
Tutoriel 3 – animer sa formation à distance. 

 

1 - Communiquer avec VIA :  

A - Définir ses propres paramètres :  

La barre en haut à gauche vous permet de configurer le son et la vidéo et d’interagir par des 

symboles avec les participants.  

 

 

   

 

 

 

 

Pour les caméras : en bas du menu « vidéo » vous trouvez ceci.  

 qui permet d’ouvrir le panneau de gestion 

des caméras.  

 

Cliquez sur « Diffuser ma vidéo ».  

Vérifiez bien que le bon 

périphérique est sélectionné.  

Cliquez sur « Diffuser ma voix ».  

Vérifiez que le bon périphérique est 

sélectionné et réglez le volume. 

Vérifiez que le son est bien 

activé. Si ce symbole  

  

apparait, vous êtes en 

sourdine et vous 

n’entendrez rien. 

Vous pourrez alors :  

définir l’emplacement des caméras dans l’interface,  

décider du mode d’affichage.   
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C- Gérer le groupe : 

La liste des utilisateurs vous permet de voir qui est connecté mais également d’avoir des informations 

sur la qualité de la connexion, les états, l’activation du micro et de la caméra et les droits d’annotation 

de chaque participant.  

Vous pouvez modifier les droits de chaque participant : utilisation de la caméra, du micro ou des outils 

d’annotation. Il suffit de cliquer sur la case appropriée pour cocher ou décocher.  

 B - Définir les paramètres pour le groupe :  

Comme hôte, vous pouvez définir pour tous des 

paramètres spécifiques d’affichage.  

 

Mais également couper la caméra des 

participants, ce qui peut permettre de libérer de 

la bande passante (et de résoudre des difficultés 

qualité de connexion des utilisateurs).  
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D- Le clavardage (ou chat) :  

 

Ici on constate que Geneviève Légaré et 

Jasmin Giroux ont le droit d’utiliser le micro 

mais n’ont pas activé leur micro (qui apparait 

grisé dans la colonne à gauche).  

Jean-François Verret et Nicolas Dion-

Bouchard lèvent la main.  
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2 – Présenter des documents :   

Les documents que vous allez utiliser (et que vous avez préparés –voir tutoriels 2.3 et 2.4) sont ici.  

 

Vous choisissez ce que vous souhaitez présenter aux stagiaires : document texte, diaporama, 

document vidéo ou audio, dans l’ordre que vous souhaitez. (Voir tutoriel 2.3).  Ici, d’abord le 

document Word puis le questionnaire et enfin le tableau blanc #1.  

En cliquant ici, vous pouvez contrôler la 

disponibilité du chat, le réinitialiser et modifier le 

paramètre d’affichage.  
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Vous disposez d’outils d’annotation (voir en bas de l’écran). Si vous avez donné des droits 

d’annotation aux stagiaires (voir en 1), ils pourront eux aussi intervenir sur les documents.  

 

 

 

 

Notez que trois modes de navigation, lors de la présentation d’un document, sont disponibles : il 

suffit de cliquer sur l’icône en haut à droite du document présenté.  

 

En navigation autonome, vous ne pourrez pas passer d’un document à l’autre comme vous le 

souhaitez.  

 Point spécifique sur les documents audio et vidéo :  

Dans la présentation de document vidéo ou audio, vous avez le contrôle sur la lecture du document. 

Le bouton « Lecture/pause » permet de démarrer et d’interrompre la lecture pour le groupe entier. Il 

est possible d’annoter la vidéo quand la lecture est en pause. Elles disparaitront au moment de la 

reprise de la lecture.  

3 – Partager son écran :  

Le partage d’écran est possible dans VIA. Il est cependant plutôt recommandé de télécharger dans 

VIA les documents que vous voulez présenter aux stagiaires qui pourront d’ailleurs les télécharger si 

vous avez prévu cette option. (Voir tutoriel 2.3).  

Néanmoins, si vous souhaitez partager votre écran, il faut installer une extension de partage. Il suffira 

de cliquer sur le lien dans la section partage au moment où la fenêtre suivante s’ouvre :  

Cliquer ici permet de revenir au 

document précédent (déterminé par 

l’ordre de présentation choisi) 

Cliquer ici permet de passer 

au document suivant. 
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Ensuite, au moment de la formation, cliquer sur « Partage d’écran » lorsque vous le souhaitez.  

 

 

 


