés.llsuffitalors
decliquersurlenomdel’activitéquicorrespondalaclassevirtuellealaquellevous devez assister.

Par l'invitation regue par email

LU'h6te (organisateur) de la classe virtuelle a également la possibilité (optionnelle)
T = d’envoyer une invitation al’activité paremail al’ensemble des participants. Sic’estlecas, vous
recevrez unmessage sur votre mail comme sur l’exempleci-contre.

Gregory Barbier vous imte & vous joindre & cette activite.

Préparation & 'activité

£ Assan d conturation | @ hsstane oo Pour accéder a I’activité, il vous suffitdecliquer sur lebouton

b Accéder

b. Configuration technigue

Lorsd’unepremiére participationauneclassevirtuelleVIA(oudel ‘utilisationd’unnouvel ordinateur),ilestindispensabledeconfigurer
I’environnement technique(son,image,vérificationd’undébitinternetsuffisant,etc.). Cette configuration est également accessible

surla page d’accueil du serviceclassevirtuelle (assistant de configuration). Voici les différentes étapes a suivre pour configurer
son poste de travail :

Ma cl@sse
Virtuelle

1. Connexion aux serveurs
4= Retour

MON VIA 7 H t H

- L Assistant de configuration L'assistant de configuration effectue tout
Mes sctvites D —— PP ocstan e conturton et ierentes ménodes oo ordnaeur pouratusr d’abord des tests de connexion afin de déterminer la

pour communiguer avec nos Serveurs.
| Wzoenee o s g qualitéde réception et d’émission.Si le débit internet
@ wicrophone teussie . .
Nn pref @ oot o Cormn s g g de votre connexion n’est pas suffisant, cela peut
Réussie

Ma configuration Y N , . s . .

Y= resuras Viessede récepton engendrer des problémes de réception/émission du
SUPPORT Faible (1.62 Mbit/s) N . . , N .
B esse démission son et de l'image, donc une difficulté a suivre

Excellente (7.39 Mbitis) .
correctement la classevirtuelle.
Test complété avec résultats insuffisants.
Vérifiez votre connexion et cliquez sur “recommencer” ou cliquez “continuer” pour poursuivre.
Consultez 'aide pour plus dinformations. . , .
Une fois les tests effectués, cliquez sur le bouton
« Continuer ».
Ma cl@sse
Virtuelle

MA CONFIGURATION 2. Sortie A udio

MON VIA

P B Assistant de configuration — Choisissez le mode de sortie audio de votre
Mes activités Wiy, Connesion aur senveurs 7| ol ape vl ok sote sud.Sous efanceza s, vous pove st ordinateu r, pu| scli quezsur lebouton « Musi que ».
Mes contenus.
Inciquez i3 tagon dont vous entencez @ lusiaue
Mes messages i— Microphone . . .
Mon profl @ conianes +1T Si vous entendez la musique, vous pouvez
1
EErmE .. e passer a I'étapesuivantencliquantsurle bouton
SUPPORT
B « Jentends la musique »
o
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Ma cl@sse

3. Microphone
Virtuelle
MA CONFIGURATION . .
par Vous devez configurer ensuite
Hon L% Assistant de conigurtion le microphone. Il estnécessairetout
Accueil =

Mes activités

d’abord d’autoriser le plugin Adobe
Flash Player a utiliser lemicrophone.

Mes contenus

Mes messages

Mon profil

Cliquez sur le bouton « autoriser »

lors de I’affichagede la fenétre pop-

up
Faramétres Adobe Flash Player

SUPPORT

Téléchargements

Acces A la caméra et au microphane @'

https:fovirtuelle. phm.education.gouv fr
demande 'acces & voltre cameéra et &
votre microphone. Si vous diguez sur
Autoriser, vous risquez d'étre enregistré.

@ [€ Autoriser | (&  Refuser

N!a cl@sse Paramétrer le microphone en
Virtuelle i choisissant le périphérique souhaité

M:z::wRAHON et en réglantson volume. Vous devez
e L% Asisant de configuration ensuite tester le microphone en
vesseies Vi Comesenanseneurs | Vel tctomr e miscphan v s sz tisr dan s aiis enregistrant votre voix pendant 5
- mg ’ Char ST R R S sy secondes. Vous devez ensuite
Mon profl éb paramétrezis mictophone écouter I’enregistrement afin de

Sriohé [=e - ‘
= Résutiats P | Réseau ce (Realtek High Definition Au

vérifier sa qualitéainsi quelevolume

SUPPORT Velume: 50% —— . . .
Tadchargaments I sonore. Si ce dernier est trop faible,
augmentez savaleuravecle curseur.

Une fois I’enregistrement
entendu, vous pouvez passer a
Quse I’étape suivanteen cliquantsur
« J'entends mon enregistrement ».

4.Caméra web

Paramétrer enfin la caméra en
sélectionnant le  périphérique
souhaité. Si le périphérique
fonctionne correctement, I'imagede
ce dernier s’affichera
automatiquement.

Terminer I’assistant  de
configuration en cliquant sur le

bouton « Je vois mon image vidéo.
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