
  

  

Check-list de début 
Avant et jusqu’au démarrage de votre vidéo 

Etape Que faire ?  Comment le faire ? 
1 Avoir préparé sa 

venue   

Avoir lu guide pas à pas, avoir préparé son support, son script, et venir le jour J avec son ordinateur et sa 
clé USB. 

2 Ouvrir le caisson des 
accessoires  

Dans le caisson du haut (gommettes rose), vérifiez que tout le matériel est présent : clavier, micro-cravate, 
zapette, check-lists avant et après. 

3 Positionner l’affiche 
« Silence ne pas 
déranger » sur la 
porte du local 

La mettre sur la porte du local et fermer la porte. 

4 Allumer le totem 
(borne rapidmooc) 

A l’arrière du totem, appuyez sur le bouton on/off rouge (entouré des 
gommettes rouge). 
Attendre que le menu avec les 9 icônes s’affiche (cela peut prendre 2 mn).  
Le totem sera peut-être déjà allumé : si c’est le cas et que le menu aux 9 
icônes est affiché, suivez les étapes normalement.  
Si un écran Windows s’affiche, à l’aide du clavier portable (voir étape 6), 
cliquez sur l’icône carrée bleue dans la barre noire. Le menu aux 9 icônes 
apparaîtra. 

5 Allumer les 4 spots 
(éclairages) 

A l’arrière de chaque spot (éclairages noirs : 2 aux pieds du fond vert, 2 derrière le totem) se trouvent 4 
boutons. Allumez celui sous la gommette bleue en laissant votre doigt appuyé dessus 3 secondes. 

6 Allumer le clavier  Grâce au petit on/off à l’arrière du clavier (gommette rouge). 

7 Allumer la zapette  Si votre support comprend plusieurs slides et/ou des animations, allumez la zapette et connectez la clé usb 
de la zapette à votre ordinateur.  
Si vous n’avez pas plusieurs slides ou pas d’animation, la zapette ne vous servira pas. 

8 Allumer le micro-
cravate et le 
positionner sur vous 

• En appuyant quelques secondes sur le bouton « on » (gommette rouge).  

• Ensuite, attachez le boitier à votre ceinture ou mettez-la dans votre poche et faites passer le fil sous 
votre vêtement pour qu’il ne se voie pas. 

• Enfin, attachez le micro au niveau du haut de votre poitrine, mousse noire pointée 
vers le menton (15 cm environ en dessous de votre menton).  

• Sur l’écran tactile du totem, depuis le menu aux 9 icones, cliquez sur « enregistrer une 
vidéo ». Pour vérifier que le micro fonctionne, vérifiez que le symbole en bas à gauche 
devient vert quand vous parlez.  

9 Connecter son PC 
portable au totem 

• Posez votre ordinateur sur la tablette blanche prévue à cet effet. 

• Connectez-y le câble HDMI. Cela projettera l’écran de votre ordinateur sur l’écran du totem. Si ça ne 
fonctionne pas, vérifiez vos paramètres de partage d’écran (soyez en mode « dupliquer » et non en 
mode « étendre »). 

• Si vous projetez un PPT, mettez-le au format diaporama (utilisez la visionneuse de votre pc). 

10 Importer son script 
(si vous n’en avez 
pas, passez à l’étape 
d’après) 

• Connectez votre clé USB avec votre script au format .txt dans le port USB (derrière le totem, entre les 
deux gommettes orange) 

• Cliquez sur le bouton « prompteur » puis « charger ». Vous retrouverez le dossier de votre clé USB, 
ouvrez-le et cliquez sur votre fichier .txt puis « sélectionner ». 

11 Se mettre en 
situation devant le 
fond vert 

• Positionnez-vous entre les deux spots et devant la ligne rouge & blanche. Si vous vous mettez en 
arrière de cette ligne, vous risquez d’être « mal » éclairé(e). 

Si vous vous trouvez bien positionné(e) à l’écran, ne touchez à rien       . Si non :  

• A l’aide du clavier avec souris intégrée, cliquez sur « préférences »  

• Cliquez sur « cadrage caméra » puis, à l’aide des flèches présentes à l’écran, appuyez en continu 
sur les boutons gauche/droite/haut/bas du clavier pour vous positionner au mieux en fonction 
de votre taille et de votre présentation.  

• Une fois terminé et pour sortir du menu, recliquez sur « cadrage caméra » puis sur « retour ». 

12 Démarrer votre 
vidéo 

Tenez le clavier dans vos mains, cliquez sur « enregistrer » à l’aide du clavier avec souris intégrée, un 
décompte de 3 secondes apparaitra. Si vous êtes accompagné, vous pouvez demander à la personne de tenir 
le clavier pour démarrer et arrêter votre vidéo. 
 
A l’apparition du prompteur, commencez à parler et essayez de fixer votre voix sur le surlignage 
jaune du prompteur. Pour arrêter la vidéo, 3 possibilités : 
1) Avoir mis une balise [stop] à la fin de votre script (la plus recommandée),  
2) cliquer sur les touches « Fn » « F12 » du clavier portatif,  
3) cliquer sur « arrêter l’enregistrement » présent à l’écran (à l’aide du clavier). 
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