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Les zones de l'interface
ON:EE (1)

¥ Caméras

Introduction a la plateforme Via

K | présentation
A Accucil

l;] Partage d'écran

. & N P | =
Bonjour et a cette e virtuelle ! E .,

‘ableau blanc #1

Ordre du jour

1) Mot du président a

2) Présentation de la plateforme Via 7

3) Questions & commentaires

Partidpants (0)

¥ Clavardage
o=

Visible par tous les participant

(3= CoEMmC

4‘ Tableau blanc #1

1. Titre de lI'activité

2. 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.

3. Caméras : Ce panneau contient I'image vidéo de chaque participant ayant activé sa caméra Web
personnelle et peut étre déplacé selon la configuration voulue.

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

Clavardage : Permet d’envoyer et de recevoir des messages avec d'autres utilisateurs.
Outils d’annotation : Ensemble des outils disponibles pour annoter sur le document affiché.

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

8. Indicateur d’enregistrement : Il vous est possible de démarrer et d'arréter I'enregistrement a 'aide de
cette option. D'autres informations pertinentes telles que la durée totale ainsi que le mode
d'enregistrement s'y retrouvent.

9. Ateliers - sous-groupes : permet de préparer les ateliers afin de séparer le groupes en plusieurs sous-
groupes de travail.

10. Présentation : Contient tous les contenus et outils nécessaires pour communiquer et contrdler |'affichage
de la zone de présentation.

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

12. Quitter I'activité : permet de quitter I'activité dans laquelle vous étes connecté.

13. Outils pratiques : L'outil zoom vous permet d'agrandir ou réduire la zone de présentation, ou encore
d'ajuster en largeur ou en hauteur les contenus selon vos préférences d'affichage. Il vous est également
possible d'imprimer cette zone a I'aide du bouton d'impression ou de fonctionner en mode plein écran.

Note

Vous pouvez masquer ou démasquer le panneau latéral de gauche ainsi que celui de droite en cliquant sur
la fleche au milieu du panneau désiré. Ceci permet de laisser plus d'espace au document affiché dans la
zone de présentation. Vous pouvez également redimensionner ces panneaux a tout moment.

4 Guide utilisateur — Interface de collaboration Via 8

Via



Choix du mode audio

1 A S i ! i n Composez l'un des numéros suivants:
Afin de regle\:r correctemer{wt les pararne'fres audio, | enV|ronr'1ement vous S e e s 87747 8500
demande des votre entrée de lui indiquer le mode audio que vous Montreal: +1 514-317-9899

. e Cuébec: +1418-317-1543
souhaitez utiliser. Trois-Riviéres: +1 819-415-0677

Drummendville: +1 819-850-9470
Sherbrocke: +1 819-416-0603

Si l'activité est offerte en conjonction avec l'usage du téléphone, vous Chicoutimi: +1 418-615-3544
pourrez sélectionner « Joindre par téléphone » puis composer les B entrez le code de conférence: [
numéros apparaissant a I'écran. El cntrez votre code rip: [0

Si vous sélectionnez « Joindre par Internet », vous entendrez le son sur RPN EIT T EE BRI T Y T

. . . Utilisez votre casque d'écoute ou microphone
votre ordinateur. Vous devrez sélectionner la fagon dont vous entendez
sur votre poste.

L
3

Trois choix s'offriront 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 a partir d'un casque d'écoute, des écouteurs ANl il ol ST LU
. — Utilisez votre casque d'écoute ou microphone
ou des oreillettes.

Indiquez la fagon dont vous entendez: oMUSiQUE
e Autre / spécialisé : En sélectionnant cette option, vous

. ) e . L=
signalez posséder un périphérique spécialisé qui permet de m AN TLT
gérer la suppression de I'écho. Ce mode est souvent - A t' ;

. e e 7 . . \ E utre
appliqué dans les salles aménagées de formation mixte a Haut-parleurs IR spécialisé

distance et de conférence. Via n'appliquera alors aucune
suppression d'écho sur vos communications.

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

@ .
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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.

Etats

Permet de modifier votre état personnel afin de donner une rétroaction visuelle aux autres m
participants ainsi qu'aux animateurs. Cette fonction n'est pas disponible pour les participants e
en mode webinaire. Jesuis d'accord

Je ne suis pas d'accord
Je comprends
? Je ne comprends pas

' Jesuis absent

0 Je suis occupé

Caméra

Permet de démarrer et d'interrompre l|'utilisation de votre caméra. Lors d'une

premiére activation, vous devez autoriser I'application a utiliser votre caméra.

Weltre vidén n'eut pas diffusée
charns Fackrite.

Cliquez sur la fleche adjacente afin de changer de périphérique. Cette fonction n'est pas disponible
pour les participants en mode webinaire.

Microphone

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

Cliquez sur la fleche adjacente afin de régler le niveau sonore de votre microphone, | reseue [usopone s corque togueen seorsa =]
changer de périphérique ou changer le mode de sortie audio. Lorsque le micro est en | =" IEG———————————
fonction, une barre graduée est visible a la gauche du nom de la personne dans la liste des Conpton et

utilisateurs. Cette fonction n'est pas disponible pour les participants en mode webinaire. e il

Téléphone

Lors d'activités en mode téléphonique, le bouton de micro sera remplacé par

k. celui du téléphone. Lorsque celui-ci est enfoncé, les autres utilisateurs CONNECES | veue o st pac dmucse cansracivee =
Diffuser ma voix

a la conférence téléphonique peuvent vous entendre. Pour modifier les droits

Configuration audio

de parole des autres utilisateurs, vous pouvez cocher/décocher leur droit téléphonique | wase s iemone tsoen
respectif. Cette fonction n'est pas disponible pour les participants en mode webinaire.

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 a I'animateur par clavardage.

@ .
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Le panneau cameéras

Ce panneau regroupe les images vidéo de chaque participant
ayant activé sa caméra Web personnelle. Ce panneau est
masqué par défaut, mais s'ouvrira automatiquement lorsqu‘au
moins une personne aura activé sa caméra. Vous pouvez
masquer ou démasquer ce panneau a n'importe quel moment
en cliquant sur l'entéte de cette section, soit sur le mot
Caméras. Vous pouvez également redimensionner le panneau
a votre guise en utilisant le séparateur situé immédiatement a
la droite du panneau.

Plusieurs dispositions sont maintenant disponibles pour faire
afficher les images vidéo. Pour tous les détails, référez-vous a
la section Options et configuration / Disposition des caméras.

Interrompre la réception vidéo

% £

‘.

-~

-l b

oy

Sarah Smith

Anna Vigneau

En passant la souris au-dessus des images vidéo des autres utilisateurs, vous pourrez mettre en pause
temporairement la réception de la vidéo de la ou les personnes désirées. Ceci permettra de libérer votre bande-

passante.

E=] Options sur I'affichage des vidéos

En cliquant sur la roue des options disponible dans le haut de la section des caméras, chaque participant peut
changer son affichage selon ses préférences d'affichage. Les animateurs et I'hote peuvent appliquer un
changement d'affichage pour tous les participants. Consultez la section « Disposition des caméras » pour en

savoir davantage.
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La liste des utilisateurs

Cette section contient la liste des utilisateurs branchés a |'activité. Vous
pouvez voir les indicateurs de connexion et de volume des microphones

v Utilisateurs (9]

ainsi que les états (main levée, d'accord, etc.) de chaque utilisateur. Si vous 2
jouez le réle d'animateur ou étes le présentateur, vous pouvez également & £ Dovid Robitaille (hite. mo) @
voir leurs droits respectifs. Aussi, si I'activité est en mode téléphonique, ¢ £ Nicolas Dion-Bouchard v e
un petit combiné apparaitra lorsque [l'utilisateur est connecté au Geneviéve Légaré v |
téléphone a la conférence. § £ Louis-Philippe Bélair ¥ ¥ =
S , L . . ) Participants (5)
A noter qu'en mode webinaire, il est possible de ne pas faire afficher la
. .. , . . . N {] £ Jean-Frangois Verret v v
liste des participants dans le but d'optimiser les présentations a de larges
audiences. §  Alexandra Dinan-Mitchell ¥

Q £ Eric Goulet v v

Jasmin Giroux v v

Droits des participants et actions R, Pierre Olivier Gaudet v

Vous pouvez modifier les droits de chaque participant, a savoir : I'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'icne appropriée au haut de la liste.

Les boutons disponibles peuvent également vous permettre d'adopter un comportement par défaut a la
connexion des participants. Un indicateur graphique vous indique l'action par défaut appliquée. Par exemple,
lorsque vous retirez les droits d'annotations pour tous, un petit indicateur rouge d'interdiction indique ce choix

dans le haut de la liste.

Vous pouvez effectuer une action en cliquant sur

la fleche a droite du nom de I'utilisateur. IQ £ Eric Goulet vl |v >
il

Excellente il
<1kofsec. #
<1Kofsec, &
2ms. (0]

Voici les actions possibles : b

et
LEF|

e Ecrire un message : Clavarder en privé avec 'utilisateur.
Ecrire un MESSAQE..,

. N . , N .. N [
e Inviter a partager son écran : permet d'envoyer une demande & un participant @ [ jniter parsgersan can R T LR,
1

partager son écran. Lorsque le participant accepte, son écran sera Changer en animateur
automatiquement partagé (I'installation de I'extension de partage sera requise si

. 3 ® Expulser...
non-installée).

e Changer en animateur / (participant) : permet de changer le réle d'un utilisateur a la volée pendant
I'activité. En changeant le r6le d'un participant en animateur, ce dernier aura alors droit aux outils de
présentation.

e Réinitialiser l'état : permet de remettre |'état de I'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.

e Expulser : permet d'éjecter un utilisateur, la raison du rejet pouvant étre précisée dans |'avis envoyé a
I'utilisateur. A noter que votre nom n'est pas indiqué au participant.

e  Configuration audio : Vous pouvez ajuster a distance les paramétres de la sortie audio ainsi que ceux du
microphone de I'utilisateur souhaité.

e  Configuration vidéo : Vous pouvez ajuster a distance la configuration de la caméra Web de I'utilisateur
souhaité.

EOptions sur les participants

En cliquant sur la roue dentelée dans I'entéte de la section des participants vous ouvrez la fenétre permettant de
gérer les participants a I'activité. C'est a cet endroit que vous pouvez ajouter/retirer des participants, des invités
ou encore modifier leurs réles respectifs (dépendamment de votre type d'utilisateur Via). Vous pouvez également
envoyer des invitations ou des messages multimédias directement depuis cette fenétre en plus de voir les détails
sur le statut de chaque participant.

8 Guide utilisateur — Interface de collaboration Via 8
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Le clavardage

Public Animateurs

Cette portion de l'interface contient les messages recus et envoyés. Pour envoyer  [WUE S E i e B e

un message, s.electlonnez d e?bord I'onglet correspondant au de§t|nata|re Mo - 10:08: Bonjour et bienvenue 3 cette rencontre
souhaité. Si I'animateur a autorisé le clavardage privé, vous pourrez cliquer sur |virttuzile!

I'icone illustré du signe PLUS afin de sélectionner le nom de la personne a qui | anna vigneau - 10:08: A quelle heure débutera
vous désirez parler en privé. Un nouvel onglet apparaitra afin d'y inscrire votre |'activite?

message dans la zone de texte au bas. Cliquez ensuite sur le bouton d'envoi ou | Moi - 10:03: Nous débuterons & 10h15, merci de bien
appuyez sur la touche « Entrée » du clavier. LAl L o

Anna Vigneau - 10:13: D'accord, merci,

Astuce Sarah Smith - 10:13: Bonjour & tous

Vous pouvez redimensionner cette boite a laide du séparateur situé
immeédiatement sur la droite de cette section. Vous pouvez également masquer
ou dfficher cette section en cliquant sur son entéte.

Notez que les URL envoyés dans le clavardage sont cliquables. ‘ Ecrivez votre message... ‘-

. < Clavardage
EOptlons sur le clavardage 2

Si vous étes I'hote ou un animateur dans la rencontre, il
vous est possible de cliquer sur la roue dentelée de la
section clavardage afin :

Droits de clavardage

¥| Clavardage public

Cochez cette case afin de permettre aux participants

e de contrdler la disponibilité du clavardage privé d'envoyer des messages dans l'onglet « public ». Ces
et public messages sont vus par tous les utilisateurs connectés dans
l'activité.

e de réinitialiser le contenu des onglets Public et

Animateurs
Cochez cette case afin de permettre aux participants de
démarrer des conversations privées avec d'autres
participants. Ces messages ne sont pas vus par les
animateurs et I'héte de l'activité.

e d'utiliser dans une fenétre indépendante le
clavardage.

Réinitialisation du clavardage

Vous pouvez rapidement effacer tout le contenu du module de
clavardage. Cette suppression s'effectuera pour tous les
utilisateurs.

Réinitialiser le clavardage public

Réinitialiser le clavardage des animateurs

Affichage indépendant

Utiliser une fenétre indépendante qui prend en charge les fonctions de
clavardage de I'activité.

Ouvrir la fenétre

@ .
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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.

Annuler ou rétablir
Ces outils permettent d'annuler une annotation faite sur un document ou bien de la rétablir dans le cas ou m
une annotation ne convient pas, ou par exemple dans le cas ou une annotation est supprimée par

inadvertance.

Efface fod

Permet d'effacer une ou plusieurs annotations de la zone de présentation. Afin d'effacer plusieurs annotations,
simplement garder le clic de la souris enfoncé et déplacer le curseur sur I'ensemble des annotations a supprimer.

Sélection et modification

Outil permettant de sélectionner une annotation spécifique afin de la modifier, la faire pivoter, la déplacer ou la
supprimer. Utilisez cet outil afin d'apporter des modifications aux annotations existantes.

Estampe

Outil qui crée une estampe de la forme choisie. Utilisez les menus adjacents pour afficher les différents choix 2
.re w
de formes. La couleur est modifiable. * 4

Ligne et fleche
Cet outil permet de tracer une ligne droite ou bien une fleche a I'aide d'un seul trait avec la souris. / _ O
Les menus contextuels vous permettent de sélectionner le type de ligne ou de fleche ainsi que 4 i

I'épaisseur et la couleur du trait.

Formes géométriques

Outils permettant de tracer des formes au trait seulement. Utilisez les menus adjacents
afin de sélectionner le type de forme souhaité ainsi que la couleur de bordure et de
remplissage de la forme.

Texte

Outil qui permet d'ajouter des blocs de texte. Utilisez les menus adjacents pour modifier la couleur
de remplissage ainsi que la couleur du cadre. La taille du texte est modifiable depuis le menu
déroulant.

Surligneur

Outil de dessin a main levée pour surligner. Utilisez les menus adjacents pour afficher les différents ' &
. b . i ‘ 20pt ™
choix de couleur et d'épaisseur de trait. « 4

Crayon A
Outil de dessin a main levée. La couleur et I'épaisseur du trait sont modifiables. & *“

@ .
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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 reldchant la souris, le pointeur demeure
a cet endroit. La couleur du pointeur laser est modifiable. Plusieurs pointeurs laser peuvent étre utilisé
simultanément.

Options de modification des annotations

Chaque annotation peut étre cliquée a 'aide de I'outil Sélection et modification " | ﬁ‘ ﬁ‘ [20 <] -ﬂ‘ e‘ i

afin de faire apparaitre les options de modification :
o Edition du libellé : permet d'ajouter un libellé sous T forme de texte a une annotation

e  Couleur : permet de modifier la couleur de I'annotation et de choisir, s'il y a lieu, ﬁ ﬁ
la couleur du cadre ainsi que de remplissage L L

. épaisseur : permet de modifier la taille de I'annotation 2pt v ‘

e Options : permet de dupliquer, déplacer a I'arriére ou a I'avant-plan ou bien de faire retourner
horizontalement ou verticalement une annotation

e Supprimer I'annotation : permet d'effacer I'annotation sélectionnée du document ou du
tableau blanc en cours d'affichage.

11 Guide utilisateur — Interface de collaboration Via 8
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Dupliguer
¢ Informations sur I'annotation : permet de voir le nom de la personne qui a créé I'annotation T Vettre s arriere-plan

% Mettre & I'avant-plan

P <] Retoumer verticalement

< &

Retourner horizontalement
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Les outils de préesentation

Ce panneau regroupe différents outils vous permettant d'animer et EEEAHEEG

d'interagir avec les autres utilisateurs. Ces outils sont accessibles a tous les ¢ )
. ﬂ Accueil
animateurs.

D Partage d'écran

. [TE] i
ﬁ ACCLIell [y Caméras

Il s'agit de la page de bienvenue visible par défaut des utilisateurs lorsqu'ils
rejoignent l'activité. Des boutons pratiques permettent aux utilisateurs de repérer les principales fonctions de
I'application.

|;| Partage d'écran

Cet onglet vous permet de présenter votre écran aux autres utilisateurs. Vous pouvez également utiliser le
partage d'écran pour donner le controle de votre écran a un autre utilisateur

(voir « Contrdle a distance » plus bas).

6 Extension requise

Installation de I'extension de partage U'extension de partage de Uiz est requise afin de pouvoir
Le partage d'écran est disponible pour Mac et Windows (en version Java ou partager votre fcran.

comme extension). Si vous ne l'avez pas installé préalablement, vous pouvez
cliquer sur le lien concu 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 ».

Nous vous conseillons de consulter les détails et informations pour l'installation a I'adresse suivante :

https.//assistance.sviesolutions.com/index.php/partage-decran,

Partager mon écran
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 serez alors invité a en faire I'installation.

\ "-—; Yotre écran est
fq actuellement partagé M Arréter

Lors de l'activation, la connexion sera établie avec le serveur de partage et une barre bleue apparaitra au centre
en haut complétement de votre écran indiquant que le partage d’écran est bien démarré. A partir de ce moment,
tous les participants de I'activité peuvent voir votre écran et vos déplacements de souris.

Controéle a distance
Cliquez sur le bouton « Controle a distance » de la barre de partage pour ouvrir le panneau d'options.
“ Sélectionnez ensuite I'utilisateur a qui vous souhaitez remettre le controle de votre écran puis cliquez
sur « Donner le contrdle ». Ce dernier recevra une invitation a prendre le contréle 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 contrdle, 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 controle du pointeur laser a un des utilisateurs dans I'activité
E pour lui permettre de pointer des éléments sur I'écran partagé. Cliquez sur le bouton « Pointeur laser »
de la barre de partage pour ouvrir le panneau d'options. Sélectionnez ensuite I'utilisateur a qui vous
souhaitez remettre le contréle du pointeur laser, puis cliquez sur « Donner le pointeur ». Des que ce participant
cliquera dans I'écran partagé, le pointeur laser sera visible pour tous. Tenez le bouton de gauche de la souris
enfoncé pour voir les déplacements du pointeur laser.

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

Qualité de I'image

Lorsque le partage d'écran est activé, vous pouvez choisir la qualité de I'image a envoyer aux autres utilisateurs
en sélectionnant « Performance » ou « Qualité d'image » dans la liste déroulante. Ceci permet de modifier la
consommation de bande-passante selon la qualité de I'image transmise aux autres utilisateurs connectés a

I'activité.
Options du partage d’écran Cliquez sur la roue dentelée pour
Voici les deux profils de capture d'image disponible lors du partage d'écran : accéder a |'option de qualité de

PR . o . . capture.
« Qualité d'image » vous offre une meilleure qualité, mais requiert une P

meilleure connexion pour vous et vos participants. Il est utilisé pour
démontrer des dégradés et images de grande qualité. e
=l
W Améter 7 O ﬁ
« Performance » offre un compromis fonctionnel entre la | ot
o - . ; - . ions
qualité de I'image et la connexion requise. Elle s'applique a la g P

majorité des usages.

Profil de capture;
| Qualité dimage |
Meilleurs gqualité dimage, performances

réduites

Arréter le partage de mon écran

Lorsque le partage d'écran est actif, le lien
m « Partager mon écran » est remplacé par le bouton « Arréter le partage ». Cliquez sur ce lien ou
cliquez sur le bouton d'arrét du partage qui se trouve sur la barre de partage de I'extension de
partage en haut au centre de votre écran.

[Z][x] 2 :
Ll Cameéras i - p--a
L'outil « Caméras » permet d'afficher en mode plein écran les
images vidéo actuellement activées des utilisateurs
connectés. Cette fonctionnalité est utile lorsque I'on désire
mettre le focus sur les communications audio et vidéo.

i M G Al

B et i

En mode Caméras, le document ou tableau blanc de la zone
de présentation disparait afin de laisser toute la place aux
caméras activées. Il n‘est donc pas possible d'afficher un
document ou tableau blanc au méme moment.

Plusieurs dispositions de caméras sont également disponible,
référez-vous a la section Options et configuration /
Disposition des caméras.
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Gestion de vos contenus dans l'activité

Afin de présenter et séquencer votre présentation, il est possible d'ajouter des documents, des
tableaux blancs et des sondages a votre activité.

Dans les outils de présentation, afin d'ajouter vos contenus, cliquez
sur I'icone d’option sur le contenu.

Gérer les contenus...
Affiche la fenétre de gestion des documents. Vous pouvez  Ni=Eieily
alors ajouter ou supprimer des documents, sondages et tableaux
blancs et les rendre disponibles dans votre présentation. Vous
pouvez également changer |'ordre des documents dans I'activité par EE Caméras
glisser-déplacé.

|| Partage d'écran

Gestion du contenu de I'activité

Tt 8 & W

Importer de mon  Importer de mon Créer un Créer un tableau
ordinateur contenu Via sondage blanc
' Présentation Juillet 2015.pptx En attente de conversion -
Powerpoint - 17,617 MO - Ajouté le 25 ao(t 2015 | | a
Tableau blanc #1 .
. Non catégorisé - Ajouté le 25 aolt 2015 ‘ t é o
p Sondage de présentation A il =
d Sondage - Ajouté le 25 andt 2015 Erreurats ®egorer. § t & @
r C55T-2012_Sophia.wmv L
| Publi
[ Vidéo WMV - 2.76 MO - Ajouté le 25 a0t 2015 Public  §Tdlécharger Wegorer. &+ & @
f Utilisez la fonction Importer un document de mon ordinateur afin de sélectionner des fichiers
présents sur votre environnement informatique afin de les téléverser dans Via. Le document sera

meorterdemon alors placé au statut « en attente de conversion » puis, en conversion. Vous pourrez suivre la

progression de la conversion. Vous pouvez fermer la fenétre de gestion des contenus, I'opération

de conversion continuera et le document rafraichira automatiquement la liste des documents dans le panneau
de présentation.

Les actions possibles sur les documents importés :

+ public W Télécharger WMExporter. § F 2 1

e Sielle est cochée, la case Public permet aux participants de télécharger ce document a partir du
portail ou dans I'activité — options — fichiers téléchargeables.

e Lelien Télécharger permet aux animateurs de télécharger le document méme s'il n’est pas disponible
au téléchargement pour les participants.

e Exporter... permet de transférer I'élément de contenu vers votre contenu Via. Vous pourrez ensuite le
réutiliser dans les activités de votre choix.

i+t

. Les fleches vous permettent de séquencer vos contenus afin d'en faciliter la présentation
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. & i standards dans l'interface, le crayon permet d'éditer le titre de I'item et la corbeille supprime
I'item de vos contenus disponibles pour I'activité.

A noter que tout ajout, retrait ou changement, rafraichira automatiquement la liste des documents dans le
panneau de présentation de votre activité.

B Ajouter un tableau blanc

& Il est possible d'ajouter des tableaux blancs afin d'interagir simultanément avec vos utilisateurs par

Creer un tableauy écrit & I'aide des outils d'annotation. A la création d'un nouveau tableau, vous pourrez lui attribuer
un nom. Sinon, la plateforme numérotera vos nouveaux tableaux par défaut.

Notez que vos tableaux peuvent étre préparés a I'avance, les contenus resteront sauvegardés automatiquement.

[E;, Ajouter un nouveau sondage
Vous référer a la section « Sondages »

Créer un
sondage

=il Mon contenu Via est une bibliothéque personnelle vous permettant de stocker dans Via des
éléments (documents et sondages) afin de les réutiliser a travers vos différences activités. En
Importer de mon - cliquant sur Importer de mon contenu Via :

contenu Via

e  Sélectionner le ou les éléments a ajouter
e  Cliquer sur Importer afin de terminer le processus et ajouter les contenus a votre activité.

Gestion du contenu de activité

Mon content!| mon nouveau dossier

Mon contenu - 1 Eiément - 0.02 MO

Sélectionner tous

M

Lorsque viendra le temps de présenter a tous vos utilisateurs un document préalablement importé dans votre
activité, rendez-vous dans la section Présentation et cliquer sur le titre du document souhaité, celui-ci s'affichera

au centre de I'écran.

Si votre document contient plusieurs pages, une nouvelle section apparaitra dans le bas de ce panneau afin
d'afficher une miniature (vignette) de chacune des pages de ce document. Sélectionnez une des pages afin de la
présenter dans la zone de présentation a tous les utilisateurs connectés.

Vous pouvez également ajuster la taille des vignettes au bas complétement de la section des pages.
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Les ateliers

Les fonctions d'ateliers vous permettent de séparer vos participants en sous-groupes afin de les faire travailler

en équipes séparément. Ces derniers sont enregistrés au méme titre que la salle principale.

La fonction, disponible pour les animateurs et I'n6te dans I'activité, peut étre utilisée en mode préparation afin
de segmenter a I'avance vos ateliers.

Préparer vos ateliers

1. Sélectionnez l'icone « Ateliers » en haut a droite de

I'interface

2. Lafenétre de gestion des ateliers apparait :

Gestion des ateliers x

Salle principale Ateliers + H pe
David Robitaille (hote)
Micclas Dien-Bouchard

Sebastien Gauthier

OAucun atelier créé, Cliquez sur
les boutons en entéte pour en

>
>
>
>
Développeur? SV > ajouter,
>
>
>
>

Developpeur 15V

+A'0uter un atelier
Bépartir autcmatiquement les
™ utilisateurs

fredtestd fredtestd

fredtests fredtests
tote tutu

(2.0) Fréderic (0.0} Orreindy (techni..,

[v! Permettre aux participants de se déplacer entre les ateliers

Cliquer sur le bouton afin de créer un Ateliers
atelier. Par défaut, il sera nommé Atelier 1.
Utiliser le crayon afin de changer le nom de Atelier 1

I'atelier ou le X pour le supprimer.

Répartition manuelle

Les utilisateurs peuvent demeurer dans l'activité principale (section de gauche) ou étre répartis dans différents
ateliers (section de droite). Pour transférer un usager dans un atelier, sélectionnez-le ou les utilisateurs dans la
section de gauche pour ensuite les envoyer dans la section de droite par glisser-déposer. Une fois les participants
répartis, il est possible d'activer le mode immédiatement.
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Répartition automatique
En cliguant sur « Répartir automatiquement... » au bas de la fenétre, vous trouverez trois options pour faire la

répartition :

e  Répartir les utilisateurs également dans les ateliers existants : Permet de répartir les
utilisateurs aléatoirement dans des ateliers déja existants.

e Répartir les utilisateurs également dans X ateliers : Permet de répartir aléatoirement les
utilisateurs dans un nombre prédéterminé d'ateliers. Les ateliers seront créés au moment de la
répartition. Prendre note que ce mode de répartition va supprimer les ateliers existants.

e Répartir X utilisateurs par atelier : Permet de répartir un nombre prédéterminé d'utilisateurs par
atelier de fagon aléatoire. Les ateliers seront créés au moment de la répartition. Prendre note que
ce mode de répartition va supprimer les ateliers existants.

Options de répartition

Les options de répartition automatique vous .
Inclure les participants absents

permettent d'inclure les participants asents ou les
animateurs dans votre répartition automatique : Inclure les animateurs

Tous les animateurs peuvent circuler librement dans les ateliers lors de I'activation du mode. Les participants
ont acces aux fonctions d'animation dans leur atelier respectif.

Activer le mode Ateliers

1. Sélectionnez l'icone « Ateliers » en haut a droite de

I'interface

2. Lafenétre de gestion des ateliers apparait

Gestion des ateliers

Salle principale Ateliers

David Robitaille (hite) > Atelier 1

Micelas Dion-Bouchard > Déveleppeurd 5VI >
Sebastien Gauthier > Développeur 15V >
(0.0 Frédéric (O.0) Orreindy (techni.., > frectests fredtests >

Atelier 2 & X
fredtestd frectestd >
toto tutu )

¥ Permettre aux participants de se déplacer entre les ateliers

3. Cochez la case optionnelle si vous désirez que les participants puissent se déplacer dans les atliers.

4. Cliquez sur « sauvegarder et activer » afin de lancer le mode atelier
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Pendant le mode atelier

Lorsque le mode atelier est activé, une barre de gestion des ateliers fait son apparition en haut de I'écran pour
I'hote et les animateurs.

Ateliers x " 1‘)) Salle principale (1) Atelier 1 (0)

e Désactiver (X) : Désactive le mode atelier.

e Message a tous (bulle) : Permet au aeies I (@D )
A
gestionnaire d'ateliers d’envoyer un
N . . W e v  Message a tous
message texte a tous les participants. af =

¥ Utilisateurs (2) Ecrivez le message 3 enveyer 4 tous les utilisateurs

e Intercom : Permet au gestionnaire
d'ateliers de faire une annonce audio a
tous les participants.

Animateurs (2) Ecrivez votre message..,

i Nicolas Dion-

4

Participants (0]

David Robita

e Onglets : Permettent de se déplacer
d’un atelier a 'autre. Le nombre inscrit
entre parenthéses indique le nombre

Envoyer le message

de personnes actuellement connectées dans I'atelier.
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Sondages

Avec la version 7, les sondages sont disponibles par activité et

Appréciation de la formation

vous permettent d’'obtenir des résultats compilés en temps réel.

Directement intégré dans la séquence de présentation, le
sondage offre plusieurs options :

e |l peut étre administré en mode anonyme afin

d'augmenter la franchise des réponses des utilisateurs;

e Vous pouvez présenter plusieurs questions sur la Sondage: Appréciation de |a formation

méme page ou une question a la fois;

Lancer Résultats

e Il vous permet de définir un temps limite; Lancer le sondage

e Les résultats sont disponibles rapidement sur le Mode anonyme

portail. ] o ]
#*| Faire participer les animateurs

Au fur et a mesure que les participants completeront le Présenter toutes |es questions sur une seule page

questionnaire vous pourrez, en tant qu'animateur, Partager les résultats

visualiser en temps réel la progression des résultats ce qui
améliorera I'efficacité de vos interactions. A tout moment, Limite de temps: | Pas de limite

vous pouvez partager les résultats du questionnaire au

groupe. Lancer maintenant

Créer un sondage

Vous pouvez créer votre nouveau sondage de deux manieres :
1. Sur le portail web a partir de la page de votre activité :

Dans la page détail de votre activité, cliquez sur « Afficher les sondages » dans la section documents

i Documents a télécha rger (0) & Afficher les sondages ~ {iif Gérer les documents

La page de gestion des sondages de votre activité s'ouvre alors afin de vous permettre de créer un
nouveau sondage. Cliquez sur « Créer un sondage »

"
E, Sondages = Créer un sondage

Titre Nombre de questions  Nombre d'utilisations Options
Le sondage de Véro 2 questions 3 fois (résultats) & R

2. Alintérieur de votre activité a I'aide des options de gestion du contenu de la 4
section « Présentation »
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Dans la nouvelle fenétre qui s'ouvre, cliquez sur Créer un sondage

Gestion du contenu de l'activité

T i | & ®

Importer de men Importer de man Créer un réer un tableau
ordinateur contenu Via sondage blanc

Contenu (4 éléments}

' Présentation Juillet 2015. pptx En attente de conversion

-

Powerpoint - 17.61 MO - Ajouté le 25 andt 2015 I | O

‘ Tableau blanc #1 " f a -

Non catégorisé - Ajouté le 25 aodt 2015 m

g Sondage de présentation = -
Résultats W&} Exporter...

. Sondage - Ajouté le 25 aodt 2015 E‘ l’ t a o

p CS5T-2012 Sophia.wmv

- v i Télécharger &} Exporter..

i Vidéo WMV - 276 MO - Ajouté le 25 adt 2015 public +ted

Terminer

e  Entrer ensuite le titre de votre nouveau sondage et appuyer sur le v crochet

-
B’ Nouveau sondage

Titre : | | 14

@ |l n'existe actuellement aucune question dans ce sondage.

4= Ajouter une question

Vous pouvez alors ajouter des questions a votre sondage en cliquant sur « Ajouter une question »

L'interface vous demande alors d'entrer le libellé de votre question, d'un maximum de 100 caracteres et d'en
sélectionner le type

E," Nouvelle question

Question : | |

Type: |Choix multiple / réponse a sélection multiple v

@ Aucune réponse. Veuillez ajouter des choix de réponse pour cette question.

== Ajouter une réponse

Type des questions :

e Choix multiple / réponse a choix multiple : permet aux répondants de sélectionner plusieurs
réponses dans les choix possibles. Vous pouvez ajouter jusqu'a 12 choix différents.

e  Choix multiple / réponse unique : permet aux répondants de sélectionner une seule réponse dans
les choix possibles. Vous pouvez ajouter jusqu’a 12 choix différents
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e Réponse abrégée : les répondants doivent taper leur réponse avec un maximum de 500 caractéres.

E," Nouvelle question

« Enregistrer

Question : |Exemple de question choix multiple / réponse a sélection multiple ‘

Type: |Choix multiple / réponse a sélection multiple v

Réponse Ordre Options
|réponse #1 ‘ 4 ®
|rép0nse #2 ‘ + 3 ®
|réponse #3 ‘ 1+ 3 ®
|rép0nse #4 ‘ 4 b 4

=4 Ajouter une réponse || & Enregistrer

Ajoutez vos réponses puis, une fois ajoutées modifiez-en I'ordre a l'aide des fleches ou supprimez-les a I'aide du
X disponible dans les options.

Cliquez sur enregistrer pour sauvegarder votre questionnaire.

E}’ Edition de sondage

Titre : Mon sondage ¢&*

Question Type Ordre Options
Choix multiple / réponse a
Exemple de question choix multiple / réponse a sélection multiple . ple / p ¥ & X
sélection multiple
Exemple de réponse abrégée Réponse abrégée 1t & X

4 Ajouter une question

Le sondage est alors présenté et des fonctions vous permettent
e d'éditer I'ordre des questions;
e  Modifier vos questions;

e Supprimer vos questions.
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Lancer un sondage dans votre activité

Afin de lancer un sondage, sélectionnez le bouton « Présentation » afin d'afficher vos options de
présentation, puis cliquez sur votre sondage. Le panneau du bas présente les diverses options

possibles mentionnées en début de section. Paramétrez les
selon vos préférences et cliquer sur « Lancer maintenant »
afin de débuter le sondage pour vos participants.

La zone de présentation des participants les invite alors a
répondre aux questions

Mon sondage (1/2)

Q ion 1: E le de

Juestion choix multiple / réf a i i

D réponse #1
‘ | réponse #2
D réponse £3
D réponse #4

I:I Partage d'écran
=

%% Caméras

Mon sondage

2
El Sondage - 2 ques
m C55T-2012_Sophia
Vidéo - 0:31

E, Le sondage de Véro
L’ Sondage - 2 question(s)

Sondage: Mon sondage

Lancer Résultats

Lancer le sondage

Mode anonyme
Faire participer les animateurs
Présenter toutes les questions sur une seule page

Partager les résultats

Limite de temps:
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Pendant qu’au méme moment, les animateurs ou I'hdte visualisent le tableau de bord qui compile en temps
réel les réponses et indique I'avancement global du sondage

Mon sondage en cours (@

2 questions Progression moyenne: Question 1
k - u ° . / e Les resultats ne sont pas partages Terminer le sondage
1 participants Progression totale: 0%

¥ Question 1: Exemple de question choix multiple / réponse a sélection multiple

réponse #1 0% (0 participants)

réponse #2 0% (0 participants)
réponse #3 0% (0 participants)

réponse #4 0% (0 participants)

A Nonrépondu  100% (1 participants)

100%

U 80%
60%
40%
20%
0%

» Vue détaillée des réponses

Partager les résultats

A la fin du sondage (soit parce que le temps alloué est écoulé, soit parce que vous mettez fin au sondage), si
vous n'aviez pas partagé les résultats :

e Chaque participant a une vue graphique et des informations qui se limitent a ses propres

informations.

cer
e  Chaque animateur visualise les résultats globaux et accéde a

toutes les réponses spécifiques des participants, et ce méme si

Mode anonyme

les animateurs répondaient aussi au questionnaire. | Faire participer les animateurs

Présenter toutes les questions sur une seule page

Si vous désirez que l'ensemble des résultats soient accessibles aux [ partager les résultats
participants et _que vous n’'aviez pas coché la case « Partager les i detemps

resultats e
Lancer maintenant

sondage de Véro

e  Cliquer sur I'onglet « résultats »

Lancer Risultats
Résultats du sondage
e  Sélectionner la passation du sondage & mal 2015 17:30: 1 participants

& mai 2015 17:28: 1 participants

e Cliquer sur « Partager les résultats » © mal 2015 17:28: 1 participants

24 awril 2015 16:47: 0 participants

24 awril 2015 16:46: 0 participants

24 avril 2015 16:25: 0 participants
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Visualiser le détail des résultats

Il vous est possible de consulter en tout temps, a l'intérieur de votre activité ou dans le portail, les résultats de

vos sondages. Dans votre activité, sélectionnez le bouton y .
Présentation +,

« Présentation » afin d'afficher vos options de présentation, A Accui
ccuel

puis cliquez sur votre sondage. Le panneau du bas présente

. . . . ; 4, I:I Partage d'écran
les diverses options possibles mentionnées en début de =

. , . , . . [y §
section. Sélectionnez I'onglet « Résultats », dans la liste des WX “améras

=z, Mon sondage

|_| Sondage - 2 question(s)

m CSST-2012_Sophia
Vidéo - 0:31

E, Le sondage de Véro
L' Sondage - 2 question(s)

Sondage: Mon sondage
Résultats

passations du sondage, sélectionner puis cliquer sur
« Visualiser ».

& mal 2015 17:28: 1 participants

24 awril 2015 16:47: 0 participants Lancer

24 pril 2015 16:48; 0 participants Lancer le sondage

24 avril 2015 16:25: 0 participants

Mode anonyme

m e Faire participer les animateurs

Présenter toutes les questions sur une seule page

Partager les résultats

Limite de temps: | Pas de limite

Le portail vous présente par question pour chaque
participant les compilations des réponses au sondage.

‘Q Résultats du sondage

Titre : Le sondage de Véro Emis le : 06 mai 2015 4 17:30 Durée moyenne : 00m. 105,

Affichage des résultats par question Questions : e == Vues détaillses : s =

¥ TEST, Participant (Résultats de ce participant)

Aucune réponse

n pomme 100 %
0% (0 participant) 100 %
n ) 0 % 1
poire 2 B0 %
0% (0 participant) 0%
| banane 60 %
0% (0 participant) 50 %
B fraise 40 %
0% (0 participant) 30 %
A Aucune réponse 2%
100% (1 participant] 0%
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Les 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 contréles supplémentaires que voici.

Vidéo et audio

Lorsque vous présentez un document vidéo ou audio, en tant
qgu’animateur actif, vous avez le controle 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.

Page précédente et suivante

Permet au présentateur ou I'animateur actif 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 en tant que
présentateur ou animateur actif 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.
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Le menu options et configuration

Le menu, accessible par la roue d gptlons a dr'0|te Options et configuration

de l'interface, vous permet de modifier les options

de l'activité Connexion: excellente Latlll
Emission: <1 Ko/sec,

Reception: <1 Ko/fsec.
Latemce: 0.5 ms.

Connexion

Cette icone vous indique la qualité de votre

V|
connexion au serveur. Lorsqu’elle passe au rouge, ) d
votre connexion est trop sollicitée et cela peut ‘ 3

entrainer des pertes d'informations, des délais de _ _ Fichiers
synchronisation ainsi que des pertes de connexion Audio ASSEEANCE  yukchargeables
au serveur. Ce menu vous présente les

informations détaillées sur I'état de votre bande-

passante en temps-réel. . A‘ }) Q}%

. Alertes et Parameétres
Audio Clavardage notifications multimédia
Mode audio ﬁ II”I] m
A n'importe quel moment durant la rencontre, il mm —
vous est possible de modifier le mode audio a Accis 3 Affichage des  Unité de vidéo-
utiliser. I'activite Cameras conférence

Choisissez I'option Téléphone afin d'afficher les
numéros a composer pour se connecter a la conférence téléphonique. Cette option n'est disponible que lorsque
I'activité utilise un mode audio téléphonique préalablement déterminé par I'organisateur de la rencontre.

Choisissez I'option Internet si vous désirez utiliser I'audio directement de votre ordinateur a I'aide de haut-
parleurs ou d'un casque d'écoute.

Sortie audio

Si le mode audio Téléphone est en fonction, les informations pour joindre BT Composez tun des numéros suivants:

la conférence téléphonique seront listés dans cette section. Sans frais Canads / E-U: +1 877-447-8660
Maontreal: +1 514-317-9899
Québec: +1 418-317-1543

Si le mode audio Internet est en fonction, vous entendrez alors le son sur Trois-Rivieres: +1819-415-0677
. , . Drummendville: +1 819-850-9470
votre ordinateur. Vous devrez sélectionner la fagcon dont vous entendez Sherbrooke : +1 819-416-0603

Chicoutimi: +1 418-615-3544
E Entrez le code de conférence: 612 6862

Trois choix s'offriront a vous : HE ntrez votre code Nip: 20772

sur votre poste.

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.

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

e Autre / spécialisé : En sélectionnant cette option, vous D Ih———_—
signalez posséder un périphérique spécialisé qui permet de
gérer la suppression de I'écho. Ce mode est souvent N élé
appliqué dans les salles aménagées de formation mixte a q _3 14 I
distance et de conférence. Via n'appliquera alors aucune Haut-parlewrs [T
suppression d'écho sur vos communications.

Autre /
spécialisé

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

@ .
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Assistance

Ressources d'aide multimédia
Lien direct vers le site internet d'aide en ligne de la plateforme Via incluant la possibilité de télécharger nos
guides d'utilisation, en format Adobe PDF facilement imprimable.

Contacter l'assistance technique
Affiche les informations de contact nécessaires pour rejoindre votre support technique.

Informations systéeme
Affiche I'ensemble des informations techniques disponibles a propos de votre ordinateur. Ces derniéres peuvent
s'avérer trés utiles pour le support technique.

p Fichiers téléchargeables

Ouvre la fenétre de téléchargement des documents comprenant tous les documents cochés
publics. Pour télécharger un document, cliquez sur le nom du document et choisissez

Fichiers simplement I'emplacement sur votre ordinateur. Vous aurez également la possibilité de
telechargeables| - onsulter les liens Web dans cette méme section.

Infos et fin de I'activité
Cette section rassemble les indications de temps d'utilisation de I'activité en cours. Elle mentionne I'heure de
début, la durée prévue ainsi que I'heure de fin prévue.

L'option « Fin de l'activité » est disponible a I'animateur, cette option permet, aprés confirmation, de mettre fin
a l'activité en déconnectant tous les utilisateurs présents. Dans le cas ou l'option « Terminer l'activité
immédiatement (reconnexion impossible) » est sélectionnée, I'activité sera disponible en mode
« Enregistrement » sur-le-champ et les utilisateurs ne pourront plus s'y connecter « en temps réel ». Ces derniers
recevront un message les informant que I'activité est maintenant terminée. Cette fonction vous offre également
I'opportunité de supprimer :

e Toutes les annotations < Fin de 'activité

e Les entrées de clavardage effectuées pendant I'activité Cette action expulsera tous les utilisateurs connectés. Etes-

vous siir{e) de vouloir poursuivre?

Ces fonctions sont particulierement utiles pour les activités permanentes

Réinitialiser le clavardage

Réinitialiser les annotations

Enregistrement

Terminer 'activité immeédiatement (reconnexion impossible)

Il vous est possible de démarrer et d'arréter I'enregistrement a l'aide de m
2

cette option. D'autres informations pertinentes telles que la durée totale
ainsi que le mode d'enregistrement s'y retrouvent.

Clavardage
Permet de régler les droits d'acces de la section clavardage. Disponible au présentateur (hote),
elle permet d'activer/désactiver la possibilité d’envoyer des messages publics (a tous les

Clavardage utilisateurs connectés) ou privés (directement entre eux) pour les participants.
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Alertes et notifications

Via vous permet de régler
personnellement l'alerte de main levée
afin d'entendre ou non lorsque les
utilisateurs utilisent I'état « main levée ».
Vous pouvez définir, pour toute la salle
(Configuration globale) cette fois, le fait que des
notifications visuelles et audio de connexions soient
diffusées a I'ensemble des utilisateurs lors de connexions
et déconnexions de participants.

€ Alertes et notifications

Configuration personnelle

By,

Alertes et
notifications

v M'avertir par une alerte sonore lorsqu'un utilisateur [&ve la
main

Configuration globale

Awertir tous les utilisateurs au téléphone par une alerte
sonore lorsqu'un utilisateur rejoint |'activité

v Afficher une notification a tous les utilisateurs lorsqu'un

utilisateur rejoint ou quitte 'activité

Cette option permet au présentateur

de contréler les parametres du profil

multimédia de I'activité. Il s'agit de la qualité d'image souhaitée pour I'usage des caméras Web
ainsi que le niveau de qualité et de
compression des fichiers audio et vidéo a
présenter dans la rencontre. Trois qualités sont actuellement
disponibles : qualité de base, standard et supérieure. Ces
parametres s'appliquent a I'ensemble des participants
connectés a l'activité.

Parameétres multimédia...

2

Pararmétres
multimeédia

< Paramétres multimédia
Prefil: Qualité supérieure

Qualité de diffusion

Economie bande passante

Qualité: Moyenne, Vidéo: 98 Ko/s, Audio: 44 KHz

Meilleure qualité

e  Qualité de diffusion : modifie la qualité
vidéo (compression) selon les choix

disponibles dans le profil appliqué a Options vidéo

I'activité en cours. Plus la qualité est élevée,
plus les utilisateurs auront besoin d'une
connexion rapide.

Résolution: ‘ 320 x 240 v

Mote: une grande résolution demande davantage a
chaque ordinateur, ce qui peut dégrader I'expérience.

Options vidéo: modifie la taille (résolution) Activer le mode vidéo pour appareils mobiles

de capture des images vidéo des
participants en fonction des choix
disponibles dans le profil de votre
organisation.

Activation des périphériques

Activation: | Manuelle b

Lorsque I'activation est manuelle, vous donner
les droits aux utilisateurs connectés d'activer leur
caméra et leur microphone. lls sont ensuite libre
de les activer ou non.

Appliquer

Activer le mode vidéo pour appareils
mobiles : Cocher cette case afin de rendre
visible sur les appareils mobiles les caméras
Web activées des utilisateurs.

Activation des périphériques
Il existe maintenant trois modes d'activation des périphériques (microphone et caméra Web) pour les
utilisateurs connectés :

Manuelle : Chaque utilisateur garde le plein contréle de I'activation de son propre microphone
ainsi que sa caméra Web.

Proposée : L'animateur (hote) invite l'utilisateur au moment opportun a activer ses
périphériques. L'utilisateur est libre d’'accepter ou de refuser a chaque invitation.

Automatique : Afin de faciliter la gestion des rencontres en mode salle de conférence, ce mode
permet au présentateur (héte) d'activer automatiquement les périphériques des utilisateurs a
distance. Les participants doivent préalablement avoir approuvés ce mode et peuvent, pour
plus de confidentialité, ne pas mémoriser I'exécution automatique.
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Acceés 3
['activite

Acces a lI'activité
Voici quelques options d'acces a votre salle virtuelle que vous pourrez paramétrer.

Verrouiller I'activité

Disponible au présentateur (hote), cette option vous permet de bloquer l'accés a vos
participants téléphoniques et web une fois votre activité commencée. Vous n'aurez pas
d'avertissement de connexion si une personne cherche a vous rejoindre dans la rencontre.

Salle d’attente

Disponible au présentateur (hote), cette option permet de modifier le mode d'acces a l'activité.
L'option « En attente d’autorisation » permet au présentateur d'autoriser individuellement
I'accés des participants tandis que I'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'acces aux activités

permanentes.
¥ Utilisateurs en attente (1)

Autorisation des utilisateurs Un ou plusieurs utilisateurs tentent d'accéder a votre activité,
Si la salle d'attente est programmée pour atre -veuillaleurautoriserou refuser I'accés,

utilisée en attente d'autorisation, vous trouverez
également dans la fenétre la liste des £d Sarah Smith

utilisateurs qui sont actuellement dans la salle @ Rt

d'attente. Pour chacun d’eux, vous pouvez

cliquer sur « Autoriser » ou sur « Refuser... » et fournir au besoin un message a I'utilisateur
sur la raison du refus d'acces.

Sélectionner tous

Disposition des caméras

(2](2]
[2]l2]

Affichage des

cameras

Au-dessus des utilisateurs : Dans le coin supérieur gauche de

Vous pouvez maintenant personnaliser I'emplacement du panneau des caméras selon vos
préférences. Notez que pour les trois dispositions suivantes, vous pouvez décider de faire
afficher une seule caméra en tout temps ou .

, , o, £ Affichage des caméras

I'ensemble des caméras Web activés dans la de d'affich

rencontre : Mode d'affichage

Emplacement des caméras dans l'interface.

14 Y
votre écran, tout juste au-dessus de la section utilisateurs. Notez - IIJ‘lIJlII %
L [

que cette section est masquée par défaut et s'affichera dés qu'au

moins une cameéra sera activée. Au-dessus des En haut du A droite du

utilisateurs document document

En haut du document : Toutes les caméras activées s'afficheront

centrées en haut de votre interface.

Mode d'affichage

Afficher une seule caméra, dans le but de focuser sur une

A droite du document : Toutes les caméras activées s'afficheront  personne, au Fensemble des caméras & la fois.

a la droite de la zone de présentation, soit le document affiché.

Caméra unique : |l est possible de faire afficher une seule

caméra a la fois. De plus, chaque utilisateur peut choisir de Toutes les

mettre le focus visuel sur la personne de son choix. Par défaut,
la plateforme sélectionnera I'utilisateur qui parle.

Toutes les caméras : Permet d'afficher les caméras Web de

Caméra unigue .
caméras

Appliquer a tous Appliquer

tous les utilisateurs peu importe le choix de I'emplacement. Vidéosurveillance

.y . Vidéosurveillance désactivée ﬁ’
Vidéosurveillance L'héte voit toutes les caméras des

Permet a I'hOte de voir I'ensemble des caméras des participants

utilisateurs et eux ne voient que la
caméra de ['hdte. En choisissant cette

alors que les participants ne voient que la caméra de I'hOte ainsi  option, la caméra de tous les utilisateurs

que leur propre caméra.

s'activera automatiquement.

Affichage personnalisé

Affichage personnalisé

Lorsque coché, chaque participant peut modifier son affichage.

Permettre aux utilisateurs d'individuellement
maodifier leur disposition des caméras.

Appliquer a tous
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Fenétre indépendante
Pratique dans les salles de formation ou si vous avez deux écrans, cette fonction vous permet d'ouvrir les

caméras dans une fenétre autonome afin de les avoir en plein écran.

Connexion aux unités de  Afin d'établir la connexion & votre unité de vidéoconférence,
.y . weuillez entrer les informaticns requises:
— vidéoconférence
Unité dle vidéa- Si votre compte le permet, vous pouvez Adresse: | Adresee du servenr hd ‘
. . . Adresse [P ou DNS de I'unité, Exemple: 10.150.0.1
conférence  connecter Via directement sur un pont ou U visio.svissolutions.com
unité de vidéoconférence. Afin de vous connecter, vous Nom: | Nom & afficher |
devez entrer les informations suivantes ou sélectionner le Nom qui sera affiché dans la liste des participants.

serveur dans la liste des connexions entrée dans le bottindu | .. | Identifiant (optionnel) |

portail . Optionnel. Identifiant de la conférence. Exemple:
123456

Part: | Port (optionnel) |

Optionnel. Port de connexion, 1 & 65535, Exemple:
5060

Les outils pratiques

Quelques outils sont mis a votre disposition afin de redimensionner le document en cours d'affichage, de
I'imprimer ou, en tant qu'animateur, de naviguer aisément parmi les pages a présenter.

Page précédente et suivante

Deux fleches situées au milieu et en bas complétement de I'interface permettent a I'animateur 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.

Impression

Permet d'imprimer le document affiché avec les annotations, s'il y en a. L'impression 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 les options « Largeur » ou « Hauteur », le document s’ajuste au maximum de la taille
affichable disponible de votre écran. Ces options peuvent s'avérer trés utiles pour ne pas avoir a utiliser les barres
de défilement afin de voir le document en entier. A noter que lorsque le document est agrandi, une dégradation
de qualité peut survenir dG a I'étirement de I'image.

Affichage plein écran

Permet d'afficher l'interface compléte de la rencontre virtuelle au maximum de la taille de votre écran et
résolution sur votre poste. Cet affichage ne s'applique qu'a votre poste personnel et non a I'ensemble de vos
utilisateurs.
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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. Dans la page détails de I'activité, lorsque I'enregistrement est activé, vous trouverez
la liste des enregistrements.

Liste des enregistrements

@ Enregistrements (1/1)

Titre Date de création Durée Expiration Accés 3 I'enregistrement Télécharger Dupliquer Edition  Visionner/ Exporter
Formation Via 12 janvier 2015, 13:25  (:48:50 - 41 /zdatyg5i53hw (Copier] L & X >

© Mode: unifié/automatique

p» ¢ Visionner/exporter : Vous permet de visionner I'enregistrement (si autorisé) directement sur la
plateforme. L'option d'exportation n'est disponible que pour les gestionnaires Via (collaborateurs
ou +). Cette derniére 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.

Visionnement, édition et exportation d'un enregistrement

Les interfaces de visionnement et d'édition sont trés semblables. Si vous possédez de tels droits, vous pouvez
cliquer sur le bouton « Mode édition » afin de retirer des portions de I'enregistrement ou encore de modifier
les signets.

O o®

4
4 Options

d'sffichage...
Bienvenue Nicolas Dion-Bouchard
Vous étes I'héte de cette activité.

17035 — Début de renregistrement

17h35 ey Début du made atelier

Bienvenue

En pause 17h35:4

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

Les signets : Les signets sont utiles afin d'éviter d'avoir a se

déplacer manuellement dans I'enregistrement a l'aide du curseur tonsz = Dibut de Foreegistrement

-+

de navigation. ssnsz Y poisentaion 2t
Des signets sont créés automatiquement lorsqu’il y a changement
- ” ) 15h54 ‘ Présertation 2 & m
de diapositive, de document, de tableau blanc ou partage d'écran. =, S Y
. A ORI . , resertabon
Si vous étes en mode édition/exportation, vous pouvez également, > i
. . ogs . 15hS7
supprimer, ajouter ou modifier des signets pour marquer les ' Fresentatioin &
vinse W Présentition s 2 m

portions plus importantes.

Lorsque le mode édition est actif, vous pouvez renommer,  #*
supprimer : {i ou créer de nouveaux signets.
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2. Lecture / Pause : Débuter/interrompez la lecture de I'enregistrement.

3. Plage de lecture : La plage de lecture constitue la zone visionnable d’'un enregistrement.

En mode édition, vous verrez aussi les jalons (formes vertes a gauche et a droite) de début et de fin qui
indiquent a quel moment I'enregistrement débute et se termine. Déplacez ces jalons afin de modifier la
plage de lecture visionnable par les participants. En cliquant sur le temps de début ou de fin, vous pouvez
modifier le minutage de fagon précise. Entrez alors le temps dans le format indiqué et appuyez sur la
touche « Entrée » de votre clavier.

4. Durée : Vous indique la durée totale de I'enregistrement en cours. En mode édition, la durée ne se limite
pas a la plage de lecture établie.

5. Curseur de navigation : Vous permet de vous déplacer dans I'enregistrement, toujours a l'intérieur de la
plage de lecture.

6. Mode édition : Le mode édition vous permet de modifier I'enregistrement qui sera vu par vos participants
et d'exporter ce dernier vers des formats autonomes.

7. Options d’affichage : Lorsque le mode édition est activé, vous pouvez masquer
certaines portions de l'interface pour vos utilisateurs qui visionnent I'enregistrement. Ces
paramétres seront également pris en compte lors de I'exportation. Vous pouvez donc

masquer € Options d'affichage
Options
i pt o Lleclavardage ¥ Afficher les événements de clavardage
e Hfflfhﬂgﬂ... Afficher les événements de clavardage lors du visionnement
0 La liste des utilisateurs ou de I'exportation de I'enregistrement,

L ificati d . ¥ Afficher la liste des utilisateurs
o es notifications de connexions Afficher la liste des utilisateurs lors du visionnement de

I'enregistrement.

Maotifications lorsqu'un utilisateur rejoint ou quitte
I"activité

Afficher les notifications lorsqu'un utilisateur a rejoint ou
quitté I'activité lors du visionnement ou de I'exportation.

8. Sauvegarde : lorsque vous avez les droits cette option vous permet de sauvegarder |'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.

9. Exportation : lorsque vous avez les droits, cette fonctions 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 I'exportation de la

plage de lecture active. < Exporter |'enregistrement (07:41)

Sélectionnez le ou les formats & exporter:
Veuillez noter que I'exportation peut prendre de plusieurs Vidéo grand format (MP4)
minutes a plusieurs heures dépendamment de la durée et du Format vidéo prévilégié, idéal pour

, . 1. . visionnement sur ordinateur ou tablette.
format de I'enregistrement. Autre élément important : une seule

exportation par format peut étre faite simultanément. Donc, si Vidéo format mobile (MP4)

Vidéo optimisée pour un affichage réduit

<

vous souhaitez faire plusieurs exportations différentes d'un convenant aux téléphones intelligents.

méme enregistrement au méme format, vous devrez les faire Audio seulement (MP3) ~
une a la fois et télécharger les fichiers sur votre ordinateur pour Exportation audic comprenant lensembledu )
les conserver ou encore utiliser la duplication de contenu audible de fenregistrement. -
I'enregistrement. Si le format & exporter existe déja ou est en Important

Les exportations précédentes aux formats sélectionnés seront
perdues.

cours d'exportation, vous devrez confirmer le remplacement de
ce dernier par la nouvelle exportation.

Seule |a plage active de 'enregistrement sera exportée.

@ s
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Commandes téléphoniques

Depuis la version 5.1 de Via, 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

Mettre le microphone en sourdine

Réactiver le microphone

Mettre le microphone de tous les participants en sourdine

Réactiver le microphone de tous les participants

Mettre fin a la conférence

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

Déverrouiller la conférence

Débuter I'enregistrement

Mettre fin a I'enregistrement

Activer la notification sonore a la connexion d'un participant

Désactiver la notification sonore a la connexion d'un participant
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Types de documents compatibles Via

Images
JPG - TIFF
BMP - GIF
PNG - PICT

Séquences vidéo

FLV - Mov
AVI - WMV
MPG - MP4
MPEG

Séquences audio

MP3 - WMA
FLV - WAV
OGG

Adobe PDF

PDFs non-protégés seulement

Office

DOC - XLSX - PPS
DOCX - PPT - PPSX

XLS - PPTX

OpenOffice
- ODT - ODP

ODS

Web

- HTML
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Site Web d’assistance technique
et capsules d'aide multimédia

http://assistance.sviesolutions.com

Tous les jours

De 8h00 a 22h00

Tél. : 418 948-4848 Poste 1

Sans frais : 1 866 843-4848 Poste 1
Assistance@SVleSolutions.com

Réalisé par
-

Sv1

eSolutions www.sviesolutions.com
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