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Veuillez vous identifier afin d'accéder 3 Via :

Cournel : Mot de passe :

\/Vebmalres

Préparation

Configuration requise
Les périphériques

Dépannage audio
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Configuration requise

Les outils télé-collaboratifs tels que Via sont congus pour créer des situations de communication et
d'interaction a distance, en mode synchrone, dans des contextes divers, ou les participants disposent de
conditions facilitant |'utilisation efficace des fonctionnalités de I|'outil. Parmi ces conditions figurent
I'environnement informatique, la qualité et le bon fonctionnement des périphériques (casque d'écoute avec
microphone, caméra Web), le niveau d’autonomie technologique des participants(es) ainsi que la condition des
installations physiques lors des activités. Les conditions peuvent varier selon I'utilisation faite de la plate-forme.

Configuration requise

Navigateurs (e 0 @ e Extension (Plugiciel)

e Microsoft Internet Explorer (7.0+) e Adobe Flash Player 10.3 ou plus récent
. Mozilla FireFox (3.6+)
. Safari (4.0+)

Connexion Internet
Haute vitesse intermédiaire (3 Mb/s) ou plus rapide.
e Chrome (7.0+) A noter que les besoins en bande passante peuvent

e Q ‘, varier en fonction de la densité de |'expérience
+ Mac

Systémes multimédia.  Cependant, I est fortement

e Windows XP, Windows Vista, Windows 7 ou recommandé d’'avoir une connexion haute vitesse

Windows 8, Linux ou Mac OS 10.4 ou plus standard (5 Mb/s) afin de profiter pleinement de

récent I'expérience Via. Veuillez prendre en note que les

e Processeur : 2 GHz ou plus connexions sans-fils, satellites, mobiles USB et

e Mémoire : 1 Go RAM (2 Go RAM ou plus cellulaires (3G ou LTE) ne sont pas recommandées
recommandés) pour l'utilisation de Via.

L’environnement informatique

L'outil Via est fonctionnel exclusivement si I'environnement informatique répond aux exigences
technologiques. Si vous ne disposez pas des équipements requis, il est préférable de ne pas
vous joindre a une activité en mode télé-collaboratif. Vous ne serez pas en mesure de recevoir
I'information a distance et d'utiliser pleinement les fonctionnalités de I'outil. Qui plus est, votre
incapacité a participer pleinement a l'activité aura un impact négatif sur l'interaction avec les
autres participants. En effet, il est tout aussi frustrant et décevant de ne pas pouvoir utiliser les fonctionnalités
de I'outil que de constater I'incapacité d'un interlocuteur potentiel a se joindre au groupe.

Il est dans votre intérét que votre ordinateur soit muni d’'un antivirus a jour afin de vous assurer d'une
expérience en ligne optimale.

Vous devez obligatoirement avoir I'extension (plugiciel) Adobe Flash Player 10.3, ou une version supérieure,
installée sur votre poste. Si vous étes au travail, demandez au service technique de votre organisation d'en faire
I'installation si les droits d'installation ne vous sont pas accordés. A la maison, il s'agit de le télécharger
(gratuitement) depuis le Web a I'adresse : http://get.adobe.com/flashplayer.

Il est essentiel de s'assurer du bon fonctionnement de I'extension Adobe Flash Player avant la tenue de votre
premiére activité puisque Via repose sur cette technologie.
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Les periphériques

Casque d’écoute et microphone

Le casque d'écoute avec microphone le plus confortable est sans doute celui
avec un arceau situé a l'arriere de la téte. Il est plus léger et moins
encombrant. Il est recommandé d'utiliser un casque
d'écoute de tres bonne qualité, disponible chez les
fournisseurs spécialisés. Plusieurs problemes de
grésillement et d'interférence surviennent lorsque les
casques d'écoute ne sont pas techniquement
appropriés. La tige du microphone doit étre
suffisamment longue pour étre placée vis-a-vis le centre de la bouche, a proximité des
lévres.

Les casques d'écoute comportant une prise USB sont considérés comme trés
performants, bien que les casques comportant une prise audio et une prise microphone
soient également adéquats. Ces derniers ont |'avantage de laisser les prises USB disponibles pour d'autres
périphériques.

Assurez-vous de brancher correctement le casque d'écoute. De préférence, utilisez les prises situées derriere le
module de l'appareil plutét que celles situées a I'avant qui ne sont pas toujours fonctionnelles. Sur la plupart
des ordinateurs, les prises du casque d'écoute et du microphone sont symbolisées par des icones et des
couleurs assez explicites.

Caméra Web

Presque toutes les caméras Web disponibles sur le marché permettent une
captation adéquate. Quelques considérations pourraient cependant guider votre
choix. La caméra devrait étre autoportante et pouvoir s'adapter (s'accrocher) a un
portable : si I'on veut capter I'image d'un(e) participant(e) autrement qu’en plan
rapproché, celle-ci devra pouvoir étre placée plus ou moins loin du visage. On
recommande de placer la caméra Web a un niveau un peu plus élevé que le
dessus de la téte du participant de maniere a diffuser une image plus flatteuse.

Certaines caméras possedent des senseurs qui déclenchent automatiquement un éclairage d‘appoint pour
assurer une bonne qualité de I'image transmise. La caméra Web comporte une prise USB. Elle peut étre
branchée a I'avant du poste ou a l'arriere.

Pour installer la caméra Web, il faut brancher celle-ci dans une prise USB et insérer le CD-ROM d'installation.
Suivez les instructions qui permettront a votre ordinateur de « reconnaitre » le nouveau périphérique. Certaines
caméras Web sont reconnues par |'ordinateur des le branchement sans qu'il soit nécessaire d'en faire
I'installation. Dans un college, il est fort probable que vous n’ayez pas les droits nécessaires pour l'installation
de périphériques : demandez au technicien de vous assister pour effectuer cette installation.

Besoin d’aide ?
Si vous éprouvez toujours des difficultés, consultez le centre d'aide Via et/ou contactez l'assistance
technique.
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Le menu « Audio-Vidéo »

La nouvelle version de l'assistant de configuration est aussi disponible dans I'onglet m%

« Audio-Vidéo » de linterface synchrone. C'est a cet endroit que vous pouvez | eowwus Ui un casae Técoute
changer la sortie audio de votre ordinateur, c'est-a-dire la maniére dont vous
entendez. 1l est important de sélectionner la bonne sortie audio afin de profiter FYSSSII35IIIIISISS
d'une gestion efficace de I'écho. L'assistant vous permettra également de faire la
configuration de votre microphone ainsi que de votre caméra web.

Note
*Référez-vous a la section « Choix du mode audio » pour plus de détails sur la
gestion de ['écho.

Le partage d’'écran

Si vous souhaitez partager votre écran a d'autres participants, Via vous invitera a démarrer |'extension
(plugiciel) ViaScreenSharing a la premiére tentative de partage.

La fonction est disponible pour :

s
C€®e....cm.
= Chrome, Firefox et Safari sous Mac OSX 10.5 et +
o Y&
= Chrome, Firefox et Internet Explorer sous Windows XP et +

Si Java est disponible sur votre poste de travail, le partage Vouler wous caconter el lcation 2

d'écran sera téléchargé automatiquement. Vous devrez _ G Vo

cependant accepter d'exécuter I'application. Nous vous K R ey

recommandons de cocher la case « Ne plus afficher ce message — Emplacement : htios/jenigne. caka.cal... MaSareenSharing jar

pour les applications de l'éditeur... » . Cette appication sera exéoutée sans restricton daccis, ca qui peut représenter un risque
pour votre ordi et vos lles. Mexé cette que si

N . . , . wvous faites confiance & l'éditeur,

A noter que vous pouvez valider et installer 'extension
| Ne phus afficher ce message pour les de léditeur et de ci-dessus

ViaScreenSharing avant le début de votre activité en vous

rendant dans la_section « Téléchargements » de Y w.smmc
Uinterface de gestion de Via.

Déployez simplement le module de
partage d’écran sur votre réseau

Le module de partage d'écran basé sur Java disponible pour Mac et PC est disponible avec un installateur pour
faciliter son déploiement sur vos réseaux. Vous pouvez donc le déployer sur vos environnements et postes de
travail sans étre lié a une version de java ni méme que Java soit installé sur vos postes. L'installateur est
disponible pour Internet Explorer sous Windows.

Le niveau d'autonomie technologique des utilisateurs

Il n'est pas nécessaire d'étre un utilisateur averti ou d'étre habile avec les technologies pour utiliser I'outil de
télécollaboration. Les fonctionnalités disponibles sur l'interface sont analogues a celles de la plupart des
applications logicielles courantes.

Cependant, comme toutes les interfaces, il est nécessaire de prévoir une période d'appropriation d’environ une
heure ou plus, selon le nombre de participants. Toutefois, la durée de cette période sera plus longue si les
participants n‘ont pas déja appliqué les recommandations mentionnées aux pages précédentes et effectué les
validations conséquentes. Une seule séance suffit généralement pour évoluer de maniére fonctionnelle et
efficace dans I'environnement Via.

.ao-"--k_*
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Dépannage audio

Nous vous invitons a consulter notre site d'aide en ligne a I'adresse : http://assistance.sviesolutions.com. Vous y
trouverez toutes les informations relatives a la configuration et au dépannage technique sur I'utilisation de la
plateforme Via.

Voici quelques éléments a vérifier afin de bien configurer vos équipements :

Lorsque vous étes en ligne et accédez a l'activité, faites aussi une vérification du son. Il arrive que, malgré un
test du systéme réussi, il faille procéder a certains ajustements. Si on ne vous entend pas bien ou pas du tout,
tentez d'apporter les correctifs suivants :

Sur le fil de raccordement de votre casque d'écoute et microphone, vous disposez peut-étre d'un bouton qui
permet d'ouvrir et de fermer le dispositif du microphone et également de modifier le volume de ce dernier. Si
tel est le cas, assurez-vous que le microphone est en position ouverte et que le volume est assez élevé.

Assurez-vous d‘avoir complété l'assistant de configuration audio ou
I'assistant de configuration de Via afin de configurer votre microphone
correctement. Si on ne vous entend toujours pas, il se peut que votre
microphone soit en mode «Llecture» plutdt qu'en mode
« Enregistrement ». Selon votre systéme, essayez une des procédures
suivantes :

Windows Vista, Windows 7 et 8

e Ouvrez la fenétre « Panneau de configuration » et double-cliquez sur « Son » ;

e Dans l'onglet « Lecture », assurez-vous que le bon périphérique de sortie est
sélectionné par défaut (petite puce a crochet en vert) ;

e Rendez-vous dans I'onglet « Enregistrement », sélectionnez votre microphone
dans la liste et cliquez sur le bouton « Par défaut » puis sur « OK ». =

e Dans l'onglet « Communications », assurez-vous que l'option « Ne rien faire » soit cochée.

Mac OS
e A partir du menu pomme, ouvrez la fenétre « Préférences systéeme »
puis cliquez sur « Son » ;

80 %
. Ell Tout afficher a g—
e Rendez-vous dans l'onglet « Sortie » et assurez-vous que le @
- Effets sonares | Sartif
périphérique sélectionné soit le bon ; Fri i STy
e Rendez-vous ensuite dans l'onglet « Entrée » et cliquez sur ;,;M U
o o . by . Stereo Mix .
le périphérique qui correspond a votre microphone ; im0 i i e
Hrewau denires RURERRERREOREEN
e Assurez-vous également que le volume d'entrée est Vb i 4_—|@. 8

adéquat.

Vi du sortie | ] m— i) Sl

1 AMfichar o veshitme dans (s basre dos mariis

™

=
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Fichier Edition Affichage

|l

Favoris  Outils

Nicolas Dion-Bouchard | @) Support #¢ Dé

£ Voix par Internet
& Enattente d'autorisation
q_ %' Participation publique

Invitations Calendrier Documents Régler les options

1

= ENREGIST 1}
4 REMENTS (3/3) Du 17 mars 2013 Au 23 mars 2013 @ Appliquer

Titre

. Slede adaton Durée Supprimer Modifier |e titre Dupliquer c:::;r Véi'cﬂnel’"
Enregistrement #1 20 mars 2013, 16:15 0:00:59 0 5 - @ Xporter
Enregistrement #2 20 mars 2013, 16:16 0:00:39 Q sy @ @
Enregistrement #3 20 mars 2013, 16:16 0:00:31 0 % Q @ @

7 enregistrements restants . @ @ @

@ Mode: multiple/manuel

Interface de gestion

Accéder a la gestion de mon espace de réunion
Gérer mon espace de réunion

Note a l'intention des utilisateurs sur appareil mobile
- (tablettes électroniques et télephones intelligents)

O =
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Acceder a la gestion de mon espace
de réunion

Lors de la création de votre environnement, vous avez recu un courriel vous invitant a vous connecter pour une
premiere fois a votre espace de réunion. L'hyperlien présent sera votre lien permanent pour accéder a votre
environnement de webconférence. En cliquant sur le lien, vous étes redirigés vers la page d'accueil de votre
salle :

FrancaisiCanads) s

Salle privée de David Robitaille

Bienvenue dans. alle privée de web conférence das d asdas
das das dsa das d asda
G - '

Merci de bien vouloir vous identifier afin d'entrer dans la salle de
web conférence privée de David Robitaille.

T
Prénom : | Nom :| ReeEder

S'il n'est pas connecté, un courriel lu sera envoye pour I'svertr de.
wotre présence.

Rétlnions
WEeBinaires

Pour accéder a Via

e Démarrez votre navigateur Web ;
o Saisissez |'adresse fournie pour accéder a Via ;

o Sivous étes I'organisateur / animateur principal de la rencontre, sélectionnez I'option « Je suis I’héte », puis
saisissez votre courriel ainsi que votre mot de passe ; *Notez qu'une seule personne pourra accéder en tant
qu'hote.

e Sivous étes un participant a la rencontre, sélectionnez |'option « Je suis un invité », entrez simplement votre
prénom et nom ;

e Cliquez sur le bouton « Accéder ».

Pour récupérer un mot de passe ou un nom d'utilisateur oublié

o Cliquez sur le lien « Mot de passe oublié? » ;
¢ Dans I'écran suivant, entrez votre courriel ;
¢ Cliquez sur « Envoyer » ;

* Vos informations d'acces vous seront ensuite envoyées par courriel.
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Gérer mon espace de réunion

Envoyer des invitations

Les utilisateurs qui veulent accéder a votre environnement doivent accéder a I'hyperlien de votre salle de
réunion. Pour envoyer les informations d'acces a votre salle, deux options s'offrent a vous :

I . 0 f H?8 « + 3 TrmiTatinn & une wests coediraros - Muriace [HTWIL)
L optlon cou rrlel ‘E?:S/..l Mesiage Ireta thon Optone Format du bexbe Oepiappenr
Cliquez sur le bouton Py B o R @ o Do

© O Calendriee

«Invitations » du portail de | “* » e+ s @ A EmaiEe S W e S S e
gestion de votre sa”e. Breie :|t._' Tty §irmge " Namy Incurm

aw. | [
- . wrier | L [
Vo’tre logiciel .de courriel =1
créera automatiquement un e |
5 nouveau courriel contenant e T e
Invltﬂtlﬂns |es informations d’aCCéS. Jacouwes Raoiget vous imvite & participer & une web conférence, Chique sur ce lien pour y socéder |

http:ffenligne sviesolutions. com/jacques. rouget

Pour repoindre la conférence téiphonique, veuillez composer Fun des numénas suvant el entret le NIP 33:*

5ans frals Canada / E-U 1 B77-447-8660

L’option invitation calendrier par courriel
Cliquez sur le bouton « Calendrier » du portail de gestion de votre salle.

Votre logiciel de courriel créera automatiquement une nouvelle demande de
rendez-vous contenant les informations d'accés.

Calendrier

Note

Les options «Invitations» et « Calendrier » nécessitent un logiciel de courriel sur votre poste de travail
(comme Outlook de la suite Microsoft Office par exemple) pour envoyer les invitations a partir de votre
propre boite de courriel.

Préparer les documents a présenter

Que vous soyez en cours d'activité ou non, vous pouvez en tout temps cliquer sur le
bouton « Documents ». La fenétre qui s'affiche vous permet de gérer les documents
qui sont rendus disponibles pour le téléchargement par les participants ainsi que
ceux qui seront présentés au cours de votre rencontre.

Pour chaque document listé, vous avez les informations et options suivantes :
e Icone du type de document et titre du document ;

Documents e Nom du fichier importé / URL ;

* Nombre de pages (si applicable) ;

e Rendre public : permet aux autres participants de télécharger le document depuis la liste des documents
téléchargeables en cliquant sur le bouton « Documents a télécharger » durant la rencontre ;

e Télécharger : permet de télécharger le document sur notre ordinateur ;
¢ Modifier : permet de modifier le titre du document ;

e Supprimer : permet, aprés confirmation, de retirer le document de la liste disponible.

2 P
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Ajout d'un document :

Le bouton «Importer de mon ordinateur» permet de
téléverser des documents provenant de votre ordinateur afin de
les présenter aux autres participants ou leur rendre disponibles
au téléchargement pendant la rencontre.

O e |

|
]
1

Note importante | == =

I est possible d'importer plusieurs documents a la fois. Pour ce faire, il

vous suffit d'utiliser les touches de sélection multiple de votre | e —————— )

systeme d’exploitation (CTRL et SHIFT). @ :
[T - F—

Gérer les parametres de mon espace de réunion

Cette section vous permet de gérer les options de votre salle et de modifier les informations de votre profil
utilisateur.

_;f_,_:;' Vioix par Internet

v’ Enlabsence du présentateur

¥ Participation publique Options Mon Profil

Audia: [oix par Internet = V#a - .
Régler les options Salle d'attente : |En l'absence du présentateur - |

Participation :

Texte de Biznvenue dans ma salle privée de web conférence

bienvenue : das

e Audio:
Sélectionnez le mode désiré afin de déterminer la nature des communications voix des utilisateurs :
e  Voix par Internet : Utilisation de Via pour la présentation des documents et les caméras. Les

participants discutent avec leur microphones sur leur ordinateur en VoIP dans Via. Dans ce mode,
les participants ne peuvent pas utiliser les options téléphoniques du systeme. ;

e Voix par téléphone : Les participants discutent au téléphone a partir du pont téléphonique intégré
de SVI eSolutions. Avec cette option, les participants ne peuvent pas utiliser la voix sur Internet. Ce
mode audio attribue deux numéros d'identifiant personnel (NIP), soient celui de I'héte ainsi que
celui du participant. Attention de ne jamais fournir le NIP hote a vos participants puisqu'il permet
d'ouvrir votre salle de réunion.

* Notez également que vos participants entendent et communiquent par le téléphone alors que
les vidéos et documents sont sur Internet.

o Voix par téléphone seulement : Conférence téléphonique standard avec le pont téléphonique de
SVI eSolutions sans support visuel de Via.

e Mode mixte : téléphone et voix par Internet : Combinez des participants au téléphone et
d'autres avec la voix par Internet dans une méme rencontre. Utilisation de Via pour la présentation
des documents et les caméras.
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e Voix par téléphone (pont externe) : Utilisation de Via pour le visuel et de votre pont téléphonique
favori pour l'audio. L'organisateur de I'activité doit alors compléter les informations relatives au
pont téléphonique externe.

e Salle d’attente : L'option « En attente d'autorisation » permet au présentateur d’autoriser individuellement
I'acceés des participants tandis que l'option «En l'absence du présentateur » vous assure qu'aucun
utilisateur ne pourra accéder a l'activité tant que I'hote
n'est pas connecté.

e  Participation : L'option « Publique » est sélectionnée par
défaut. Dans ce mode, chaque participant est visible dans ‘
la liste des utilisateurs présents. Toutes les interactions s e
sont également possibles. Lorsque la participation est
placée en mode « Privée », seul le présentateur et les :
animateurs voient les participants dans la liste. Les S SuE e
.. . .. Merci de bien vouloir vous identifier afin d’entrer dans la salle de
participants ne voient pas les autres participants. La seule web conférence privée d David Robitaille.
interaction permise est le clavardage.

de web conférence das d asdas

nvenue dans ma salle
das d asda

Prénom : | | Nom:| | i

5'il n'est pas connects, un courriel lui sera envoyé pour l'avertir de
votre présence.

e Texte de bienvenue : Le texte de bienvenue s'affiche sur
la page de branchement, soit la page d'accueil de votre
salle de webconférence.

Mon profil (régler les options)

Cet onglet disponible dans la section ErerrT X
« Régler les options » vous permet de
modifier vos informations personnelles % &
et de paramétrer certaines options. i
Mon Profil Motdepasse:  owewe Canfirmez le mot de passe : soees
Sexe: & Homme|C [Femme
Langue : Francais(Canada) =|
Fuseau horaire [(GMT-05.00) Eastern Time (US and Canada) =l
Pour intégrer votre photo Hom dorgassation . T esoiaors R chingee s phsa

1. Sous lillustration ou la photo qui se trouve a droite,
cliquez sur le bouton « Changer ma photo »;

2. Choisissez ensuite I'option désirée pour importer la
photo de votre ordinateur ou, si vous possédez une @ Amnver @ Envegister
caméra Web, capturer une image;

3. Une fois le fichier sélectionné ou la capture réalisée, vous pouvez recadrer I'image au besoin en déplagant
les poignées du cadre;

Note
Il est également possible de redimensionner le cadre

4. Cliquez ensuite sur « Enregistrer » pour utiliser I'image selon I'emplacement de votre cadre.

™ wrcanamon o 14 e oupscrs. A

[ T —

2§

Y= & 1 ) Pricident Chonimemmemet 4, Ampewi < e () Cnmenner
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Note a l'intention des utilisateurs sur

appareil mobile (tablettes électroniques et
teléphones intelligents)

Il est possible d’'accéder au portail de gestion de Via sans passer par l'application ViaMobile. La plupart des
fonctions sont disponibles pour vous permettre de paramétrer vos rencontres, envoyer vos invitations, accéder
aux rapports ou factures et gérer vos enregistrements.

Vous remarquerez toutefois que certaines fonctionnalités ne sont pas disponibles dans la version actuelle de
I'interface de gestion sur appareil mobile :

e Section « Mes documents »
e  Ajouter une photo au profil dans la section Gérer les options
e Revisionner un enregistrement qui n'est pas exporté

o Editer / Exporter un enregistrement

**Veuillez noter que le bouton Accéder maintenant redirigera automatiquement vers l'application Via Mobile
afin d'accéder a votre activité virtuelle en temps réel.
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Application synchrone

Les zones de l'interface
Choix du mode audio
Les options de menu
L'animateur actif

Les options personnelles

La liste des participants

\

\ & . :
— c ’0 N .-f_;-'
& . | Sy 4

Le clavardage

Le panneau de présentation et
d'interactions

Le panneau multi-caméras
Les outils d'annotation

Les documents vidéo et audio

Les enregistrements

O =
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Les zones de l'interface

[ Tep——

Titre de l'activité

Menu d’options : Ensemble de la
configuration et des options disponibles dans
I'application. Vous y trouverez également des
options supplémentaires avancées.

Animateur actif : Cette boite contient les
informations sur l'activité et I'animateur actif.
De plus, cette zone contient en option sa photo

ou sa vidéo (caméra Web). 10.

Options personnelles : Cette section
rassemble plusieurs de vos options
personnelles, selon les droits qui vous sont
accordés. Ces options peuvent étre utilisées
pour vous exprimer pendant l'activité
synchrone.

11.

Participants : Contient la liste des utilisateurs
actuellement connectés a l'activité, leurs droits
respectifs ainsi que la gestion de ces derniers.

12.
Clavardage : Permet d'envoyer et de recevoir

des messages avec d'autres utilisateurs.

Outils de présentation : Contient tous les
outils nécessaires pour présenter vos contenus
et interagir avec les autres utilisateurs.

Note

[T TS) Gd@@
|
l

Zone de présentation : Cette zone est
réservée a l'affichage de vos documents, des
tableaux blancs et du partage d'écran qui sont
accessibles depuis le panneau de présentation
et d'interactions.

Outils d’annotation : Ensemble des outils
disponibles pour annoter sur le document
affiché.

Panneau multi-caméras : Ce panneau contient
I'image vidéo de chaque participant ayant
activé sa caméra Web personnelle.

Indicateur d’enregistrement : Il vous est
possible de démarrer et d'arréter
I'enregistrement a l'aide de

cette option. D'autres
informations pertinentes

telles la durée totale ainsi que

le mode d’enregistrement s'y retrouvent.

a Terminer l'enreqgistrement
@ Enregistrement en cours
Démarré a: 14:05.03
Durée: 00:01.25

.
8

Outils pratiques : La loupe vous permet
d‘agrandir ou réduire la zone de présentation. Il
vous est également possible d'imprimer cette
zone a l'aide du bouton d'impression. Le bloc-
notes est utile afin de noter et sauvegarder
dans votre ordinateur des éléments importants.

Vous pouvez minimiser le panneau latéral de gauche en cliquant sur la fleche au milieu sur la droite du
panneau en question. Ceci permet de laisser plus d'espace au document affiché dans la zone de

présentation.

15 Guide d'utilisation de Via eCollaboration 6.1

Vous pouvez démasquer ou agrandir le panneau de gauche a tout moment.

via



Choix d d di
Afin de régler correctement les parametres audio, &o CONFIGURATION AUDIO 0 -
I'environnement vous demande dés votre entrée de

lui indiquer le mode par lequel vous entendez le
son sur votre ordinateur. Trois (3) choix s'offrent a

VOus :

e Haut-parleurs : En sélectionnant cette option, vous signalez entendre le son sur des caisses de
sons ou en mode main libre sur votre ordinateur portable.

o Ecouteurs : En sélectionnant cette option, vous signalez entendre le son & partir d'un casque
d'écoute, des écouteurs ou des oreillettes.

e Autre / Spécialisé : En sélectionnant cette option, vous signalez posséder un périphérique
spécialisé qui permet de gérer la suppression de I'écho. Ce mode est souvent appliqué dans les
salles aménagées de formation mixte a distance et de conférence. Via n'appliquera alors aucune
suppression d'écho sur vos communications.

Note

Si vous sélectionnez cette option et entendez le son en mode main-libre sans posséder réellement de
périphérique spécialisé, vous introduirez de l'"écho pour tous les participants dans la rencontre.

16 Guide d'utilisation de Via eCollaboration 6.1




Les options de menu

* A noter que les options de menu marquées d'un astérisque rouge indiquent que seuls l'animateur actif et le

présentateur peuvent utiliser cette fonction.

Activité

Gestion des ateliers*
(non-disponible pour le forfait eCollaboration)

Verrouiller I'activité*

Cette option vous permet de bloquer I'acceés a vos participants téléphoniques et web une fois
votre activité commencée. Vous n'aurez dorénavant plus d'avertissement de connexion si une

personne cherche a vous rejoindre dans la rencontre.

Autorisation des utilisateurs*

]

Gestion des ateliers...

Options de |a salle d'attente

Infos de.conference lelephonique
Infos webcast

Droits de clavardage

Fin de lactivité...
Quitter I'activité

OB 0O Y6

Permet de modifier le mode d'acces a I'activité : 'option « En attente d’autorisation » permet au présentateur

d'autoriser individuellement l'accés des participants tandis que l'option « En
I'absence du présentateur » vous assure qu'aucun utilisateur ne pourra
accéder a l'activité tant que le présentateur n'est pas connecté. Cette derniére
option est particulierement utile pour contrOler l'accés aux activités

permanentes.

Si la salle dattente est programmée pour étre utilisée en attente
d'autorisation, vous trouverez également dans la fenétre la liste des
utilisateurs qui sont actuellement dans la salle d'attente. Pour chacun d'eux,
vous pouvez cliquer sur « Accéder » ou sur « Refuser... » et fournir au besoin

un message a l'utilisateur sur la raison du refus d’accés.

Infos de conférence téléphonique

a Pinet Jo-Ann &) Retuser_. & Accepter

Affiche la fenétre contenant les étapes et les informations requises pour se connecter a la conférence
téléphonique. Cette fenétre apparait automatiquement lorsque vous entrez dans lactivité sans étre
préalablement connecté a la conférence téléphonique. Cette option n'est disponible que lorsque l'activité

utilise un mode audio téléphonique.

Infos webcast*
(non-disponible pour le forfait eCollaboration)

Droits de clavardage*

Permet d'activer/désactiver la possibilité d’envoyer des messages
publics (a tous les utilisateurs connectés) ou privés (directement
entre eux) pour les participants.

Fin de I'activité*

Permet, apres confirmation, de mettre fin a I'activité en expulsant
tous les utilisateurs connectés. Dans le cas ou |'option « Terminer
l'activité  immédiatement (reconnexion impossible) » est

FIN DE L'ACTIVITE

Cette action expulsera tous les utilisateurs connectés. Etes-vous siir(e) de
voulgir poursuivre?

‘R annuier |§| @ CONFIRMER |

sélectionnée, I'activité sera disponible en mode « Enregistrement » sur-le-champ et les utilisateurs ne pourront
plus s'y connecter « en direct ». Ces derniers recevront un message les informant que l'activité est maintenant

terminée. Cette fonction vous offre également I'opportunité :

e de supprimer les annotations
e les entrées de clavardage effectuées dans l'activité
e Les sondages enregistrés et leurs réponses.
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Audio - Vidéo Prem——re

dio - Vidéo

B Activeridésactiver le mode vidéo conférence
Activer/Désactiver le mode vidéo conférence* § Profl mutmédia..
, N . , . , . C s & Activeridésactiver le mode vidéo examen
Permet au présentateur ou a l'animateur actif d'activer/désactiver le mode vidéo =
conférence. L'interface passera alors en mode compact, laissant plus de place au @ Fendirevidéo séparée
panneau multi-caméras. ®  configuration audio..
# configuration vidéo...

Activation automatique des périphériques*
Afin de faciliter la gestion des rencontres en mode salle de conférence, ce nouveau mode permet au
présentateur d'activer automatiquement les périphériques des participants a distance. Les participants doivent

préalablement avoir approuvés ce mode et peuvent, pour plus de confidentialité, ne pas mémoriser |'exécution
automatique.

PROFIL MULTIMEDIA *

Profil multimédia...*

. ~ , N Ed| &3 £ Conféremn:
Cette option ouvre une fenétre permettant au présentateur de contrdler | [ EEmsmesrm e e snm CREme e

les parametres du profil multimédia de [lactivité. Ces parameétres | o= s
s'appliquent a I'ensemble des participants connectés a I'activité.
22
)
2122

e  Qualité : modifie la qualité vidéo (compression) selon les choix
disponibles dans le profil appliqué a I'activité en cours. Plus la
qualité est élevée, plus les utilisateurs auront besoin d'une
connexion rapide.

e Dimensions : modifie la taille (résolution) de capture des images
vidéo des participants en fonction des choix disponibles dans le
profil de votre organisation.

e Apercu : vous permet de voir le rendu de votre propre caméra comme un participant distant afin
d'évaluer la qualité sélectionnée.

e Disposition des caméras : permet de choisir la disposition des caméras dans le panneau multi-
caméras et la fenétre vidéo séparée. Cette fonction se retrouve aussi sous le bouton « Options » situé
au bas du panneau multi-caméras. Deux dispositions sont disponibles :

o Normale : toutes les caméras sont
affichées a la méme dimension ;

0 Présentation : la caméra de I'animateur
actif est plus grande et les autres sont
plus petites.

Activer/Désactiver le mode vidéo-examen*
(non-disponible pour le forfait eCollaboration)

Fenétre vidéo séparée* e
Permet de déplacer le panneau multi-caméras dans une nouvelle fenétre. Cette fonction est utilisée dans les
environnements de formation mixte, la ou des participants en présence sont en relation avec d'autres a
distance. Séparer les caméras de la présentation permet d'agrandir la grosseur des caractéres tout en
augmentant la visibilité des flux vidéo. Cette fonction est également intéressante pour ceux et celles qui
travaillent avec deux écrans dans les activités ou plusieurs caméras sont activées en simultané.

Configuration audio
Affiche la fenétre de configuration audio. Cet assistant vous guide, pas a pas, dans la configuration de votre

matériel audio. Ces parameétres sont sauvegardés dans vos préférences et seront pris en compte lors de votre
prochaine activité en ligne.
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Configuration vidéo

Affiche la fenétre de configuration vidéo vous permettant de sélectionner votre périphérique vidéo (caméra
Web). Cette configuration sera sauvegardée dans vos préférences et sera prise en compte lors de votre
prochaine activité en ligne.

. (@< Alarme de main levée
O pt I O n S B+ Notilication sonore 3 la connexion dun utilisateur su téléphone

# Optimisation pour tablefte graphique
B Caméra de lanimateur

Alarme de main levée* @& Utiliser les fiaches du clavier pour changer de document
Permet d'activer/désactiver I'alarme sonore entendue lorsqu‘un Affichage compact
utilisateur léve la main. Effets daffichage 4

Notification sonore a la connexion d’un utilisateur au téléphone*

Lorsqu’activée, une notification sonore se fera entendre par tous les participants dans la conférence lorsqu’un
nouvel utilisateur se connecte a la conférence téléphonique. Cette option n'est disponible que lorsque l'activité
utilise un mode audio téléphonique.

Optimisation pour tablette graphique*
Cette option permet une plus grande fluidité lors du dessin avec tablette graphique.

Affichage compact
Maximise la taille de la zone de présentation en minimisant les
panneaux d'affichage

La zone de présentation peut étre agrandie grace aux différents
panneaux amovibles tels les panneaux latéraux, de présentation et
d'interactions (tel que présenté sur I'image de droite). forvtenne st

Effets d'affichage
Permet d'activer/désactiver les effets de fondu et d'animation utilisés

£e
(s
-
e
™
]

dans l'interface. Ces options peuvent étres désactivées pour offrir de
meilleures performances d'affichage. Ces parameétres sont sauvegardés dans vos préférences locales et seront
restaurés lors d’'une prochaine connexion. A noter que ces paramétres sont initialement établis selon les
performances systéme recueillies par I'assistant de configuration.

Aide
M

Guide d'utilisation ‘g e
] . , . . rmations s

!_len.dlrect vers le présent guide, en format Adobe PDF facilement © Sppotiscge
imprimable. & SVisuriewed

E Installer l'extension de partage...

Informations systéme

. A . ) . . Ra bla
Affiche une fenétre regroupant |'ensemble des informations techniques (k) Sappotierun prefidine

4 Apropos de Via eLeaming et eMeeting. .

disponibles sur l'ordinateur. Ces derniéres peuvent s'avérer trés utiles pour

le support technique.

Support technique
Affiche les informations de contact nécessaires pour rejoindre votre support technique.

Installer I'extension de partage*
Cette fonction vous permet d'installer ou de mettre a jour I'extension de partage d'écran ViaScreenSharing.
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Connexion

Cette icone vous indique la qualité de votre connexion au
serveur. Lorsqu’elle passe au rouge, votre connexion est trop
sollicitée et cela peut entrainer des pertes d'informations, des
délais de synchronisation ainsi que des pertes de connexion au
serveur. Ce menu vous présente les informations détaillées sur
I'état de votre connexion.
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L’'animateur actif

Cette section rassemble les informations sur l'animateur actif ainsi que sur
I'activité en cours.

Sur la partie gauche, il y a l'illustration, la photo ou la vidéo de I'animateur actif
tandis que les infos de I'activité se retrouvent dans le bas. A noter que si vous
étes le présentateur ou l'animateur actif, vous aurez acces au menu déroulant
vous permettant de céder le controle de I'animation en sélectionnant un autre
animateur parmi tous les animateurs branchés a l'activité.

Vidéo fenétrée
Permet de placer la vidéo de l'animateur actif dans une fenétre séparée et
redimensionnable.

Interrompre la réception vidéo

Permet de mettre en pause temporairement la réception de la vidéo de
I'animateur actif, libérant ainsi votre bande passante.
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Les options personnelles

Cette section rassemble vos outils d'interaction. Ces options sont utilisées pour vous exprimer, communiquer et
interagir pendant I'activité synchrone.

Etat
Permet de modifier votre état personnel afin de l'indiquer visuellement aux autres utilisateurs. Elle permet @'
également de donner une rétroaction a l'animateur actif. Cliquez sur la fleche @ =
adjacente pour afficher les différents statuts disponibles. Pour réinitialiser votre :
état, cliquez une fois sur le bouton principal coloré. Cette fonction n'est pas
disponible pour les participants en mode séminaire.

Q Je ne comprends pas

Je suis d'accord
% Je ne suis pas d'accord
Q Je comprends

Caméra

Permet de démarrer et d'interrompre I'utilisation de votre caméra. Lors d'une premiére activation, vous devez s*
autoriser |'application & utiliser votre caméra. A noter que si vous étes 'animateur actif et ; s
gue d'autres utilisateurs ont également activés leur caméra, la votre s'affichera dans le 8 pas de ca
panneau multi-caméras avec celles des autres utilisateurs plutét que dans la section '

« Animateur actif » en haut a gauche. Cette fonction nest pas disponible lorsque la participation |  cuu 3
dans la salle est « Privée »

Microphone g

Permet de démarrer et d'interrompre l'utilisation de votre microphone. Lors d'une premiére
activation, vous devez autoriser I'application a utiliser votre microphone. 'Q

Microphone

Une fois activé, vous pouvez utiliser le controle adjacent (fleche qui pointe vers le
bas) afin de régler le niveau sonore de votre microphone, changer de ||$ wicrophone (4- Microsoft LifeCam Vx-3000.)
périphérique ou changer le mode de sortie audio. Lorsque le micro est en ophone (Microsoft LifeChat LX-3000

fonction, une barre graduée est visible sous le nom de la personne dans la liste
de participants. Cette fonction n'est pas disponible lorsque la participation dans la salle P
est « Privée » @ Eo e Roconfigurer

Téléphone g]

Lors d'activités en mode téléphonique, le bouton de micro sera remplacé par celui du téléphone. Lorsque celui-
ci est enfoncé, les autres utilisateurs connectés a la conférence téléphonique peuvent vous entendre. Pour
modifier les droits de parole des autres utilisateurs, vous pouvez cocher/décocher leur droit téléphonique
respectif. Cette fonction n'est pas disponible lorsque la participation dans la salle est « Privée »

La gestion des droits permet de controler votre droit de parole. Si le bouton téléphone n'est plus disponible
(grisé), c'est que, par défaut, votre utilisateur téléphonique a été mis a la position muet. Il vous est possible de
demander ce droit en demandant la parole (main levée) ou en vous adressant au présentateur par clavardage.

Volume audio il

Permet de mettre en sourdine tous les sons de |'application (incluant les voix des autres utilisateurs).

,-!5"“"'-‘.._*
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La liste des participants

. . . o o x P . PARTICIPANTS (5)
Cette section contient la liste des utilisateurs branchés a l'activité. Vous pouvez voir les @

indicateurs de connexion et les états (main levée, d'accord, etc.) de chaque utilisateur. Si - 8 g_“_

vous jouez le réle d’animateur ou étes le présentateur, vous pouvez également voir leurs

droits respectifs. Aussi, si l'activité est en mode téléphonique, un petit combiné

apparaitra lorsque I'utilisateur est connecté au téléphone a la conférence. Goulet, Eric

Gaudet, Pierre-Olivier E
Vermst, Jean-Frangais MM
Bauthier, Sbastien CEIr
mininl
Robitaille, David Hinin

A noter qu'en mode séminaire, tous les participants sont regroupés sous un seul et
unique groupe. Vous ne pourrez donc pas voir leur indicateur de connexion, leur état
personnel, leur indicateur de connexion téléphonique ni leurs droits individuels. Ce
mécanisme est prévu pour optimiser les présentations a de larges audiences.

Droits des participants et actions

Vous pouvez modifier les droits de chaque participant, a savoir : l'utilisation de la caméra Web, de son
microphone/téléphone et des outils d'annotation. Pour donner ou retirer le droit d'utilisation a I'utilisateur,
cochez ou décochez simplement la case appropriée. Pour donner ou retirer le droit pour tous les utilisateurs en
une seule opération, vous pouvez cliquer sur I'icdbne appropriée au haut de la liste.

Pour la caméra Web et le microphone, vous pouvez savoir si l'utilisateur possede et a configuré un tel
périphérique : si la case est en jaune (avec un point d'interrogation s'il n'a pas le droit d'utilisation), c'est que
I'utilisateur ne possede pas ce périphérique ou ne I'a pas encore configuré. Vous pouvez malgré cela donner le
droit a l'utilisateur mais il devra d’abord compléter son assistant de configuration (audio ou vidéo selon le cas).

Vous pouvez effectuer une action pour un ou plusieurs usagers en cliquant &£ v ivi Ivilh Action
sur la fleche a droite du nom de I'utilisateur. Voici les actions possibles :

e Communiquer en privé : ouvre une nouvelle fenétre qui permet de communiquer en privé avec
un utilisateur. La communication privée intégre la vidéo, la voix et le clavardage un a un.
Lorsque deux participants sont en communication privée, leur était est automatiquement mis
comme « Occupé ».

CEARE

éjec{er

e Réinitialiser l'état : permet de remettre I'état de |'utilisateur a normal. Ceci peut étre utile, par exemple,
pour rétablir I'état d'un participant qui avait une question a laquelle vous avez répondu.

COMMUMICATION PRIVEE

e Inviter a partager son écran : permet d'envoyer une demande a un participant @‘, 3

Communiquer en privé
Réinitialiser I'état
Inviter & partagersan &cran

Etablir en tant que paricipant

a partager son écran. Lorsque le participant accepte, son écran sera e e
automatiquement partagé (I'installation de I'extension de partage sera requise si
non-installée)

e Etablir en tant qu’animateur / (que participant : permet de changer le réle
d'un utilisateur a la volée pendant I'activité. En changeant le réle d'un participant
en animateur, ce dernier aura alors droit aux outils de présentation.

o Ejecter : permet d'éjecter un utilisateur, la raison du rejet pouvant étre précisée
dans l'avis envoyé a l'utilisateur. A noter que votre nom n’est pas indiqué au participant.

Gérer les participants

Ouvre la fenétre permettant de gérer les participants a l'activité. C'est a cet endroit que vous pouvez
ajouter/retirer des participants, des invités ou encore modifier leurs roles respectifs (dépendamment de votre
type d'utilisateur Via). Vous pouvez également envoyer des messages multimédias directement depuis cette
fenétre en plus de voir les détails sur le statut de chaque participant.

Les participants sur tablettes et téléphones intelligents

La version 5 de Via permet aux utilisateurs de participer aux activités en ligne. Ces utilisateurs sont identifiés

par un icéne spécifique dans la liste des participants : ” mobile, Farticipant [ [ e
Nous vous invitons a consulter le guide d'utilisation de I'application V O\E] 2 Avol NIRRT
ViaMobile disponible sur https://aide.sviesolutions.com. m?oqle S App Store

1
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Le clavardage
(D CLayVARDAGE &

Cette portion de l'interface contient les derniers messages recus et envoyés. Pour envoyer un  [aabriel (Tech.) Couture (Tous les
message, sélectionnez d'abord le destinataire & I'aide du menu déroulant. Inscrivez ensuite ~|Mfiisateurs) » Lactiviié va débuter sous
votre message dans la zone de texte au bas puis cliquez sur le bouton d'envoi (fleche) ou P, merel o velre pefenze )
appuyez sur la touche « Entrée » du clavier.

Astuce

Vous pouvez redimensionner cette boite. Pour ce faire, positionnez votre curseur au-dessus
du titre de la boite, une double fleche apparaitra. Tenez ensuite le bouton gauche de votre
souris enfoncé et déplacez votre curseur vers le haut ou vers le bas. Reldchez le bouton de la
souris lorsque la dimension est satisfaisante.

=Ectiver vitre Mmessans ic=

Onglets et outils de préesentation

Ce panneau regroupe différents onglets vous permettant d'interagir avec les autres utilisateurs. Il vous permet
aussi de redimensionner le document en cours d'affichage, de I'imprimer, ou de prendre des notes. Les
contrbles sont accessibles aux animateurs et au présentateur. Par contre, seul l'animateur actif et le
présentateur peuvent les utiliser.

Olr [Q FBRwm ] -

P E}Gérer les documents @ Rafraichir Ia liste ODocuments a télécharger

Page précédente et suivante*

Permet de naviguer de facon linéaire entre les documents et les pages d'un méme document. Pour un
document PowerPoint animé, ces boutons servent aussi a se déplacer dans I'animation.

Pagination du document actif*

Indication du numéro de page du document en cours d'affichage. Vous pouvez utiliser cette zone pour sauter
directement a la page voulue. Pour ce faire, cliquez dans cette zone, saisissez le numéro de page a afficher et
appuyez sur la touche « Entrée » de votre clavier ou cliquez a I'extérieur de la zone de texte.

Bloc-notes ¥ BLoc-NOTES x

Les informations que vous saisissez dans cette fenétre sont privées FIBHEECOSTIOIES PUISSNnecE

et conservées en mémoire uniquement durant votre activité. Si vous | Taile:[% 1% | swie: Q@ |
désirez les sauvegarder sur votre ordinateur, vous devez copier votre ||t PANNEAU DE PRESENTATION ET DINTERACTIONS 2
texte en cliquant sur le bouton avec la petite disquette et

Ce panneau regroupe différents onglets vous permettant d'interagir avec les

sélectionnez « Copier dans le presse-papier » pUiS le coller dans un autres utilisateurs. Il vous permet aussi de redimensionner le document en
logiciel d'édition tel que Microsoft Word par exemple. Vous pouvez
aussi sélectionner l'option « Sauvegarder au format texte » pour
télécharger le texte sans la mise en forme (gras, italique, souligné ou S |
taille de texte).

cours d'affichage, de I'imprimer, ou de prendre des notes.

o PP
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Impression

Permet d'imprimer le document affiché avec les annotations, s'il y en a. Limpression s'adapte
automatiquement au format de papier choisi.

Zoom

Permet le redimensionnement du document affiché. Différents pourcentages vous sont offerts dans la liste
déroulante. En sélectionnant l'option « Auto », le document s'ajuste au maximum de la taille affichable
disponible. Cette option peut s'avérer tres utile pour ne pas avoir a utiliser les barres de défilement pour voir le
document entier. A noter que lorsque le document est agrandi, une dégradation de qualité peut survenir di a
I'étirement de I'image.

L'onglet Documents

Cet onglet vous permet de permuter entre les différents tableaux blancs. Vous avez a votre disposition dix
tableaux blancs dans une méme activité. Vous pouvez faire des annotations sur chacun d'eux (incluant en
mode préparation) et y retourner ultérieurement sans en perdre le contenu. Pour retourner a un tableau blanc
en particulier, cliquez sur la vignette numérotée correspondant au tableau de votre choix.

Ol = 10| &R -

3

Rafraichir la liste aDocuments a télécharger

= BN

Gérer les documents

Affiche la fenétre de gestion des documents. Vous pouvez alors ajouter ou supprimer des documents, les
rendre disponibles dans votre présentation et pour le téléchargement par les participants. Vous pouvez
également changer l'ordre des documents dans l'activité. A noter que tout ajout, retrait ou changement,
rafraichira automatiquement la liste des documents dans I'activité.

A : 9 i s oot v S [ e e i |
Rafraichir la liste 7 soosiascom o
A . N . AGESTION DES DOCUMENTS ENS WEB *
Permet de rafraichir et de mettre a jour la liste soccns - -~
des documents ainsi que des liens Web. Ce | e =
bouton n'est généralement pas utilisé puisque la | g)mome e i
liste se rafraichit de facon automatique a l'ajout | Gel ETmmomm i e —_—
N g . Te Py X Sasormer
ou a la modification des documents. i o e e =
ﬂmw ¥ Ranciy publc: A Ttchacars . Madter X Gascmer
Adobe POF - 260,03 15 - 3 pagen - Agvit i 10 et 2000
[ETRr————y— ¥ Ranciy publc: A Thtchacaes 7 Madter ¥ dmicmer
Documents a télécharger 2K ottt e 1 e
Ouvre la fenétre de téléchargement des o =
documents comprenant tous les documents 1
cochés publics. Pour télécharger un document,
cliquez sur le nom du document et choisissez
. B . o Temiser
simplement I'emplacement sur votre ordinateur. 3
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L'onglet Tableaux blancs

Il vous permet de pré-visualiser I'ensemble de vos documents et de leurs pages avant de les diffuser aux
participants. Lorsque vous passez votre souris au-dessus d'un document ou sur l'une des pages du document,
Iimage s'agrandit. Vous avez, du c6té gauche, les documents et du coté droit, les pages du document
sélectionné.

%MI“IM QO m Q FBRwm ) -
|

2 3 < 5 6 7 8 9 10

a Retour au document

Retour au document
Permet de revenir au document en cours d'affichage.

L'onglet Partage

=
B b sondages | web
O Partage d"écran non actif. Cliquez sur «Partager mon écran:.

Clualité de Mimage : [< Masguer la fenétre de Via pendant le partage

— - Olnstallaﬁnn de l'extension de partage 0 Partager mon écran

Cet onglet vous permet de présenter votre écran aux autres utilisateurs. Vous pouvez également utiliser le
partage d’'écran pour donner le contrdle de votre écran a un autre utilisateur (voir « Contrdle a distance » plus
bas).

Afin de masquer Via pour vos participants distants, vous pouvez cocher la case « Masquer la fenétre de Via
pendant le partage. Les portions de votre écran ou Via est présenté apparaitront grisées pour vos participants
et collaborateurs a distance.

Il est a noter que dans la version Java, la sélection de la qualité du partage est disponible dans le menu de
partage et non dans cet onglet.

Installation de I'extension de partage

Le partage d'écran est disponible pour MAC et Windows (en version Java ou comme extension). Si vous ne
I'avez pas installée préalablement, vous pouvez cliquer sur le lien congu a cet effet au bas de I'écran. Selon
votre fureteur, vous aurez peut-étre a cliquer dans une bande jaune qui apparaitra au haut de la fenétre pour
autoriser l'installation de I'extension. Une fois I'extension installée, cliquez sur le bouton « Terminer ».

Partager mon écran L r— ¥ et g
Cliquez sur ce lien pour démarrer le partage =
d'écran. Si I'extension de partage d’'écran n’est pas
installée ou si une mise a jour est disponible, vous gm‘
serez alors invité a en faire l'installation. L8

Lors de l'activation, la connexion sera établie avec

le serveur de partage et une barre horizontale
apparaitra au-dessus de votre écran, indiquant que B
le partage d'écran est bien démarré. A partir de ce
moment, tous les participants de l'activité peuvent

voir votre écran. | P—— o P
_ [ s —
|| = f o
P Jdeinl¥ 8] A@ AL ER ) .

O
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Qualité de I'image (ViaScreenSharing uniquement)

Lorsque le partage d'écran est activé, vous pouvez réduire ou augmenter la qualité de I'image en sélectionnant
« Basse » ou « Haute » dans la liste déroulante. Ceci permet de modifier la consommation de bande passante
selon la qualité de I'ITmage transmise aux autres utilisateurs connectés a l'activité.

Les 2 versions du partage d’écran
Les mémes fonctions sont disponibles dans les 2 versions du partage.

Version ViaScreenSharing pour Internet explorer et Firefox sur Windows :

s—_  Votre écran est
wu actuellement partagé W Arréter

Options (partage Java uniquement)
Lorsque le partage d'écran est activé, vous pouvez réduire

ou augmenter la qualité de I'image en sélectionnant votre Profil de capture;

| Qualita d'image

=]

mode de capture. « Qualité d’image » vous offre une

. . . . . . | Mailleure qualité d'image, performances
meilleure qualité, mais requiert une meilleure connexion rbdiiitas
pour vous et vos participants. Il est utilisé pour démontrer

des dégradés et images de grande qualité.

« Performance » offre un compromis fonctionnel entre la qualité de I'image et la connexion requise. Elle
s'applique a la majorité des usages.

Ces options correspondent a I'item Qualité de I'image pour ViaScreensharing.

Controle a distance

Cliquez sur le bouton « Controle a distance » de la barre de partage pour ouvrir le panneau d'options. Dans la
liste des participants, sélectionnez I'utilisateur a qui vous désirez donner le contréle de votre écran puis cliquez
sur « Donner ». Ce dernier recevra une invitation a prendre le controle qu’'il peut accepter en cliquant dans
I'écran. L'utilisateur pourra alors controler votre ordinateur a distance en utilisant sa souris et son clavier.

Lorsque vous désirez reprendre le controle, cliquez sur le bouton « Reprendre » dans le panneau d'options de
la barre latérale ou appuyez sur la touche « Echappement » de votre clavier.

Donner le pointer laser

Il est également possible de remettre le contréle du pointeur laser a un des participants dans I'activité pour lui
permettre de pointer des éléments sur I'écran partagé. A partir de la liste des participants de la barre de
partage, sélectionnez I'utilisateur a qui vous désirez donner le controle du pointer laser, puis cliquez sur le
bouton « Donner le pointer laser ». Dés que ce participant cliquera dans I'écran partagé, le pointeur laser sera
visible pour tous. Tenir le bouton de gauche de la souris enfoncé pour voir les déplacements du pointeur laser.

Lorsque la fonctionnalité du pointeur laser a distance est activée, le lien « Donner le pointeur laser » est
remplacé par « Retirer le pointeur laser ». Cliquez sur ce lien ou appuyez sur la touche « Echappement » de
votre clavier pour reprendre le contrdle du pointeur laser.

Arréter le partage de mon écran

Lorsque le partage d'écran est actif, le lien « Partager mon écran » est remplacé par celui-ci. Cliquez sur ce lien
ou cliquez sur le bouton d'arrét du partage (carré rouge) qui se trouve sur la barre de partage de I'extension
ViaScreenSharing.
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L'onglet Sondages

L'onglet « Sondages » vous permet de créer un nouveau sondage, de lancer un sondage déja existant
(sauvegardé) ou de consulter les résultats d'un sondage précédemment lancé.

[ rabiastancs [ parage |6 @ wen | Qo QR ) -

() Créer un nouveau sondage

Type de sondage:[(h.iwnm -]

() Lancer un sondage déja existant
) Consulter les résultats d'un sondage

Titre: | Eric Goulet - Oui ou nen - 3048/2010
6 Créer

Créer un nouveau sondage

Sélectionnez cette option puis le type de sondage a créer parmi les choix offerts : « Oui ou non », « Vrai ou
faux », « Confirmation » et « Choix multiples ». Modifiez le titre du sondage si désiré puis cliquez sur le lien
« Créer ». Selon le type de sondage choisi, vous pouvez personnaliser le sondage en entrant une question et
des choix de réponse. A cette étape, vous avez la possibilité de lancer immédiatement le sondage en cliquant
sur le lien « Envoyer aux participants » ou de le sauvegarder afin de pouvoir le lancer ultérieurement en
cliquant sur le lien « Sauvegarder ».

s~

Lancer un sondage déja existant

Sélectionner cette option et le sondage a lancer parmi ceux précédemment sauvegardés puis cliquez sur le lien
« Lancer ». Selon le type de sondage sauvegardé, vous pouvez apporter des corrections au sondage en
modifiant la question et les choix de réponses. A cette étape, vous avez le choix de lancer immédiatement le
sondage en cliquant sur le lien « Envoyer aux participants » (voir le point suivant) ou de le sauvegarder afin
de pouvoir le lancer ultérieurement en cliquant sur le lien « Sauvegarder ».

Consulter les résultats d'un sondage
Sélectionnez cette option et le sondage pour lequel vous désirez voir les
résultats puis cliquez sur « Consulter ».

La fenétre d'affichage des résultats se divise en trois parties : question,
réponses par utilisateur et statistiques. Dans la premiére partie, en plus de
la question posée, vous retrouvez les choix de réponses qui étaient offerts.
En plagant votre curseur de souris sur un des choix, vous verrez apparaitre | s
I'énoncé qui y était associé. La partie « Réponses par utilisateur » vous
indique les réponses données par chacun des utilisateurs. La partie
« Statistiques », quant a elle, vous présente graphiquement les résultats
du sondage.

104,

113 [l

En tant qu'animateur ou présentateur, vous pouvez en tout temps afficher ces résultats aux autres participants
de l'activité en cliquant sur le bouton « Envoyer ». Les participants ne verront cependant que leur propre
réponse dans la partie du haut. A noter qu'en mode séminaire, tous les participants sont regroupés en un seul
item et vous ne pouvez donc pas voir les réponses données par chacun d’eux.

L'onglet Web

Il permet de saisir I'adresse Web ou vous désirez diriger tous les utilisateurs. En cliquant sur le lien « Apercu »,
vous pouvez pré-visualiser le site, sur votre poste uniquement, pour vous assurer de la validité du lien inscrit.
En cliquant sur le lien « Ouvrir pour tous les utilisateurs », les utilisateurs recevront alors une fenétre leur
disant que vous les envoyez a cette adresse. En cliquant sur « Ok », une nouvelle fenétre du fureteur s'ouvrira
alors a I'adresse spécifiée, laissant ainsi I'application Via en arriere-plan.

[ Tableaux bancs. | BY, Partage | by Sondages [ | Q m Q FHRwm ] -

Adresse Web: [ ht‘tp:.f.l’www.sviesulutiuns.cun‘l B ]

%ﬂgergu @Duwir pour tous les utilisateurs
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Le panneau multi-caméras

Ce panneau regroupe les images vidéo de chaque participant ayant activé sa caméra Web personnelle. II
s'ouvre automatiquement lorsque plusieurs caméras sont activées simultanément. Vous pouvez
redimensionner le panneau a votre guise en utilisant la partie inférieure de la bande du bas. Vous pouvez
également masquer complétement le panneau en cliquant sur la partie supérieure de la bande du bas (bouton
avec l'icone de fleche au centre).

7 MNicolas Dion-Bouchard

Options Vidéo @ Activer le mode vidéo conférence

iii Disposition normale

. . . . . BT Maximiser
Activer/Désactiver le mode vidéo conférence

Permet au présentateur et a I'animateur actif d'activer/désactiver le mode vidéo conférence. Une fois activé,
I'interface passera alors en mode compact pour masquer complétement le document actif et ainsi laisser toute
la place a la zone vidéo.

Disposition Normale/Présentation
Permet au présentateur et a l'animateur actif de choisir le type d'affichage utilisé dans la zone vidéo. Cette
fonction se retrouve aussi dans le menu d’options sous « Profil multimédia ».

e Normale : toutes les caméras sont affichées a la méme taille.

* Présentation : la caméra de I'animateur actif est plus grande que celles des autres utilisateurs.

Maximiser/Rétablir
Cette fonction vous permet de maximiser I'affichage du panneau afin d'agrandir a leur taille maximale les
images vidéos. Pour revenir a la taille initiale, recliquez sur le bouton d'options puis cliquez sur « Rétablir ».
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Les outils d’annotation

Les outils d'annotation vous permettent d'annoter le document ou tableau blanc en cours d'affichage.

Crayon _—
Outil de dessin a main levée. La couleur et I'épaisseur du trait sont modifiables. .l
Surligneur

Outil de dessin a main levée pour surligner. Utilisez la fleche adjacente pour afficher les
différents choix de couleur.

Estampe

Outil qui crée une estampe de la forme choisie. Utilisez la fleche adjacente pour afficher les
différents choix de forme. La couleur est modifiable.

Texte

Outil qui permet d'ajouter des blocs de texte. Utilisez la fleche adjacente pour afficher
les différentes tailles disponibles. La couleur est modifiable dans I'option couleur.

Formes

Outils permettant de tracer des formes au trait seulement. Utilisez la fleche adjacente
pour afficher les différentes formes. La couleur et la taille du trait sont modifiables.

Pointeur laser*

Outil pour pointer dans la zone de présentation. En tenant le bouton de souris enfoncé, les autres
participants verront le pointeur se déplacer au fur et a mesure sur le document. En relachant la
souris, le pointeur demeure a cet endroit.

Curseur de main

Outil pour déplacer le document en cours d'affichage lorsque celui-ci demande d'utiliser les barres
de défilement.

-

Curseur standard

Outil de sélection d'annotation. Cet outil est utilisé pour déplacer les annotations ou les effacer
individuellement. Pour supprimer une annotation, sélectionnez-la puis appuyez sur la touche
« Supprimer » de votre clavier.

\ PP
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Efface*

Permet d'effacer une annotation de la zone de présentation. L'option «Effacer tout» est = |
disponible depuis le menu de I'efface (la fleche). Aprés confirmation de l'usager, I'utilisation de
cette fonctionnalité supprimera alors toutes les annotations de la zone de présentation.

Option : Couleur

Permet de sélectionner la couleur du texte, du remplissage et du trait, selon I'outil
sélectionné. Vous pouvez également modifier I'intensité de la couleur sélectionnée
depuis la réglette verticale de droite.

votre couleur : [

Option : Epaisseur du trait

Permet de sélectionner I'épaisseur du trait.

Documents vidéo et audio

En plus des documents de type image ou PowerPoint, Via vous permet de présenter des documents de type
vidéo et/ou audio. Ces derniers offrent des possibilités et des controles supplémentaires que voici.

Vidéo et audio

Lorsque vous présentez un document vidéo ou audio, en tant | yideo: IROMBABY ]

gu’animateur actif, vous avez le contrdle sur la lecture de ce
dernier. Le bouton «Lecture/Pause » vous permet de
démarrer et d'interrompre la lecture pour tous les utilisateurs
connectés. La barre de progression qui se trouve au bas vous
permet également de déplacer la lecture a un emplacement
donné, et ce toujours pour tous les utilisateurs.

De plus, pour les documents de type vidéo, vous pouvez faire
des annotations sur I'image lorsque la lecture est en pause.
Elles seront automatiquement effacées a la reprise de la
lecture.

.-6"""-:\
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Les enregistrements

Vous pouvez visionner, éditer, exporter et télécharger vos enregistrements synchrones en différents formats.
Que ce soit pour couper des portions superflues de vos rencontres ou pour télécharger et visionner un
enregistrement depuis votre appareil mobile, Via vous offre une multitude de possibilités nouvelle génération.
Au bas du portail d'accueil de Via, vous trouverez la liste des enregistrements.

* Notez que dans le forfait eCollaboration, la liste des enregistrements n’est disponible que pour I'hote de la
salle et non pour ses participants.

@ Enregistrements (//7)

Du B 23juin 2011 Au [ 19juillet 2014 |3 Appliquer

Titre Date de création Durée Supprimer Meodifier le titre Dupliquer Télécharger Visionner/ Exporter
Enregistrement #2 23 juin 2011, 09:05 0:06:54 *® & - ' [ 2
Enregistrement #6 11 octobre 2011, 15:24  1:19:41 x 4 - s >
Enregistrement #7 18 octobre 2011, 1512 (0:00:12 x & - : 2 >
Enregistrement #8 7 novembre 2011, 13:27 2:32:29 *® & - ' [ 2

Liste des enregistrements

¢ Nom de I'enregistrement : Par défaut, vos enregistrements seront numérotés tels que
« Enregistrement #1 », « Enregistrement #2 », etc. Toutefois, vous pouvez renommer
I'enregistrement en cliquant sur le bouton « Modification » prévu a cet effet.

e Date et heure : La date et I'heure de début de cet enregistrement.

e Durée : La durée totale pour un enregistrement. Il s'agit de la durée de visionnement donc si vous
éditez la plage de lecture de I'enregistrement, la durée sera également ajustée. Format : hh:mm:ss.

e  Suppression : Vous permet de supprimer un enregistrement. Veuillez noter qu'un enregistrement
supprimé n'est pas récupérable.

e Madification : Permet de modifier le nom de I'enregistrement.

o Duplication : Permet de dupliquer I'enregistrement. Un nouvel enregistrement identique sera alors
disponible. Cette option est utile lorsque vous désirez produire des montages plus complexes.

e Télécharger : Cette option vous permet de
téléchager I'enregistrement vers votre poste de
travail ou appareil mobile. Les formats disponibles
peuvent varier (selon I'exportation effectuée par
votre coordonnateur). Une fenétre vous
présentera en détails les formats disponibles.

% TELECHARGER L'ENREGISTREMENT X

Povar débuter le tiléchacgement, sélectionnez le type de fichier que vius déswes

Grand Format Mﬂ“! Audio
Tel e g a0 e e um affchage

Réschation : 10241765

Durde : mains I uné "‘m it Fichicr
minute : e : mains d urse II

Fichies : MM « 1Ma "“"‘-"

Si vos vidéos ne sont.

encore prit pour le tiéchargement, vous pouvex fesmer cette fentre et reveni plus tard

) Beomer cette lenttie

e  Visionner/exporter : Vous permet de visionner
I'enregistrement directement sur la plateforme. L'option d'exportation vous offre la possibilité
d'éditer et d'exporter I'enregistrement en grand format, en format mobile ou uniquement la trame
audio de l'activité.
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Visionnement, Edition et exportation d'un enregistrement

Les interfaces de visionnement et d'édition sont tres semblables. Pour débuter le visionnement, cliquez sur le
lien « Démarrer la lecture » sur |'écran d'accueil de I'enregistrement. Si vous possédez de tels droits, vous
pouvez aussi cliquer sur le lien « Editer ou exporter I'enregistrement » afin de retirer des portions de
I'enregistrement ou encore de modifier les signets.

) CLAWARDAGE

své
-

("] Accueil {1713
00:10:17

1. Mode plein écran : Vous permet d'afficher durée ne se limite pas a la plage de lecture
I'interface en plein écran. L'affichage compact établie.
s'active également et la barre des controles de
lecture se masque automatiquement.

6. Curseur de navigation : Vous permet de vous
déplacer dans I'enregistrement, toujours a

2. Les signets : Les signets sont utiles afin d’éviter I'intérieur de la plage de lecture.
d'avoir a se déplacer manuellement dans
I'enregistrement a l'aide du curseur de
navigation.

7. Sauvegarde* : Vous permet de sauvegarder
I'enregistrement édité (plage de lecture et
signets). Les portions excédant la plage de
lecture (portions grisées) ne seront plus
visionnables par les participants et
I'exportation.

Des signets sont créés automatiquement

lorsqu’il y a changement de diapositive, de

document, de tableau blanc ou partage d'écran.

Si vous étes en mode édition/exportation, vous 8.
pouvez également, supprimer, ajouter ou

modifier des signets pour marquer les portions

plus importantes.

Exportation* : Vous permet d’exporter
I'enregistrement en trois formats : grand,
mobile et audio. Seule la plage de lecture active
sera exportée. Il n'est pas nécessaire de
sauvegarder un enregistrement pour faire

3. Lecture / Pause : Débuter/interrompez la - ’
I'exportation de la plage de lecture active.

lecture de I'enregistrement.

4. Plage de lecture : La plage de lecture constitue Veuillez noter que I'exportation peut prendre de

la zone visionnable d'un enregistrement. plusieurs minutes a plusieurs heures
dépendamment de la durée et du format de

En mode édition, vous verrez aussi les jalons I'enregistrement. Autre élément important : une
(formes vertes a gauche et a droite) de début et seule exportation par format peut étre faite
de fin qui indiquent a quel moment simultanément. Donc, si vous souhaitez faire
I'enregistrement débute et se termine. Déplacez plusieurs exportations différentes d'un méme
ces jalons afin de modifier la plage de lecture enregistrement au méme format, vous devrez
visionnable par les participants. En cliquant sur les faire une a la fois et télécharger les fichiers
le temps de début ou de fin, vous pouvez sur votre ordinateur pour les conserver ou
modifier le minutage de facon précise. Entrez encore utiliser la duplication de
alors le temps dans le format indiqué et I'enregistrement. Si le format a exporter existe
appuyez sur la touche « Entrée » de votre déja ou est en cours d'exportation, vous devrez
clavier. confirmer le remplacement de ce dernier par la

p - , nouvelle exportation.
5. Durée : Vous indique la durée totale de

I'enregistrement en cours. En mode édition, la

Astuce
Vous pouvez sélectionner plusieurs formats simultanément pour l'exportation.
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Commandes téléphoniques

Depuis la version 5.1 de Vig, il vous est possible d'utiliser des commandes téléphoniques afin de, par
exemple, débuter un enregistrement, rendre muet les participants, mettre fin a la conférence et plus
encore. Ces commandes peuvent étre utilisées méme si vous n'étes pas connectés a l'interface Web
de Via. Il vous suffit d'entrer les codes directement sur le clavier numérique de votre téléphone.

Liste des commandes téléphoniques

oﬂﬂ Mettre le microphone en sourdine

eooe Réactiver le microphone

eee Mettre le microphone de tous les participants en sourdine
6909 Réactiver le microphone de tous les participants

999 Mettre fin a la conférence

eoﬂ Verrouiller la conférence (empécher d'autres participants d’entrer)
9009 Déverrouiller la conférence

oea Débuter I'enregistrement

oeoe Mettre fin a I'enregistrement

069 Activer la notification sonore a la connexion d'un participant

6609 Désactiver la notification sonore a la connexion d'un participant

ao—--.“_*
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Types de documents compatibles Via

Images
JPG

BMP
PNG

Séquences vidéo
FLV

AVI
MPG
MPEG

Séquences audio
MP3

FLV
0GG

Adobe PDF

PDFs non-protégés seulement

Office
- DOC - XLSX
DOCX - PPT
XLS - PPTX
OpenOffice
- ODT
ODS
Web
HTML
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TIFF
GIF
PICT

MOV
WMV
MP4

WMA
WAV

PPS
PPSX

ODP




http://assistance.sviesolutions.com

Tous les jours

De 8h a 22h

Tél.: 418 948-4848 poste 1

Sans frais : 1 866 843-4848 poste 1
Assistance@SVIeSolutions.com

[ ]
SV www.sviesolutions.com

eSolutions .



