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INTRODUCTION

Le présent guide vous permettra de vous familiariser avec les fonctions offertes pour
I'animateur de rencontres ou de formations synchrones télé-collaboratives a I'aide
de I'outil Via.

Via permet, a I'aide d’une connexion Internet, d’interagir a plusieurs en simultané
avec la voix, I'image (caméra Web, documents multimédias), des tableaux blancs et
du partage d’applications. Ce guide s’adresse donc autant aux gens qui auront a
contrOler les interactions entre les participants qu'a ceux qui doivent diffuser du
contenu en mode synchrone de fagon stimulante et dynamique, ou encore a ceux
qui assisteront aux activités.

Le guide est divisé en quatre sections :

1. PREPARATION

L’expérience d’une formation ou d’une séance de travail télé-collaboratif doit étre
techniquement bien supportée afin de permettre un déroulement fluide et agréable
pour tous. Il est donc trés important de préparer son équipement et ses
configurations avant les rencontres en ligne.

Cette premiére section du guide vous permettra de vous familiariser avec les
configurations minimales, la configuration de vos périphériques, les tests de
fonctionnement du systeme, etc.

2. INTERFACE DE GESTION

Cette section vous permettra de vous familiariser avec le portail de gestion Via.Vous
y trouverez également toutes les informations requises pour créer et modifier des
activités ainsi que pour gérer les documents.

3. APPLICATION SYNCHRONE

Cette section du guide vous présente les fonctions disponibles lors du déroulement
des rencontres en ligne. Elle vous permettra donc de profiter au maximum des
possibilités offertes pour contrdler les interactions entre les participants et rendre
vos présentations plus dynamiques.

4. CONTACT ET SUPPORT TECHNIQUE

Vous supporter est notre plus grande préoccupation. Les coordonnées pour nous
joindre sont dans cette section.
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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 I'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 I’convenance des
installations physiques lors des activités. Les conditions peuvent varier selon I'utilisation faite de la plate-forme.

CONFIGURATION REQUISE

NAVIGATEUR COLOIP® v @ A &
e Microsoft Internet Explorer (6.0+) w =iMac
_ _ e Windows XP. Vista ou 7, Linux ou Mac OS 10.2+
* Moxilla FireFox (1.0+) e Processeur : 1 GHz (1,4 GHz recommandé)
* Netscape (7.0+) e Mémoire : 256 Mo RAM (512 Mo RAM ou plus recommandés)

* Safari (1.0+) e Espace disque disponible : plus de 10 Mo
e Opera (7.02+)

e Carte vidéo : supportant une résolution de 800x600 en couleurs 24

e Chrome (2.0+) bits (1024x768 en 32 bits recommandé)
EXTENSION (PLUGICIEL) » Carte de son
o Adobe Flash Player 7.0 (ou plus récent) CONNEXION INTERNET

Haute vitesse intermédiaire (250 Kb/s) ou plus rapide. A noter que les
besoins en bande passante peuvent varier en fonction de la densité de
I'expérience multimédia. Cependant, Il est fortement recommandé
d’avoir une connexion haute vitesse standard (3 Mb/s) afin de profiter
pleinement de I'expérience Via. Veuillez prendre en note que les
connexions sans fils, satellites, mobiles USB et 3G ne sont pas
recommandées pour I'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 l'information a distance et d’utiliser pleinement les
fonctionnalités de I'outil. Qui plus est, votre incapacité a participer pleinement a I’activité aura un impact négatif sur
I’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 7.0, 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 & I’adresse : http:/get.adobe.com/flashplayer. Si
vous utilisez Microsoft Internet Explorer, veuillez décocher I’option pour installer Yahoo! Toolbar, Google Toolbar ou McAfee Toolbar.

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.

Guide d'utilisation v4 PREPARATION 5
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LES PERIPHERIQUES

CASQUE D’ECOUTE ET MICROPHONE

Bien que plusieurs types de casque d’écoute avec microphone soient disponibles sur le marché, il est
important de tenir compte des facteurs suivants :

Le casque d’écoute doit comporter un microphone : on ne doit pas utiliser les haut-parleurs d’un poste
informatique ou des haut-parleurs de table reliés a I'ordinateur, car le son diffusé sera alors capté par
le microphone en créant un retour de son (réverbération ou écho) que les autres participants
« subiront ».

Le casque d’écoute avec microphone le plus confortable est

sans doute celui avec un arceau situé a I'arriere de la téte. Il
est plus léger et moins encombrant. Il est recommandé d’utiliser un casque d’écoute de trés
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 I'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 I'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 :

CAMERA 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 maniére a diffuser une image plus flatteuse.

Certaines caméras possédent 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 'arriére.

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 I'ordinateur
des le branchement sans qu’il soit nécessaire d’en faire I'installation. Dans un collége, il est fort probable que vous n’ayez pas les droits
nécessaires pour I'installation de périphériques : demandez au technicien de vous assister pour effectuer cette installation.

@ BESOIN DE PLUS D'INFOS ¢

Si vous avez toujours des difficultés, consultez la section « Aide multimédia » ou contactez le support technique.
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LES TESTS DU SYSTEME ET DU SON

Conformément aux indications fournies sur votre page d’accueil dans Via, il est
important de vérifier le fonctionnement des périphériques avant d’accéder a

& 2
%‘@.} ASSISTANT DE CONFIGURATION

Connexions aux serveurs Via Microphone
votre activité de travail télé-collaboratif. Ces validations sont possibles en Eg Vit e ot e
cliquant sur le bouton « Accéder a I’assistant de configuration » depuis votre Q@ Performances cevone ordnateur | (g Aide
page d’accueil dans linterface de gestion ou dans la section «Ma gg M“':h””
configuration ». @ comerawen -
Si vous ne procédez pas a ces vérifications, vous reportez le moment ou vous =
constaterez peut-étre que vos périphériques ne fonctionnent pas : vous serez :}' igefffi,";;i:Z‘E;:':i:".?":m.U g o |
alors privé de vos outils de communication et votre « absence » ralentira le == : . ' —
démarrage de I'activité pour ’ensemble des participants. @ '

. , . Fentends ma voix
Dans cette perspective, que vous ayez le statut de présentateur, d’animateur ke

ou de participant, assurez-vous que tous les utilisateurs aient accés a un

appareil téléphonique a proximité du poste et que les numéros de téléphone

de chacun soient identifiés et partagés préalablement a la tenue de I’activité. Ainsi, en cas de probleme technique, le ou les participants
peuvent étre joints en vue d’identifier les solutions a apporter.

Q NOTE

Il est possible de compléter uniquement I’étape de son choix en cliquant sur le cercle de celle-ci.

LE PARTAGE D’ECRAN raicroses o [

Si vous étes « présentateur » ou « animateur » et que vous souhaitez partager votre écran avec les autres participants, a la premiere
tentative de partage, Via vous invitera a télécharger I’extension (plugiciel) Via ScreenSharing.

Si vous travaillez depuis un poste a I'intérieur d’un établissement et que vous n’avez pas les droits de téléchargement, vous devrez
aussi prévoir I'installation de cette extension par un technicien.

Le partage d’écran est parfois difficile si on accéde a Via depuis un poste situé a I'intérieur d’un établissement, en raison des différents
protocoles de protection et de sécurité en vigueur. Ainsi, nous vous recommandons de travailler depuis un poste a I’extérieur de
I’établissement (domicile, etc.) en autant que la configuration minimale soit respectée (voir page 10).

A noter que vous pouvez également installer I'extension Via ScreenSharing avant le début de votre activité en vous rendant dans la
section « Téléchargements » de I'interface de gestion de Via.

@ NOTE

Si vous n’étes pas en mesure d’accéder au serveur de partage d’applications, contactez votre service de support technique.

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 I'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 maniere fonctionnelle et efficace dans I’environnement Via.

Guide d'utilisation v4 PREPARATION 7



DEPANNAGE AUDIO

Lorsque vous étes en ligne et accédez a I’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 I'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 « Lecture » plutét qu’en mode « Enregistrement ».
Selon votre systeme, essayez une des procédures suivantes.

WINDOWS VISTA ET WINDOWS 7

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

mogifier ses parametres

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

* Rendez-vous dans 'onglet « Enregistrement », sélectionnez votre microphone

dans la liste et cliquez sur le bouton « Par défaut » puis sur « OK ». — ' i O' ;
e Dans I'onglet « Communications », assurez-vous que |’option « Ne rien faire » soit cochée. (o ) [ |
WINDOWS XP

e Ouvrez la fenétre de « Contréle de volume » en double-cliquant sur I'icone de son (petit
haut-parleur) dans la barre des tadches, normalement tout prés de I’horloge ;

e Assurez-vous que le microphone est coché « Muet » ;

e Dans le menu « Options », sélectionnez « Propriétés » ; d “I'j:'"“'“:"'“m"“ Vehars Vol Veh
3‘ (== L
e Cliquez sur « Enregistrement » et assurez-vous que le microphone soit coché et cliquez sur - Kot i O
« OK ». Si « Enregistrement » n’est pas disponible, c’est que vous devez sélectionner un =5 : 2=
o o] 7 TStectorner | [Stiectorner | S soctonned
autre périphérique mélangeur ; " Ty ——,
e Dans la derniére fenétre qui apparait, assurez-vous que le microphone || soit

sélectionné puis cliquez sur « OK ».

asn Préfirences Systeme

MAC Os X [ = || Tout affchar | a, .
N . R L, . Personnel
o A r.)artl!r du menu pomme, ouvrez la fenétre « Préférences systeme » = W DM | % Q
puis C||quez Sur « Son » ) Apparence g:..?:c:ﬂ m‘:.?:‘::\: et Dock International  Sécunité spathght
 Rendez-vous dans I'onglet « Sortie » et assurez-vous que le == -
périphérique sélectionné soit le bon ; LT E= rry P ey
4 > Townt affickeer a
 Rendez-vous ensuite dans I'onglet « Entrée » et cliquez sur s e m»@
le périphérique qui correspond a votre microphone ; S R B I g
) ) ) @ 0
e Assurez-vous également que le volume d’entrée est adéquat. :
Rieglages du périphévique séhectionnd | (”) a
Nvewdenke:  DO0000000000000 ge Mise 3 jour Parsle
de logiciels
Vet Fanirbe ;—@ L
Wit de sortie | ] S—f 4;]) _ Silence
 AMicher le volume dass 1a Barre d
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ACCEDER A VIA M

La premiere page vous permet d’accéder a ’ensemble des fonctions de Via selon vos droits. Pour y accéder, saisissez votre nom
d’utilisateur et votre mot de passe. Une fois les informations entrées, cliquez sur « Accéder ».

A noter qu’il est possible que votre fureteur Web vous demande si vous souhaitez qu’il retienne ces informations, vous pouvez répondre
par I'affirmative ou par la négative.

@ rOUR ACCEDER A VIA
Lors de la réception d’un courriel d’invitation, cliquez sur le lien pour vous connecter automatiquement.
Si vous accédez autrement qu’avec une invitation recue par courriel :

e Démarrez votre navigateur Web ;

o Saisissez I’adresse fournie pour accéder a Via ;

e Entrez votre nom d’utilisateur et votre mot de passe ;

e Cliquez sur « Accéder » ou appuyez sur la touche « Entrée » de votre clavier.

. POUR RECUPERER UN MOT DE PASSE OU UN NOM D'UTILISATEUR OUBLIE
e Cliquez sur le lien « Mot de passe oublié? » ;
e Dans I’écran suivant, entrez votre courriel ou votre nom d’utilisateur ;
e Cliquez sur « Envoyer » ;

¢ Vos informations d’accés vous seront ensuite envoyées par courriel.

: Merci d’étre plus vert avec Via | ‘: i
L i \
BIENVENUE “2 |Francais(France) [+]

Veuillezvous identifier afin d'accéder a Via

ot de passe: l:l @ Mot de passe oublié?

e Accéder

Guide d'utilisation v4 INTERFACE DE GESTION 10



MON VIA

PAGE D'ACCUEIL

Bienvenue dans Via! La premiére partie de votre page d’accueil vous offre
des liens rapides selon vos droits dans I’application :

e Assistant de configuration ;

e Demander de I’assistance technique ;
o Modifier mon profil ;

o Modifier les utilisateurs ;

e Créer une nouvelle activité ;

e Installer Via eMessenger (optionnel).

La seconde portion de votre page d’accueil vous offre un apercu de vos
activités de la semaine et de vos activités permanentes.

Pour chaque activité, vous pouvez accéder directement a [I'activité
(application synchrone) en cliquant sur le bouton « Accéder » ou encore
vous rendre aux détails de I'activité en cliquant sur son titre. Vous pouvez
aussi vous rendre aux enregistrements, le cas échéant, en cliquant sur le
bouton dédié.

La troisieme et derniére section de votre page vous donne accés a vos
messages multimédias les plus récents.

MON PROFIL

eleaming & eM

Via . ol

3 MOH 1A

Mes achilés
Wes documents.
W43 messages

ACCUEIL

&) Ratae

=p Modiber mon profl

(£ Demandur ge 1

) Créac une noweess actité

4/ Installer Via eMessenges

Cette section vous permet de consulter, de modifier vos informations
personnelles et de paramétrer certaines options :

e Pour ne plus recevoir de courriels a I'arrivée de nouveaux messages
multimédias, décochez la case « Recevoir des notifications de la
messagerie » ;

e Afin de rendre un numéro de téléphone accessible aux autres
utilisateurs de Via, sélectionnez le numéro désiré dans la liste
déroulante « Rendre ce numéro publique ».

’ POUR INTEGRER VOTRE PHOTO

e Sous l’illustration ou la photo qui se trouve a droite, cliquez sur le bouton
« Changer ma photo » ;

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

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

e Cliquez ensuite sur « Enregistrer » pour utiliser I'image.

E‘ IMPORTATION DE LA PHOTO DU PROFIL X

Veulllez sélectionner la source de lmage a utiliser:

o

Capturer avec ma caméra web

[

Image sur mon ordinateur

& donler

Choisir une aulre image %, |Auto (14%) | ¥

L) Vi - Mor Prot
€ 3| ;)=
Gestion Via Via

Vg

P
|3, Mo viA

Usthdmatiquas #1

Travail collaborati - Equipe #2

Lundi le 10 g2 1100 & 11145 B Enregrstrements
L )Acciden
Oectan

o8 Oerépaaton

Lundile 10 de 1430 i Hs

e

e TEIET]

e 130

Dcedder
{accider

(Daccoser
Qacesder

(Daceide

| hitpg/betasi
SiteSVI | Cou

S el f

MON PROFIL

|
»» B3 Marque-pages.

Décannexion

B ) eomon pe mon PROFIL
Ve acintes Prénom Numero 2
bes documents Nom Enudant
- Nom dtsatear o2

Mot de passe

‘Confimez le mot de passe
Vaconfguaton | Gourel [

SN = @ Homme () Femme
B Changer ma chole
© 2= Langue Francais(Canada) =] =
=~ . =
Swponischnigus | Nom domgarisation
- Tire de fonction
P Tal domicie

Tél bureau

Tl cotutzra

Rendre ce numéro publc Aucun [+]

Recevair des notifcaons da

ia messagerie

Oeseripion Muméro
O siouter
Type dutisateur Partigant
9 Enmsasrer

&) Annuler

Q Enreaistrer
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MES DOCUMENTS

Cette section vous permet de stocker en ligne vos V:}_\‘ [
documents a utiliser dans vos activités virtuelles. 4'0 _\._#
I _ MES DOCUMENTS VIA
"".u-.;rl;.e. x
POUR AJOUTER UN DOSSIER S ) e /s Qe
- -ﬂ’ w I~Dmmm O tane /7 Uode () Sempriver
La bibliotheque de documents vous permet de créer une : = SRR it Socven B POE- SRR TN 1 b e .
. s N . Mees messages - o |.‘}Liw" O Do oter () Sapprmer
arborescence de dossiers et de la modifier a souhait par il 123 cumastaton patael 1| Dosment POF - 8o - Ticharg k19 2 2010
simple glisser-déposer. Il vous est possible d’ajouter des e R Ol e Qs
dossiers a I'aide du bouton « Nouveau dossier ». Vous e | ey Mk il O i
pourrez saisir son titre dans la fenétre qui apparait ensuite. Fa (G| comtmwatona [3 S n I P
F¥ | Doewment Ward - £, 12 e - Téerargé e 10 mal 2010
Suppon technigue o arokes [3 )T
Tébécharguments D‘ Image JPG - 157,73 Ko - Téskchargé i 10 ma 2010
AJOUTER UN DOCUMENT
Il est possible d’ajouter un ou plusieurs documents dans
votre bibliotheque personnelle. Il faut tout d’abord vous
e . . L 1 0
posﬂmnner sur le dosmer dgns lequel vous souhaitez YTt
importer vos documents, puis cliquer sur le bouton « Ajouter A

des documents » Le processus est similaire a I'importation
des documents dans une activité.

UTILISER VOS DOCUMENTS DANS VOS ACTIVITES

Une fois dans votre librairie « Mes documents », votre document peut étre utilisé autant de fois que désiré dans vos activités en ligne
sans jamais nécessiter de nouveaux téléchargements ni de conversions. Il vous suffit de sélectionner I'option « Importer de mes
documents Via » dans la gestion des documents de l'activité afin de lier un document déja présent dans votre bibliotheque de
documents a votre activité. Cette fonction est pratique lorsque vous utilisez les mémes documents dans différentes activités.

Note importante : lors de la suppression de vos documents dans votre bibliotheque de documents, ceux-ci demeurent disponibles et
fonctionnels dans les activités dans lesquelles ils ont été importés.

TAILLE MAXIMALE DE LA BIBLIOTHEQUE DE DOCUMENTS

Vous pouvez connaitre I'espace disponible au bas de la liste des documents disponibles. L’espace maximal peut étre augmenté;
vérifiez avec le responsable Via de votre organisation.
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MES MESSAGES

POUR TRIER LES MESSAGES

Par défaut, le mode de visualisation des messages est pour le mois en cours et
concerne les messages recus. Il est possible de modifier la plage de sélection des
messages a afficher soit par année, par mois, par semaine ou encore par jour.

Le tri par défaut est par date, mais il est possible de trier en cliquant sur I’entéte des
colonnes « Objet » ou « Date ».

POUR LIRE UN MESSAGE RECU

Cliquez sur la vignette ou le sujet du message pour I'ouvrir. Une fois ouvert, il est
possible de connaitre les destinataires, I’objet ainsi que le contenu du message. —

Si un message multimédia est annexé au message, cliquez sur le bouton « Lire le
message audio-vidéo » afin de démarrer la lecture de du message enregistré.

REPONDRE A L'EXPEDITEUR

2 Frekon

Il est possible de répondre a I’expéditeur du message en cours de lecture a I’'aide du
bouton correspondant au bas du message. Vous pouvez également répondre a tous
les destinataires a I’aide du bouton « Répondre a tous ».

POUR ENVOYER UN MESSAGE

e Cliquez sur le bouton «Nouveau message » au haut de votre section

messagerie, ou utilisez les boutons « Répondre a [I’expéditeur», ou
« Répondre a tous » lorsque vous étes a I'intérieur d’un message recu ;

e Entrez I'objet du message et cliquez sur le bouton « Cliquer ici pour
sélectionner les destinataires » ;

e Sélectionner ensuite les destinataires en les glissants par glisser-déposer dans
la liste des destinataires, a droite ;

e Cliquez sur le bouton « Terminer » pour confirmer votre liste de destinataires ;

¢ |l vous est ensuite possible d’entrer un message texte et/ou d’enregistrer un
message multimédia (audiovisuel) ;

e Afin d’ajouter un message audiovisuel, il est nécessaire d’avoir des périphériques de capture audio et/ou vidéo sur votre
ordinateur. Si jamais plusieurs périphériques sont disponibles, il vous est possible de les sélectionner ;

e Pour commencer, cliquez sur «Joindre un message audio/vidéo » puis cliquez sur « Enregistrer » pour commencer
I’enregistrement. Sa durée maximale est de 5 minutes ;

e Lorsque votre enregistrement est terminé, cliquez sur le bouton « Fin de I’enregistrement » ;

¢ Si I’enregistrement vous convient, cliquez sur « Utiliser cet enregistrement ». Autrement, effacer le message et recommencez en
cliquant sur le bouton « Supprimer I’enregistrement » ;

¢ Lorsque votre message est satisfaisant, envoyez votre message en cliquant sur le bouton « Envoyer le message ».

L'ENVOI D'UNE ALERTE PAR COURRIEL

Lorsqu’un usager recoit un nouveau message Via, un courriel traditionnel lui est acheminé. Il n’a ensuite qu’a cliquer sur le lien afin
d’étre redirigé sur Via pour consulter le message. Chaque utilisateur peut désactiver cette option dans la section « Mon profil ».
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MA CONFIGURATION

Cette section vous permet de consulter les informations recueillies
par I’assistant de configuration et également de lancer ce dernier afin
de vous assurer d’une configuration optimale. Afin d’accéder a
I'assistant de configuration, cliquez simplement sur le bouton
« Accéder a I’assistant de configuration ».

L’assistant vous guide alors dans la préparation et la configuration de
votre ordinateur. Pour chaque étape, suivez simplement les
instructions a I’écran. Veuillez noter qu’a tout moment, vous pouvez
activer I'aide contextuelle pour de I'information supplémentaire. Les
informations de I'assistant de configuration Via sont utilisées a titre
indicatif afin de vous assurer un meilleur service en cas de probléeme
technique.

Via

S d o

4G

eleaming & eMeeting»=

Marci délrn plos vest e Via

MA CONFIGURATION Hicaina Dion. Bouenars - 511 ssaueans (5
FY )
Ao @ (D) ASSISTANT DE CONRIGURATION COMPLETEY
Mes actrités
Vous Vous e qui ont §té
Mes documents d-dessous.
Més messages Accdder b Fassistant de confiquration ﬂ
Mon proil -
\
| b connguranon | ‘é_/ INFORMATIONS DE LASSISTANT DE CONFIGURATION Dernitre #lage conpitiee -8
£} cesnon Connexsas aux serveurs Via
CoONNEINON A Senvewr prindipal | fmp: 193550 nmpt 80/ Amps: 443
au senvous di partage fimp 1935 [ imps: 443
Groupes Vitnas de connen
5 201Knis
Tétéchargemant an amant (upload) : TEKol
Ot Temps de atence S3ms
Mogéle dactvind Type de connaxkon ; LAN
e Petormance systéoe -

@ ASSISTANT DE CONFIGURATION

%6 Connexions aux serveurs Via

%6 Vitesse de connexion

%6 Performances de votre ordinateur

%6 Sortie audio
%6 Microphone
6 Caméra web

2.2 - build 2010.02.01

ll*--lli

Microphone

Sélectionnez votre microphone et activez-le avec le bouton prévu
& cet effet. Autorisez ensuite l'accés en cliguant sur « Autoriser s.

O aice

Sélectionnez votre microphone:

Lﬁ' Headset Microphone (Microsoft LifeChat = |

QJ'entends ma Voix
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CALENDRIER seunra s iers
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LISTE DES ACTIVITES DISPONIBLES Via' & aed L
C’est ici que vous pouvez consulter toute 'information relative a chacune de vos b
activités. Pour accéder & une activité, cliquez sur le bouton approprié : = Q Nempennnin
e Capsuie - Principes de base de vente Lundiie 99 0e 1409 41595 ) Envegistrements
e Lorsque I'activité est en cours ou trente minutes avant le début de cette T s ' T

tion profil

(Dhccsder

derniére, son statut est & « Accéder » ; e Opisasten
PR .z . . . @ suPPORT
e Lorsque I’activité est terminée et que des enregistrements sont disponibles, ma =8
vous pouvez les visionner en cliquant sur « Enregistrements » ; — i
Salle de conférence virtuelle (Daccider
. A e . y Lo y Classe virtuele ouverte accéder
e Si vous étes présentateur ou animateur et que I'activité n’est pas encore e
débutée, vous pouvez la préparer en cliquant sur « Préparation ». ':’!f‘
, , Nicolas Hugon (Daccéder
1) Nicolas Dion-Bouchard (Dhccéder
DETAILS D'UNE ACTIVITE — —
Vous pouvez consulter les informations détaillées de I'activité : titre, message de
présentation, enregistrements disponibles, téléchargement de documents V i ™ Y s
publics, type d’activité, heure et durée, type audio (téléphone ou voix IP) ainsi = R Tas e Lo
que la liste des participants inscrits. S’il s’agit d’une activité téléphonique, vous b Qi
trouverez également les informations requises pour y accéder. En dessous du e :
tableau d’informations, apparaissent les boutons d’options suivants : e
Mas messages (1) :l‘QN;L i%uguiw}i‘-‘u‘ﬁ\y‘
e Retour : Retourner a I’écran précédent (liste des activités) ; ki m
e Supprimer : Supprimer I'activité complétement, aprés confirmation (si vous 0 o5 a
avez les droits) ; Swrotamian| S CIeG
Télchargements Capsule - Principes oe base de vente.
e Accéder ou Préparation : Entrer dans I’activité dés maintenant. L’option
« Préparation » n’est disponible que pour le présentateur et les animateurs B i
lorsque l'activité n’est pas débutée ;
« Ajouter un message de présentation : La possibilité d’ajouter un message T S
de bienvenue pouvant contenir un message audio/vidéo ;
, . , s )
e Ouvrir le message de présentation : Consulter le message multimédia. s’
Vous trouvez également au bas la liste des enregistrements disponibles au T il e 84 ‘

& Suritant Vi &4 .

visionnement ainsi que les documents a télécharger (documentation publique).
L’'option « Gérer les documents » permet au présentateur ainsi qu’aux
animateurs d’importer et de gérer leurs documents depuis les détails de I'activité.
La section « Participants » contient plusieurs informations pertinentes ainsi que des options de gestion. Nous retrouvons parmi ces
informations :

e Recu/lu : Lorsque I'utilisateur clique dans son courriel d’invitation, un crochet vert avec la mention « oui » viendra s’ajouter ;

e Disponible : Lorsqu’une confirmation fut ou a été demandée, vous pouvez connaitre rapidement la disponibilité des participants ;
e Téléphone : Numéro de téléphone public de I'usager (I'utilisateur doit avoir rendu public un numéro de téléphone dans son profil) ;
e Message : Vous permet d’envoyer rapidement un message privé a I'utilisateur ;

e Configuration : Cette option vous permet de connaitre les informations recueillies par I’'assistant de configuration ;

e Connexion : La qualité de la connexion de |'usager selon I'assistant Via. Dans le cas ou I'indicateur serait de couleur rouge, le lien
web utilisé par 'usager peut étre engorgé oune rencontre malheureusement pas les exigences minimales de connexion (au
moment ou |'utilisateur a complété I'assistant de configuration Via).

Options de gestion (options disponibles si vous possédez ces droits) :

e Message a tous : Envoi d’un message multimédia (ou textuel) a tous les participants a 'activité ;

e Envoyer des invitations : Acheminer un courriel d’invitation. Cette option vous offre la possibilité de sélectionner les participants
auxquels vous désirez acheminer une invitation et d’ajouter un message complémentaire;

e Ajouter / retirer : D’ajouter ou de retirer des participants a I'activité et de gérer leur role respectif.
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NOUVELLE ACTIVITE q

Lorsque vous avez un type d’utilisateur administrateur, coordonnateur ou collaborateur, il vous est possible de créer de nouvelles
activités a I'aide du bouton « Créer une nouvelle activité » dans le haut de la page de la liste des activités ou depuis les liens rapides

de votre page d’accueil.

—~ . ‘ i
Ce titre sera celui affiché dans la liste des activités ainsi que dans le V,:q
. . . . MOUVELLE ACTIVITE
courriel d’invitation. 3 owa @) s
Actueil
Titre: Réurion du lunal mic
M O D E R Mode Vol par Intemet -V a
Mes messages(y) | Dl W 10mai 2010 Houre: 1200 | phren 2641 Durée: 109 | ey
Sélectionnez le mode désiré : g Ui s ot grouoes asponibin sstaspoupss R @
Ma corfguration s %, sélectionnés -~
e Voix par Internet : Utilisation de Via pour le visuel et la VolP pour @ surront e
I"audio ; L=
Suppomiechniqus
e Voix par conférence téléphonique : Utilisation de Via pour TRiSE
I’affichage et du pont téléphonique SVI eSolutions pour I'audio ;
« Conférence téléphonique seulement: Conférence téléphonique e
* Oplions avancees

standard avec le pont téléphonique SVI eSolutions sans passer par
Via (aucun support visuel) ;

e Voix par conférence téléphonique (pont externe) : Utilisation de
Via pour le visuel et de votre pont téléphonique favori pour I'audio. L’organisateur de I'activité doit alors avoir préalablement

complété les informations relatives au pont téléphonique externe dans son profil Via.

DATE

Sélectionnez la date de votre activité et entrez ensuite I’heure de début ainsi que sa durée. Veuillez prendre en note que tous les
participants pourront y accéder trente (30) minutes avant I’heure de début prévue.

PARTICIPANTS

Cette portion vous permet de gérer les utilisateurs participant a votre activité. Utilisez la recherche afin de filtrer la liste des utilisateurs
et groupes disponibles.

A I'aide des boutons fléches ou par glisser-déposer, ajoutez des utilisateurs ou groupes désirés dans la section de droite.
Validez le r6le que chaque utilisateur aura dans I'activité :

Présentateur : Toujours en contréle des droits et des documents dans la rencontre, il peut déléguer I'animation a un animateur
“ et reprendre le contréle en tout temps.

Animateur : Il est en mesure de démarrer son microphone ou sa caméra par défaut, mais ne peut pas avoir de contrdle sur la
présentation. Il est en mesure de contrbler les droits des participants dans la rencontre (droits d’annoter, d’utiliser son
microphone et sa caméra). Lorsqu’il se retrouve « Animateur actif » il est en mesure de contrdler les droits des autres
animateurs présents et de contréler la présentation des documents.

59

Participant : |l est en mesure de clavarder et doit demander pour obtenir les droits d’annoter, d’utiliser la vidéo ou la voix.

b
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NOUVELLE ACTIVITE surg

Typesde contrdles

Présentation

Les 3 réles d'une activité Via synchrone et leurs particularités

Présentateur

-

Roles
Animateur

Participant

Mode préparation

Accés disponible trente minutes & |'avance

Revoir |'activité (si autorisé)

Animation

NN

Sl

Participation

SJ

2

Reprendre le contréle de la présentation

Se faire céder le controle de la présentation

[

Donner/retirer les droits d'activer un périphérique *

Peut activer ses périphériques par défaut

Actions (Réinitialisation de I'état, réle et expulsion) *

Accéderaux détails de l'activité

Qualité de la connexion [(bande passante)

Activer une caméra (si autorisé)

Activer un micro (si autorisé)

Outils d'annotations (si autorisé)

Demanderla parole

Donner une retroaction (modifier son état)

I EMENENEN N BN AN

Public (3 tous)

Privé (entre participants)

Aux animateurs

ol i s o s o

Outilsde présentation

Documents *

Tableaux blancs *

Partage d'écran*

Sondages *

Navigationweb *

Outils pratiques

Zoom

Boutond'impression

Bloc-notes

Documents a télécharger

B 5 [ 62

Droits de clavardage *

Fin de l'activité *

Mode vidéoconférence *

Profil multimédia

Mode vidéo-examen *

Assistants de configuration

Documents publics disponibles au téléchargement

Alarme de main levée *

Optimisation pour tablette graphique

Affichage compact

Menu "aide™

Menu "connexion”

9 o o o oo [ | 9 S, [ B9, i BP9, BP9 S o, [ [0 [ S [P0

e NN I N e

Enregistrer un message de présentation

Envoyer les courriels d'invitation

Acheminer un message multimédia a un destinataire

4

.

Acheminer un message multimédia a tous

i s s s s
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NOUVELLE ACTIVITE surrg

Via'

~ Options avancées

OpflOﬂS OVO nCéeS Invitation ¥ Envoyer linvitation aux participants automatiquement
™ Demander une confirmation de disponibilité aux électionné
En cliquant sur le lien « Options avancées », plusieurs parameétres Typs diactiite : Iiia"dafd x @@’cuslesumsalsurs sont Istés et peuvent nferagi normalement
, . Permanente L'activité est permanente, sans date précise
supplémentaires vous sont offerts : e F 0 o i i i aciviis
Invitati - E hant I'opti E IInvitati rtici t = Hebdomadaire I Dimanche I Lundi M Mardi [~ Mercredi
e Invitation : En cochant I'option « Envoyer I'lnvitation aux participants e = =N
automatiquement », |0|’SCIU€‘ vous appuierez sur le bouton Commencantle %] 10 mai 2010 seterminantte ‘%] 16 mai 2011
« Enregistrer », une confirmation d’envoi vous sera demandée. De ™ Numéroler les acivités
plus, vous pouvez demander une confirmation de disponibilité pour Raspel: 2heures avant  ~ @ Tous es utsalera regevront un rappel pr coure
' . oy oz N . automatiquement
chacun des participants. lls seront alors invités a confirmer ou refuser ) —
. . Profils multimedia Qualité supérieure ~
leur présence a l'aide des boutons « Confirmer» et «Non- e GGt -
disponible » dans le courriel d’invitation. Vous pourrez ensuite voir leur Salls datente Enattente dauorisation  ~
état de confirmation depuis la section « Parﬁcipants » de la page de Activité sécurisée : ™ @ sécurisez vos communications par futiisation du protocole HTTPS

Mode Muttiple ~ & automatique © Manuel
d'enregistrement : ¥ Rendre publictous les enregistrements par défaut

détails de I'activité.

Type d’activité : Le type « Standard » est une activité dans laquelle

tous les participants sont listés et peuvent interagir normalement, selon

le rbéle joué. Si vous choisissez plutdt une activité de type

« Séminaire », seuls le présentateur et les animateurs verront les noms des participants. De plus, ces derniers ne pourront interagir
autrement que par le clavardage. Ce dernier type est idéal pour les activités comprenant de larges audiences (plus de 100
participants) ou pour des activités confidentielles.

Lorsque I’option « Permanente » est sélectionnée, I'activité n’aura alors plus de date et d’heure fixe. Tous les participants associés
a cette activité pourront alors y accéder a n’importe quel moment. Veuillez prendre note que seul le mode d’enregistrement
multiple est disponible pour ce type d’activité.

Périodicité : Lorsque cette option est sélectionnée, vous pourrez alors spécifier la récurrence de I'activité. Cette option est
particulierement pratique lorsque vous souhaitez créer une série d’activités périodiques. Vous pouvez également ajouter la
numérotation aux titres des activités a I’aide de I'option prévue a cet effet. (ex : Activité #1, activité #2, etc.).

Rappel : Permet de fixer un rappel automatique selon la période demandée. Vous pouvez choisir d’envoyer un rappel
automatiquement a tous les participants 1 ou 2 heures avant, 1 ou 2 jours avant et méme 1 semaine avant la tenue de I'activité. lls
recevront alors le rappel directement par courriel.

Profils multimédia : Sélectionnez le profil multimédia a utiliser dans I'activité pour les échanges multimédias (caméra Web,
microphone et documents multimédias). Cette option peut avoir un impact important sur la fluidité des échanges et sur la bande
passante nécessaire pour chaque participant. De fagon générale, pour une meilleure expérience ou si vous étes incertain, il est
préférable d’utiliser une qualité moindre pour assurer la fluidité des échanges. Il est possible de faire configurer d’autres profils
multimédia en fonction de vos besoins spécifiques (par exemple de grandes vignettes vidéo d’excellente qualité pour une
utilisation en mode local). Contactez un de nos experts Via pour en savoir davantage a ce sujet.

Catégorie : Vous permet d’associer votre activité a une catégorie préétablie. Vous pourrez ensuite générer des rapports selon les
catégories d’activités sélectionnées. Cette fonction est utile afin de segmenter, diviser et classer les colts reliés aux activités en
ligne.

Salle d’attente : 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 I'activité tant que le
présentateur n’est pas connecté. Cette derniére option est particulierement utile lors d’activités permanentes.

Activité sécurisée : Cochez cette option si vous souhaitez que les données échangées soient sécurisées (encryptées SSL).

Mode d’enregistrement : Deux modes d’enregistrement sont accessibles : « Unifié » (par défaut) et « Multiple ». La fonction
d’enregistrement unifié produira un enregistrement unique peu importe le nombre d’enregistrements effectués tandis que les
enregistrements multiples sont séparés et segmentés dans la liste. En plus du mode, vous pouvez également décider de démarrer
automatiquement I’enregistrement a I’accés en utilisant I'option « Automatique ». Choisissez I'option « Manuel » si vous ne désirez
pas que l'enregistrement démarre automatiquement a I'accés. Vous devrez alors démarrer I’enregistrement vous-méme en
accédant a l'interface synchrone. Dans le cas ou vous désirez rendre tous les enregistrements disponibles au visionnement,
sélectionnez 'option « Rendre public tous les enregistrements par défaut ». Dans le cas contraire, aucun participant ne pourra
visionner les enregistrements a moins de les cocher individuellement dans la liste. Veuillez noter que cette option est modifiable en
tout temps, méme lorsque I'activité est terminée.
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OPTIONS PAR DEFAUT DES NOUVELLES ACTIVITES -

Si vous étes administrateur, vous pouvez également définir les parameétres par défaut des nouvelles activités en vous rendant dans la
section « Modéle d’activité » de la portion « Gestion » du menu. Vous y retrouverez la majorité des options disponibles lors de la
création d’une activité. Une fois les modifications enregistrées, toute nouvelle activité créée aura ces parametres par défaut.

MODELE D'ACTIVITE

% PARAMETRES PAR DEFAUT POUR LA CREATION DES ACTIVITES

Wode audio Woix par conférence téléphonique ~ Via: =

Invitation ¥ Envoyer linvitation aux participants automatiquement
" Demander une confirmation de disponibilité aux utilisateurs sélectionnés

Type dacthité Standard ¥ @ Tous les utilisateurs sont listés et peuvent interagir normalement
™ Permanente @ L'activité est permanente, sans date précise
Periodicite I @ Permet de planifier uns série dactivités

Rappel 1heureavant  ~ @ Tous les utiisateurs regsvront un rappel par courrisl automatiguement

Profils mulimédia:  Qualité supérieure ~

Salle d'attente Enl'absence du présentateur ~

Activité sécurisée M @ sécurisez vos communications par utiisation du protocole HTTPS

Wade revoir Unifié ~ © Automatique * Manuel
¥ Rendre publictous les enregistrements par défaut

6 Enregistrer
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GESTION DES DOCUMENTS

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

Pour chaque document listé, vous avez les informations et
options suivantes :

e Icone du type de document et titre du document ;

¢ Nom du fichier importé / URL ;

o Nombre de pages (si applicable) ;

e Rendre public : permet aux autres participants de télécharger le
document depuis la liste des documents téléchargeables, présente
dans la page des détails de I'activité ou en cliquant sur le bouton
« Documents téléchargeables » dans I'application synchrone ;

o Télécharger : permet de télécharger le document ;

o Modifier : permet de modifier le titre du document ;

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

AJOUT D'UN DOCUMENT
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Il y a deux fagons d’ajouter un document dans votre activité :

1. 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 en mode préparation sous forme de

téléchargement.

Note importante : il est désormais possible d’importer plusieurs documents
a la fois. Pour ce faire, il vous suffit d’utiliser les touches de sélection
multiple de votre systeme d’exploitation (CTRL et SHIFT).

S oaiwt X sapsemes

ol X Ssnscnes

r L/ Madter X supsene

@ Aivuterun ben

Transten des données depuis preprodsvsclutions com.

2. Le bouton « Importer de mes documents Via » vous permet de lier un R e I i
document déja présent en ligne dans votre bibliotheque personnelle _
« Mes documents ». Cette fonction est pratique lorsque vous devez rﬁ"ﬂmwmw —
utiliser les mémes documents dans différentes activités. g P :
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APPLICATION SYNCHRONE

Les zones de l'interface

La gestion des ateliers

Les options de menu

L'animateur actif

Les options personnelles

La liste des participants

Le clavardage

Le panneau de présentation et d'interactions

La zone vidéo

Les outils d'annotation

Les documents vidéo, audio et FlashPaper

Les enregistrements
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LES ZONES DE L'INTERFACE

1. TITRE DE L'ACTIVITE

Le titre de 'activité.

2. MENU D'OPTIONS

Ensemble de la configuration et des options
disponibles dans [I’application. Vous vy
trouverez également des options
supplémentaires avancées.

3. ANIMATEUR ACTIF

Cette boite contient les informations sur
I'activité et I'animateur actif. De plus, cette
zone contient en option sa photo ou sa vidéo
(caméra Web). Seuls I'animateur actif ainsi
que le présentateur peuvent controler la
présentation.

4. OPTIONS PERSONNELLES

7. OUTILS DE PRESENTATION

Cette section rassemble plusieurs de vos options personnelles,
selon les droits qui vous sont accordés. Ces options peuvent
étre utilisées pour vous exprimer pendant I’activité synchrone.
Si vous étes animateur ou présentateur, vous avez tous les
droits par défaut et vous ne pouvez pas vous faire retirer les
droits si vous étes présentateur.

5. PARTICIPANTS

Ce panneau contient tous les outils nécessaires pour présenter
vos contenus et interagir avec les autres utilisateurs.

8. ZONE DE PRESENTATION

Cette boite contient la liste des utilisateurs actuellement
connectés a I'activité, leurs droits respectifs ainsi que la
gestion de ces derniers.

6. CLAVARDAGE

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

9. OUTILS D'ANNOTATIONS

L’espace « Clavardage » vous permet d’envoyer et de recevoir
des messages avec d’autres utilisateurs.

Ensemble des outils disponibles pour annoter sur le document
affiché.

10. PANNEAU MULTI-CAMERAS

Ce panneau contient I'image vidéo de chaque participant ayant

activé sa caméra Web personnelle.
11. INDICATEUR D'ENREGISTREMENT T
Il vous est possible de démarrer et d’arréter I’enregistrement a I'aide de cette option. -.l
D’autres informations pertinentes telles la durée totale ainsi que le mode @ Terminer l'enregistirement

d’enregistrement s’y retrouvent.

12. OUTILS PRATIQUES

lij Enregistrement en cours
Demarré a: 14:05.03
Durée: 00:01.25

! e’

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

, NOTE

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. Vous pouvez démasquer ou agrandir le panneau de gauche a tout moment.
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LA GESTION DES ATELIERS DE TRAVAIL

Cette fonction vous permet de répartir vos participants en plusieurs groupes de travail dans une méme activité.

REPARTITION MANUELLE

Les utilisateurs peuvent demeurer dans I'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. Afin de pouvoir répartir les utilisateurs manuellement, il vous faut préalablement créer au
moins un atelier a I’aide du bouton « Ajouter un atelier » au bas de la section de droite. Une fois les participants répartis, il est possible
d’activer le mode immédiatement en cliquant sur le bouton « Activer » ou simplement « Sauvegarder » si vous préférez démarrer le
travail en ateliers ultérieurement.

’
REPARTITION AUTOMATIQUE :
Utilisateurs associés & 'activité principale: Ateliers et utilisateurs associés:
En cliquant sur « Répartir autom.athue.ment... » au b.as de R T O/} ® =B
la fenétre, vous trouverez trois options pour faire la B Bérubé Ken & Delorme Eric
répartition : Atelier 2 (0/1) L2
(v
e . ape P - @ FINete Jo-Ann
e Répartir les utilisateurs également dans les ateliers =
Las L, . . . . Ateller.-{ﬂ.rﬂ L2
déja créeés: Permet de répartir les utilisateurs R, Robitaile Davic
aléatoirement dans des ateliers déja existants. Ateier 4 0) & R
e Répartir les utilisateurs également dans X ateliers : -J & couset perre o >
Permet de répartir aléatoirement les utilisateurs dans ~ Répartir automatiquement... Qﬁw (3 sauveqarder
un nombre prédéterminé d’ateliers. Les ateliers seront _) Répartir les utilisateurs également dans les ateliers déja créés.
créés au moment de la répartition. Prendre note que ce _! Répartir les utilisateurs également dans X ateliers. Nombre d'ateliers:
mode de répartition va supprimer les ateliers existants. * Répartir X utiisateurs par atelier. Nombre d'utiisateurs par atelier: |
i . . . i ) & Répartir
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.

Important : aprés avoir sélectionné le mode de répartition automatique, ne pas oublier de cliquer sur le bouton « Répartir » avant de
cliquer sur le bouton « Activer ».

PENDANT LE MODE ATELIER

Lorsque le mode atelier est activé, un barre de gestion des ateliers fait son apparition en haut de I'’écran de I'animateur actif (et du
présentateur si ce n’est pas la méme personne).

e Ateliers : Permet de revenir a la fenétre de répartition des participants. Vous pourrez alors modifier la répartition, pour déplacer
des participants par exemple, en prenant soin de sauvegarder avant de fermer la fenétre.

e Désactiver (X) : Désactive le mode atelier.
e Message a tous (bulle) : Permet au gestionnaire d’ateliers d’envoyer un message texte a tous les participants.
¢ Interphone : Permet au gestionnaire d’ateliers de faire une annonce audio a tous les participants.

e Onglets : Permet au gestionnaire d’ateliers de se déplacer d’un atelier a I'autre. Le nombre inscrit entre parenthéses indique le
nombre de personnes actuellement connectées dans I'atelier.

QO 3 |

u@a ATELIERS [N:eie; 1 {u}],Ateie:. 2(0) Tﬁbeier 3(0) [ﬁteiar 4(0)

Dans chaque atelier, tous les utilisateurs sont temporairement des animateurs avec droits et un d’entre eux devient animateur actif de
son atelier. Il peut alors naviguer dans les documents disponibles ou encore démarrer le partage d’écran.
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LE MENU D’OPTIONS

* A NOTER QUE LES OPTIONS DE MENU MARQUEES D'UN ASTERISQUE ROUGE INDIQUENT QUE SEULS L’ANIMATEUR
ACTIF ET LE PRESENTATEUR PEUVENT UTILISER CETTE FONCTION.

pr—

ACT|\/|TE &8, Gestion des ateliers...
Q) Options de |a salle d'attente

i ; * 0
Gestion des ateliers @
La gestion des ateliers vous permet de répartir les utilisateurs dans différents ateliers pour des & Drois de clavardage I
travaux d’équipes collaboratifs. Il vous est possible de créer plusieurs ateliers et de répartir les B Fin deracivie..
utilisateurs dans ceux-ci selon vos préférences. L’activation des ateliers crée des sous-activités @ Quiter ractiite
indépendantes accessibles par onglets.

AUTORISATION DES USAGERS X

Autorisation des utilisateurs*

Un ou plusieurs utilisateurs tentent daccéder a I'activité. Veuillez leur autoriser ou

Ici on peut modifier le mode d’acces a I’activité : 'option « En attente d’autorisation » refuser facces.

permet au présentateur d’autoriser individuellement I'acces des participants tandis Salle datents
que I'option « En I'absence du présentateur » vous assure qu’aucun utilisateur ne ARl A el

pourra accéder a I'activité tant que le présentateur n’est pas connecté. Cette derniére & roioam Gy menicer.. 9 Akt

option est particulierement utile pour contréler 'accés aux activités permanentes.

Si la salle d’attente est programmée pour étre utilisée en attente d’autorisation, vous

trouverez également dans la fenétre la liste des utilisateurs qui sont actuellement dans s
la salle d’attente. Pour chacun d’eux, vous pouvez cliquer sur « Accéder » ou sur
« Refuser... » et fournir optionnellement un message a I'utilisateur sur la raison de son
refus d’acces.

Infos de conférence téléphonique

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 I’activité sans étre préalablement connecté a la conférence téléphonique. Cette option n’est
disponible que lorsque I'activité utilise un mode audio téléphonique.

Infos webcast*

Affichage la fenétre contenant la procédure pour démarrer un flux Webcast. Cette option n’est disponible que pour une activité de type
séminaire.

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*

ﬁ FIN DE L'ACTIVITE

Permet, aprés confirmation, de mettre fin a I'activité en expulsant tous les utilisateurs "
connectés. Dans le cas ou I'option « Terminer I’activité immédiatement (reconnexion ey 131015 158 UHISSHEUTS conEctss, Siesous SAre) 0o
impossible) » est sélectionnée, I'activité sera disponible en mode « Enregistrement »

sur-le-champ et les utilisateurs ne pourront plus s’y connecter. Ces derniers recevront ™ Terminer activité immédiatement (rsconnexion impossible)

un message les informant que I'activité est maintenant terminée. Cette fonction vous  Réinitialiser les annotations I Réiniialiser le davardage
offre également I'opportunité de supprimer les annotations et/ou les entrées de

clavardage effectuées dans I'activité. Ces fonctions sont particulierement utiles pour
les activités permanentes
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LE MENU D'OPTIONS surg

AUDIO - VIDEO | Audo-vidéo
$ Activer/désactiver le mode vidéo conférence
) i ) o i § Profil mutimédia...
Activer/Désactiver le mode vidéo conférence* O civesicld s acives Ie mode adeolraren
Permet au présentateur ou a 'animateur actif d’activer/désactiver le mode vidéo conférence. @ Fenétre vidéo séparée
L’interface passera alors en mode compact, laissant plus de place au panneau multi-caméras. £ configuration audio...
iﬂ Configuration vidéo...

Profil multimédia...*

Cette option ouvre une fendtre permettant au présentateur de contrdler les 'B_p.”‘”.“-".”f"."e.cm e ’
parametres du profil multimédia de I'activité. Ces parametres s’appliquent a :““’I':‘T'"““‘“"‘PF!‘“““='f:'::"'":"““"':'“ T

, .. , - o, alilé. | Minimale =] pour ce proBl multimé 3posdion des camiéras. | Nomal
I’ensemble des participants connectés a I’activité. Ounensions: [EEa ]

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

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

© ToRMmER |

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

Activer/Désactiver le mode vidéo-examen*

A I'activation du mode les participants sont invités & confirmer I’activation de leur périphérique vidéo. Vous serez alors le seul usager a
recevoir les flux vidéo des participants. Ce mode est utile lorsque I’on désire surveiller nos participants.

Fenétre vidéo séparée*

Permet de déplacer le panneau multi-caméras dans une nouvelle
fenétre. Cette fonction est utilisée dans les environnements de
formation mixte, 1a 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 caractéeres 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
parametres sont sauvegardés dans vos préférences et seront pris en compte lors de votre prochaine activité en ligne.
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.
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I_ E M E N U D ’ O PTI O NS (SUITE) eleaming & eMeeting

OPTIONS [ Options |

M Alarme de main levée

Al d . | L s B~ Notification sonore A la connexion d'un utilisateur au téléphone

arme € main ievee 4 Optimisation pour tablette graphique
. . . " N éra de l'animate

Permet d’activer/désactiver I’alarme sonore entendue lorsqu’un utilisateur léve la L e

main @’ Utiliser les fleches du clavier pour changer de document

Affichage compact
Effets d'afichage

Noftification sonore & 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 I’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).

Werci o pius ortavec v bl N

BIENVENUE DANS VIA!

Effets d'affichage i i b i

jous sauhatant |a plus agréable da:

Permet d’activer/désactiver les effets de fondu et d’animation utilisés dans
I'interface. Ces options peuvent étres désactivées pour offrir de meilleures
performances d’affichage. Ces parametres sont sauvegardés dans vos
préférences locales et seront restaurés lors d’une prochaine connexion. A noter
que ces parametres sont initialement établis selon les performances systeme
recueillies par I’assistant de configuration.
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LE MENU D'OPTIONS surg

AIDE | Aue |
m Guide d'utilisation (PDF - 1,11 Mo)
. @ Informations systéme
, . .
Guide d'utilisation I ——
Lien direct vers le présent guide, en format Adobe PDF facilement imprimable. e
gu Installer I'extension de partage...
Informations systéme /A Rapporter un probléme
aj A propos de Via eLearning et eMeeting...

Affiche une fenétre regroupant I’ensemble des informations techniques disponibles sur
I'ordinateur. Ces dernieres peuvent s’avérer treés 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 Via ScreenSharing.

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.

&) Emission : 12.63 Kofsec.
&) Réception: 0.13 Kolsec.
9 Latence:1ms.
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L'ANIMATEUR ACTIF

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

Sur la partie gauche, il y a I'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 I'animateur actif,
vous aurez acceés au menu déroulant vous permettant de céder le contrble de I'animation en
sélectionnant un autre animateur parmi tous les animateurs branchés a I’activité.

VIDEO FENETREE

Permet de placer la vidéo de I'animateur actif dans une fenétre séparée et redimensionnable.

INTERROMPRE LA RECEPTION VIDEO

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

@ ANIMATEUR ACTIF -

Actuellement:
10/5/2010 -
14:02.22

Temps écoulé:
00:45.56
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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 I'indiquer visuellement aux autres utilisateurs.
Elle permet également de donner une rétroaction a I'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. 0) tever a o ) 4o ne comprends pas

% Je suis d'acoord @ Je suis absent

% Je ne suis pas d'accord e Je suis oeoupé

(3 Je comprends
CAMERA
Permet de démarrer et d’interrompre I'utilisation de votre caméra. Lors d’une premiere activation, %T
vous devez autoriser I'application a utiliser votre caméra. A noter que si vous &tes I'animateur actif : S —— —
et que d’autres utilisateurs ont également activés leur caméra, la vétre s’affichera dans le panneau ‘% % Je nai pas de caméra
multi-caméras avec celles des autres utilisateurs plutdét que dans la section « Animateur actif » en haut .

a gauche. Cette fonction n’est pas disponible pour les participants en mode séminaire.

8} Ouwri rassistant de configuration vidéo

v

Permet de démarrer et d’interrompre I'utilisation de votre microphone. Lors d’une premiere %

activation, vous devez autoriser I'application a utiliser votre microphone. Une fois activé, vous v Sélectionnez voire périphérique:

pouvez utiliser le contrdle adjacent afin de régler le niveau sonore de votre microphone ou encore g'J‘e"‘a':as";m'“";‘i:: 000y
L. L. . . L, .. Microphone (Microsoft LireCam -~

pour changer de périphérique. Lorsque le micro est en fonction, une barre graduée est visible sous

le nom de la personne dans la liste de participants. Cette fonction n’est pas disponible pour les Volume:50% e

parﬁcipanl‘s en mode Séminaire. {f Ouvrir I'assistant de configuration audio

TELEPHONE

Lors d’activités en mode téléphonique, le bouton de micro sera remplacé par celui du téléphone. Lorsque celui-ci est E

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 pour les participants en mode séminaire.

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 ou
en vous adressant au présentateur par clavardage.

VOLUME AUDIO @!

Permet de mettre en sourdine tous les sons de I’application (incluant les voix des autres utilisateurs).
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LA LISTE DES PARTICIPANTS

&,
10
/.

Cette section contient la liste des utilisateurs branchés a I’activité. Vous pouvez voir les ﬁ?’ PARTICIPANTS (5} =

indicateurs de connexion et les états (main levée, d’accord, etc.) de chaque utilisateur. Si vous

Droits des participants: & &

jouez le rble d’animateur ou étes le présentateur, vous pouvez également voir leurs droits
respectifs. Aussi, si 'activité est en mode téléphonique, un petit combiné apparaitra lorsque

Gaudet, Pierre-Olivier -

I'utilisateur est connecté au téléphone a la conférence.

A noter qu’en mode séminaire, tous les participants sont regroupés sous un seul et unique

Vermet, Jean-Frangois ¥ 1 [A
Gauthier, S2bastizn C1EICTx
Goulst, Eric oo
Robitsille, David OO

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.

@Gérer les participants..

DROITS DES PARTICIPANTS

Vous pouvez modifier les droits de chaque participant, a savoir : I'utilisation de la caméra Web,

de son microphone/téléphone et des annotations. 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’

liste.

icOne approprié au haut de la

Pour la caméra Web et le microphone, vous pouvez savoir si '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 posséde pas ce périphérique ou ne I'a pas

encore configuré. Vous pouvez malgré cela donner le droit d’utilisation a cet

utilisateur mais il devra d’abord compléter son assistant de configuration (audio ou [ i, d I | actions
vidéo selon le cas). 7 GO e (i
2 Réinitialiser rétat
Vous pouvez effectuer une action pour un ou plusieurs usagers en cliquant sur la B, inviter & partagar sen écran
fléche a droite du nom de I'utilisateur. Voici les actions possibles : g’ Bkl o i e i e
éjec{er
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 && COMMUNICATION PRIVEE *
clavardage un a un. [ania- SRS
Clavariluge
e Réinitialiser I’état : permet de remettre I'état de I'utilisateur a normal. Ceci peut étre utile, par xne o Mk on sty
exemple, pour rétablir I’état d’un participant qui avait une question a laquelle vous avez
répondu.
e Inviter a partager son écran : permet d’envoyer une demande a un participant a partager son
écran. Lorsque le participant accepte, son écran sera automatiquement partagé (I’installation
de I’extension de partage sera requise si non-installée)
« Etablir en tant qu’animateur/ (ou 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 les mémes privileges qu’un animateur.
. Ate Wom, Prenom i e Deponte G
e Ejecter : permet d’éjecter un utilisateur, la raison du rejet pouvant étre précisée dans I'avis & oiuné an .
envoyé a I'utilisateur. A noter que votre nom n’est pas indiqué au participant. B
ah Dok, Enic 84 -
o Gaudsl Pierre Oliier C¥) .
V4 & Gautniee Michel [
GERER LES PARTICIPANTS % ot sénsren si .
o Goulet fne %] .
Ouvre la fenétre permettant de gérer les participants a I’activité. C’est a cet endroit que ey e - .
vous pouvez ajouter/retirer des participants, des invités ou encore modifier leur role di Vi s & o

respectif (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.
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LE CLAVARDAGE

Cette portion de I'interface contient les derniers messages recgus et envoyés. Pour envoyer un message, () cLavaRDAGE -
sélectionnez d’abord le destinataire a I’'aide du menu déroulant. Inscrivez ensuite votre message dans la Gakriel (Tech.) Cauture (Tous les
. . y e utiisateurs) = L'activité va débuter sous
zone de texte au bas puis cliquez sur le bouton d’envoi (fléche). e, merc e vetre petience 1)
@ 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. Relachez le bouton de la souris
lorsque la dimension est satisfaisante.

Ervoyer 3 gTous les utilizateurs ™

=Ecrivez votre message ici=

)
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LE PANNEAU DE PRESENTATION ET D’INTERACTIONS

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 I’animateur actif et le présentateur peuvent les utiliser.

[ e (B s [ (O] (O = 1O R |

,i;:;Gérer les documents @ Rafraichir |a liste ODocuments a télécharger

L

Page précédente et suivante*

Permet de naviguer de fagon 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 et conservées p e — —
en mémoire uniquement durant votre activité. Si vous désirez les sauvegarder sur Taile: (R, 100% -] stye: l;l;]\;| |§
votre ordinateur, vous devez copier votre texte en cliquant sur le bouton avec la LE PANNEAU DE PRESENTATION ET D'INTERACTIONS :
petite disquette et sélectionnez « Copier dans le presse-papier » puis le coller Ce panneau regroups difiérants onglets vous permetiant dintsragi avec lss
dans un logiciel d’édition tel que Microsoft Word par exemple. Vous pouvez aussi e aenage. 4o e ou e orencre senn | oUEm e
sélectionner I'option « Sauvegarder au format texte » pour télécharger le texte

sans la mise en forme (gras, italique, souligné ou taille de texte). .

Impression

@ SR 00 ]

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
I'option « Auto », le document s’ajuste au maximum de la taille affichable disponible. Cette option peut s’avérer trés 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.
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LE PANNEAU DE PRESENTATION ET D’INTERACTIONS (sure)

L'ONGLET DOCUMENTS

Il vous permet de pré-visualiser '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 I'une des pages du document, I'image s’agrandit. Vous avez, du cété gauche, les
documents et du coté droit, les pages du document sélectionné.

QL 10| 7w -

Déphant \ia Curpu
L‘;Gererles docane

Rafraichir 1a liste ODocumems a télécharger

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
'ordre des documents dans I'activité. A noter que tout ajout, retrait ou
changement, rafraichira automatiquement la liste des documents dans I’activité.

O litowne / voste @) Supine
P s P
O Tibemae ./ Moster ) Suppine
O Tiowne /7 Mot () Suppines

Rafraichir la liste o P—

@ EP I T P—

Permet de rafraichir et de mettre a jour la liste des documents ainsi que des
liens Web. Ce bouton n’est généralement pas utilisé puisque la liste se rafraichit
de fagon automatique a I’'ajout ou a la modification des documents.

Documents a télécharger

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 simplement I’emplacement sur votre ordinateur.

L'ONGLET TABLEAUX BLANCS

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.

Q n Q F&HRwx -]

6 7 8 9 10

@Retour au document

Retour au document

Permet de revenir au document en cours d’affichage.
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LE PANNEAU DE PRESENTATION ET D’INTERACTIONS (sure)

L'ONGLET PARTAGE

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

s | e s | s [ @ O n 10| @ sEwET) -
0 Partage décran non actif. Cliquez sur «Partager mon écrans.
Qualité de rimage: [ Basse =

- - ) Installation ds 'extension de partage @ Partager mon écran

Installation de I'extension de partage

Afin de partager votre écran, vous devez d’abord installer I'extension Via ScreenSharing, disponible pour les ordinateurs Windows et Mac
uniquement. Si vous ne '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 I'installation de
I’extension. Une fois I’extension installée, cliquez sur le bouton « Terminer ».

Partager mon écran

Sleixi

P g b 10 80 2 b

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.

Lors de I'activation, la connexion sera établie avec le
serveur de partage et une barre horizontale apparaitra au U—
dessus 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.

Qualité de I'image

I rE————— @0 ] -
) o p— .

Lorsque le partage d’écran est activé, vous pouvez = P s

réduire ou augmenter la qualité de [I'image en o —————————————————————"

sélectionnant « Basse» ou «Haute» dans la liste
déroulante. Ceci permet de modifier la consommation de
bande passante selon la qualité de I'lmage transmise aux autres utilisateurs connectés a ’activité.
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LE PANNEAU DE PRESENTATION ET D’INTERACTIONS (sure)

. E 2l . 5
Arreter Saophie Deschamps o f[} Donner le contréle 0 [Donner le pointeur lager

Conftrole a distance

Cliquez sur le bouton « Contréle 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 contréle qu’il peut accepter en cliquant dans I’écran.

L’utilisateur pourra alors contrdler 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 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 contréle 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.

Retirer le pointer 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 contréle 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 Via ScreenSharing.
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LE PANNEAU DE PRESENTATION ET D’INTERACTIONS (sure)

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 lanceé.

EDMIE]TMMIE.WI @ v @ KR -] -
#! Créer un nouveau sondage Type de Sondage:[m—_|

A - Lancer un sondage déja existant - -
: / Consulter les résultats d'un sondage Titre: | Eric Goulet - Oui ou non - 30/9/2010

QCréer

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 ».

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 Eﬁf’””:°"““"’“"’ st

sur « Consulter ». T oulounon
it et

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 b v

de réponses qui étaient offerts. En plagant votre curseur de souris sur un des choix, vous verrez e &

apparaitre 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. st

En tant gu’animateur ou présentateur, vous pouvez en tout temps afficher ces résultats aux ﬂ w o

autres participants de I’activité en cliquant sur le bouton « En‘voyer ». Les participants ne verront \ a i i

cependant que leur propre réponse dans la partie du haut. A noter qu’en mode séminaire, tous G ——

les participants sont regroupés en un seul item et vous ne pouvez donc pas voir les réponses bl it

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 « Apergu », 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 arriére-plan.

[ pocuments | ) Tabieaus bancs [ S, partage | by Sondages ) | Q m Q FBRwx -] -

Adresse Web: [ ht'tp:."."www.sviesulutiuns.cun'l |

%AQETQU QDuvrir pour tous les utilisateurs
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LE PANNEAU MULTI-CAMERAS

Ce panneau regroupe les images vidéo de chaque participant ayant activé sa caméra Web personnelle. Il 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 I’céne de fleche au centre).

" Micolas Dion-Bouchard Eric Goulet

Options vidéo

OPTIONS VIDEO

@ Activer le mode vidéo conférence

:i:i Dispasition normale

Activer/Désactiver le mode vidéo conférence B3  Maximiser

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 I’'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.

e 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 ».

HEN BERUBE

Bact
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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 CURSEUR DE MAIN
Outil de dessin a main levée. La couleur et I’épaisseur Outil pour déplacer le document en cours

du trait sont modifiables. d’affichage lorsque celui-ci demande d’utiliser les
barres de défilement.

SURLIGNEUR /J CURSEUR STANDARD

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

Ouitil de sélection d’annotations. 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.

ESTAMPE

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

EFFACE*

Permet d’effacer une annotation de la zone de
présentation. L’option « Effacer tout » est disponible
depuis le menu de l'efface (la fleche). Apres
confirmation de l'usager, I'utilisation de cette fonctionnalité

TEXTE

supprimera alors toutes les annotations de la zone de
présentation.

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 OPTION : COULEUR vﬂ.rec.w!

couleur. Permet de sélectionner la couleur du

texte, du remplissage et du trait,

FORMES selon I'outil sélectionné. Vous

5 pouvez également modifier I'intensité
de la couleur sélectionnée depuis la
réglette verticale de droite.

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

OPTION : EPAISSEUR DU TRAIT 7z
POINTEUR LASER* Permet de sélectionner I’épaisseur du trait.

L,

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.
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DOCUMENTS VIDEO, AUDIO ET FLASHPAPER

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

VIDEO ET AUDIO

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

00.19/01.12

FLASHPAPER

Lorsque vous présentez un document FlashPaper et que vous étes I'animateur actif, des contréles supplémentaires
apparaissent au haut du document vous permettant de contréler I’affichage pour tous les utilisateurs connectés.

Vous pouvez donc naviguer dans le document a I'aide des boutons de changement de page et de niveau de zoom.
Bien que les outils d’annotations ne soient pas disponibles pour ce type de document, vous pouvez, dans la plupart des
cas, utiliser I’outil de sélection de texte de FlashPaper pour surligner une portion du texte. Tous les utilisateurs verront alors la sélection
active.
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LES ENREGISTREMENTS q

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. Dans la page détails de I’activité, lorsque I’enregistrement est activé, vous
trouverez la liste des enregistrements.

LISTE DES ENREGISTREMENTS

'F

i) ENREGISTREMENTS (3)

Capsule - Démarrer
rapidement avec Vial

Gérer ses actitvités

11avi2011,1425 01048 7 Public 7 Téléchargeable ) 57 ¢ (@) Télécharger () VisionnerExporter

; i 14 :20:22 i Téléchargeab = ) i
virtuelles Via 11 avil 2011, 1435 02022 |I¥|Public |I” Téléchargeable @ T, Y @ Visionner/Exporter
Caonclusion 11 avril 2011, 14:55 0:00:05 |I¥! Public |IT Téléchargeable 6 ',‘1 & @ MsionnerExporter

@ node: mu tiple/automatique

¢ 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 ajusté.

e Public*: Permettre le visionnement de I’enregistrement aux utilisateurs inscrits a I'activité. En tant que présentateur, vous avez
toujours acces aux enregistrements méme s’ils ne sont pas publics.

e Téléchargeable* : Permetire aux participants inscrits a I'activité de pouvoir télécharger I’enregistrement. Plusieurs formats
téléchargeables sont disponibles (préalablement choisis par le coordonnateurs Via).

e Suppression*: Vous permet de supprimer un enregistrement. Veuillez noter qu’un enregistrement supprimé n’est pas récupérable.
¢ Modification*: Permet de modifier le nom de I’enregistrement.

e 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.
(O TELECHARGER LENREGISTRE 5

Pour débutier b WICChargement, SEcionnez ¢ bype o Achier que vous désine

e Télécharger**: Dans le cas ou le responsable de votre organisation
aurait exporté un ou plusieurs formats téléchargeables, cette option
vous permet de télécharger I’enregistrement vers votre poste de
travail ou appareil mobile. Les formats disponibles peuvent varier
(selon I’exportation effectuée par votre coordonnateur). Une fenétre ._.ﬂ,..,.__\_. Omw'*mw““ ol
vous présentera en détails les formats disponibles. < Tormines |

e 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 derniere vous offre la possibilité d’éditer et d’exporter I'enregistrement en grand format, en format mobile ou uniquement
la trame audio de I'activité.

* Cette option est non disponible pour le type d’utilisateur « participant ».

** Cette option est uniqguement disponible lorsqu’autorisée par un collaborateur ou coordonnateur Via (ou tout autre utilisateur ayant un
niveau de droits plus élevé sur la plateforme)
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VISIONNEMENT, EDITION ET EXPORTATION D’'UN ENREGISTREMENT

Les interfaces de visionnement et d’édition sont trés semblables. Pour débuter le visionnement, cliquez sur le lien « Démarrer la
lecture » sur I’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.

"EDITER/E

[ anmateur scTiF

Actuellement :
116452011 -
14:36.59

Temps écoulé :
00:06.37

E@ Bérubé, Ken
{5} OPTIONS PERSONNELLES -
9 [
@ PARTICIPANTS (11 i A ) Merci d'étre plus vert avec Via [\, | |
: __ =plivm e, A

|k Bérubé, Ken BIENVENUE DANS VIA!

Votre activité va débuter sous peu.
En wous souhaitant |z plus agréable des expeénences...

(&) CLAVARDAGE

(] Accusilili1y
00:10:17

1. MODE PLEIN ECRAN

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.

2. LES SIGNETS Signets

Les signets sont utiles afin d’éviter d’avoir a se déplacer manuellement
dans I’enregistrement a I’'aide du curseur de navigation.

Des signets sont crées 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 pouvez également, supprimer,
ajouter ou modifier des signets pour marquer les portions plus
importantes.

0oon:14
Tableau blanc 4

3. LECTURE / PAUSE & Supprimer 89 Modifier

Débuter/interrompez la lecture de I’enregistrement. ||
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4. 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.

5. DUREE

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.

6. CURSEUR DE NAVIGATION

Vous permet de vous déplacer dans I’enregistrement, toujours a I'intérieur de la plage de lecture.

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 ou pour I’exportation.

8. 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 I’exportation de la plage de lecture active.

Veuillez noter que I’exportation peut prendre de plusieurs minutes a plusieurs heures dépendamment de la durée et du format de
I’enregistrement. Autre élément important : une seule exportation par format peut étre faite simultanément. Donc, si vous souhaitez faire
plusieurs exportations différentes d’un méme enregistrement au méme format, vous devrez les faire une a la fois et télécharger les
fichiers sur votre ordinateur pour les conserver ou encore utiliser la duplication de I’enregistrement. Si le format a exporter existe déja ou
est en cours d’exportation, vous devrez confirmer le remplacement de ce dernier par la nouvelle exportation.

@ AsTuce

Vous pouvez sélectionner plusieurs formats simultanément pour I’exportation.

'_‘ﬁ EXPORTATION DE L'ENREGISTREMENT X

A partir de la sélection actuelle, que souhaitez vous faire?

[ X Exporter un vidéo grand format
Crée une capture vidéo incluant clavardage, caméras web, partages
d'applications et documents présentés. Les sondages et la navigation web ne
sont pas inclus.
Résolution: 1024x763 Fichiar: MP4 Durée: 00:07:14

R Exporter un vidéo format mobile
y Crée une capture vidéo optimisée pour un affichage réduit incluant clavardage,
é e cameéras weh, pattages d'applications et documents présentés. Les
\/ sondages et la navigation web ne sont pas inclus.

)

|

Résolution: 480x320 Fichier: MP4 Durée: 00:07:14

24 Exporter latrame audio
Crée une capture audio uniguement, incluant 'ensemble des interactions
audibles de |'activité.
Qualité: 22 KHz, mono Fichier: MP3 Durée: 00:07:14
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