Guide de utilisateur de ShoreTel Conferencing

Partage du bureau

Vous pouvez partager votre bureau avec les participants a I'aide de Windows Presenter. Les utilisateurs
de Mac peuvent faire appel a Java Presenter.

Lancement du partage du bureau

Etape 1 Une fois la conférence lancée, cliquez sur Partager [Share].

Etape 2 Dans le menu déroulant, choisissez Tout le Bureau. Votre bureau est entouré d’'un cadre

rouge.
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Une fois le partage du bureau activé, vous disposez de plusieurs outils pour gérer le partage.

® Pause : cette option permet d’'interrompre le partage du bureau. Lécran central reste vide
tant que vous ne reprenez pas le partage du bureau.

]

® OQutils de partage du bureau : ce menu déroulant propose des outils permettant de gérer la
qualité du partage de votre bureau et de vos applications. Ces outils sont les suivants :
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— Pointeur [Pointer] : cet outil permet de pointer les éléments situés sur votre bureau ou
dans une application et de se déplacer autour d’eux.

>
® Qutils permettant de gérer la qualité de I'image et la résolution de I'écran

— Fréquence d’actualisation [Refresh Rate] : cette fonction permet de déterminer la
quantité de données transmises. Les options disponibles sont les suivantes : faible,
moyenne et élevée. La valeur par défaut est « moyenne ».

— Qualité de 'image [Image Quality] : cette fonction permet de déterminer la qualité
d’'image des données. Les options disponibles sont les suivantes : faible, moyenne et
élevée. La valeur par défaut est « moyenne ».

— Résolution de mon écran [My Screen Resolution] : cette fonction permet de
déterminer la résolution de I'écran. Les options disponibles sont les suivantes :
Originale, 1024 x 768 et 800 x 600. Les participants verront votre écran différemment
selon le parametre de résolution. La valeur par défaut est « Originale ».

Pause Sharing

Poinker
Refresh Rate »
Image Quality »

My Screen Resolukion  #

v Show More Menu
Sharing Help. ..

— Aide au partage [Sharing Help] : cette fonction permet d’accéder aux rubriques d’aide
des outils de partage du bureau.

— Close [Fermer] : cette fonction permet de quitter le partage du bureau.

® Choisir la fenétre de partage [Choose Sharing Window] : cette option permet de spécifier
la zone de votre écran que vous souhaitez partager.

Vous pouvez spécifier la Zone rectangulaire [Rectangular area] ou les applications que vous
souhaitez partager.

Rectangular Area
v Entire Screen

{g Froduct Update - Windows Intermet Exp...
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Arrét du partage du bureau

Etape 1 Cliquez sur l'icone Arréter située dans le menu Controle.

ou

Cliquez sur Arréter [Stop]. Lutilisateur peut également sélectionner Fermer pour mettre fin
au partage du bureau.

Partage d'applications et de présentations

Les hotes de conférence peuvent partager du son, des vidéos, des images et des présentations lors d'une
conférence. Vous pouvez précharger ces applications et les enregistrer dans votre bibliotheque privée ou
dans la bibliotheque publique du systeme. Il est également possible de les charger lors de la conférence.

Gestion de la bibliothéque

Les utilisateurs peuvent gérer et afficher un grand nombre de médias dans leur bibliotheque privée ou
la bibliotheque publique du systeme. Pour accéder a la page de gestion de la bibliotheque :

Pour ajouter un média a la bibliotheque :

Etape 1 Connectez-vous au site Web de ShoreTel Conferencing et cliquez sur I'onglet Bibliotheque
personnelle [Personal Library].

Vous pouvez ajouter des médias, les supprimer ou modifier le contenu de la bibliotheque.
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I Public H My Conferences ” Personal Library ” My Profile

gh ADD

= B5 Personal Library
2 B Pictures
|:| Phones. JPG
|:| missed icanjp:
E.Dresentations
Il shoreTel_cc_s
B video files
Bl Audic files
® B shared Library

Mo video files in this library

- Import Pictures: Pictures must be jpa files. Recommend no more than 200KB per picture.
- Import Presentations: You have multiple ways to import a presentation:

« Export presentations to JPEG files and upload the files using the Personal Library Add Button.
« To retain animations, export presentations to Flash files with third party programs and upload the files using the
Personal Library Add Button.

- Import videos: A video file must be encoded in the FLV format before you can upload it to the Personal Library. There
are third party FLV video encoders that you can use.

- Import Audios: Audios must be .mp3 files.
- Max. upload size per file: 2 MB. Max. upload time per file: 30 sec.

Public

Version 17.6.8505.0
Powered by 5 ShoreTel

Etape 2 Cliquez sur le type de média que vous souhaitez ajouter dans le dossier Ma bibliothéque
[My Library] ou dans le dossier Bibliotheque partagée [Shared Library], puis cliquez sur
AJOUTER [ADD]. Les types de fichiers que vous pouvez ajouter a la bibliotheque sont
décrits sous la fenétre.
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Add to library: Personal Library

x
Select file File attributes
Media group: L Pictures 'rJ
File: Browse...

(114 Cancel

Etape 3 Cliquez sur Parcourir [Browse] et suivez les invites pour charger le média.

Etape 4 Cliquez sur OK.

Les médias chargés s’affichent a I'écran.
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Em video files
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Pour supprimer une entrée de la bibliotheque :

Etape 1 Connectez-vous au site Web de ShoreTel Conferencing et cliquez sur l'onglet Bibliothéque
personnelle [Personal Library].

Etape 2 Mettez en surbrillance I'entrée de la bibliotheque personnelle que vous souhaitez
supprimer.

Etape 3 Cliquez sur Supprimer [Delete].

Remarque : les entrées de la bibliotheque doivent étre supprimées par le propriétaire.
Le contenu public peut étre supprimé par n'importe quel utilisateur.

Pour modifier une entrée de la bibliotheque personnelle :

Etape 1 Connectez-vous au site Web de ShoreTel Conferencing et cliquez sur l'onglet Bibliotheque
personnelle [Personal Library].

Etape 2 Mettez en surbrillance I'entrée de la bibliotheque que vous souhaitez modifier.

Edit media : 4

Media title: Phones JPG

Author:

Copyright:

Keywords:

Cescription:

Cancel

Etape 3 Renseignez les champs de l'entrée.

Etape 4 Cliquez sur Enregistrer [Save].

Partage de présentations

Vous pouvez partager vos présentations a partir de la bibliotheque ou les charger pendant une
conférence.

Pour partager une présentation a partir de la bibliotheque :

Etape 1 Cliquez sur Partager [Share].

@Share * hiore *
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Etape 2 Cliquez sur Bibliotheque personnelle [Personal Library] ou sur Bibliothéque partagée
[Shared Library].

Fersonal Librany K

Ehared Libirary ¥

Bend fa
Whiteboand [

mipoi Presamabion

Etape 3 Sélectionnez la présentation.

ShoreTeI Clishare v [ stop <5 sines o+ B Mare v uto sizs |+ | Slide seceived T800
What is a Contact Center? - s

[ T Tname [Phone
« Business unit within a company dealing with El Uiz Slebert (Me)

volumes of calls.

Follows established business rules to manage
communications.

ﬁ » Supervisor’s in constant need to monitor and adjust
e services.
;
* Roles include:
- Agent
— Supervisor Coor o

— Administrator
Tools to implement the business rules.

M

Remarque : utilisez les outils du tableau blanc pour ajouter et modifier la présentation.
Pour charger une présentation pendant une conférence :
Etape 1 Cliquez sur Partager [Share].

Etape 2 Cliquez sur Importer la présentation [Import Presentation] (option non disponible sous
Mac).

Etape 3 Suivez les invites pour charger la présentation.
Vous pouvez alors partager la présentation avec les participants a la conférence.
Remarque : le chargement des présentations peut prendre un certain temps.

Utilisez les touches fléchées ou le menu déroulant pour parcourir la présentation.

(3 siides v B

Etape 4 Cliquez sur le bouton X ou sur le bouton Arréter [Stop] pour quitter la présentation.
Stop
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Utilisation du tableau blanc

Les présentateurs peuvent utiliser le tableau blanc pour créer et partager des dessins. Loutil de dessin
dispose de lignes, de formes, de texte, de couleurs et d'un pointeur. Il est possible d’enregistrer les
dessins pendant la conférence. 11 est par ailleurs possible de transférer les commandes de dessin aux
participants.

Vous pouvez créer plusieurs tableaux blancs au cours de la méme conférence. Vous pouvez supprimer
les tableaux blancs, mais un tableau blanc reste toujours ouvert. Larrét d’'une conférence efface toutes
les sessions de tableau blanc.

Vous pouvez déplacer des objets vers le tableau blanc. Vous pouvez en outre supprimer un seul objet ou
la totalité du tableau blanc.

Utilisation du tableau blanc
Etape 1 Ouvrez la conférence en tant quhote.

Etape 2 Cliquez sur Partager [Share].

[

@ Share j’ Mare *

Etape 3 Dans le menu déroulant, choisissez Tableau blanc.

Le menu suivant contenant les options de dessin s’affiche.

5 Shorelel Elshare ~ [gston 4 More ~

Outil Sélection

/ Outil Stylet
f Outil Marqueur
4
(W

Outil Ligne

Outil Rectangle

()| Outil Cercle

[»| Outil Tampon

Outil Texte

d Sélecteur de couleurs

- m Sélection du remplissage /largeur de ligne
-0

T .
‘o Effacer la sélection

@ Effacer tout

Etape 4 Utilisez ces outils pour créer du texte ou des dessins.
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Etape 5 Ajoutez des tableaux blancs supplémentaires en cliquant sur l'icone +.

pd= {3 whiteboard 2 -
Whiteboard 1
Whiteboard 2

Les touches fléchées situées des deux cotés du menu déroulant permettent de parcourir les
tableaux blancs disponibles.

Remarque : pour enregistrer les tableaux blancs, enregistrez la conférence.

Suppression d'un tableau blanc

Les tableaux blancs sont supprimés lorsque vous quittez la session. Vous pouvez également suivre la
procédure ci-apres.

Etape 1 Mettez en surbrillance le tableau blanc de votre choix dans le menu déroulant.

Etape 2 Cliquez sur licone -.

b= (3 whiteboard 2 .
Whiteboard 1
Whiteboard 2

Etape 3 Un message de confirmation saffiche.

Confirmation
Do you weant to delete the whitebhoard?

]2 Cancel

Sortie du tableau blanc

Pour quitter le tableau blanc, cliquez sur le bouton X ou sur le bouton Arréter [Stop].

L Stop
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Service de dialogue en ligne

L’hote de la conférence peut envoyer des messages écrits a tous les participants ou uniquement a certains
d’entre eux. Selon le cas, tous les autres participants ou uniquement certains d’entre eux peuvent afficher
la réponse du participant.

Pour envoyer un message écrit :

Etape 1 Tapez le message dans la zone de saisie du message.

#

Messages

[20:10:45] Liz Siebert {Host):
Thisis atest messane.

Send to: [Everyone] - 3

Etape 2 Choisissez la personne a laquelle vous souhaitez envoyer le message dans le menu
déroulant.

Etape 3 Cliquez sur la fleche pour envoyer le message.

Etape 4 Vous pouvez afficher les messages en ouvrant la fenétre des messages.

Contréle présentateur

Pendant une conférence, 'hote peut transférer les commandes de la présentation a un participant.
Le participant peut controler les aspects suivants de la présentation :

® Partage de I'écran

® Dessin sur le tableau blanc

® Partage de la bibliotheque

® Envoi ou chargement de fichiers

® Importation de présentations (non disponible sous Mac)

I’hote ne peut cependant pas transférer le controle audio au participant. Apres avoir transféré le controle
aun participant, I'hote continue de controler la liste des participants (désactivation du son, verrouillage,
etc.).
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Délégation du contréle présentateur :
Etape 1 Mettez en surbrillance le participant auquel vous souhaitez transférer le controle.
Etape 2 Cliquez sur Options des participants.
Etape 3 Sélectionnez Autoriser la présentation.
Etape 4 Le participant auquel le controle présentateur a été accordé recoit un message.

Share Deskiop

The host has given you presenter
conbrol. ¥ould you like to start deskbop
i sharing? |

Yas Cancal
Le participant controle désormais les fonctions de partage.

Annulation des droits de présentateur
Etape 1 Mettez en surbrillance le participant auquel le controle présentateur a été accordé.
Etape 2 Cliquez sur Options des participants.
Etape 3 Sélectionnez Arréter la présentation.

Le participant auquel le controle présentateur a été accordé recoit un message.

Presenter Control

The host has taken the presenter
control hack.

]
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