Conférences avec Microsoft Outlook

Créer une conférence

Créer une nouvelle conférence :

» Sélectionnez Fichier > Nouveau >
Demande de réunion dans le menu principal
de Outlook.

» Entrez sous Objet un titre pour la
conférence.

> Entrez sous A les adresses e-mail des
participants de la conférence. Séparez
plusieurs adresses par un point-virgule.

> Sous Début et Heure de fin, définissez la
date et I'heure de la conférence.

> Appuyez sur 2 (Ajouter une conférence).
» Sélectionnez Ajouter conférence vocale.
» Appuyez sur Envoyer.

La demande de réunion est envoyée.

Toutes les informations requises comme les
données d'acces a la conférence, I'heure de
réunion et I'objet sont envoyées aux participants
sélectionnés et entrées comme rendez-vous
dans leurs calendriers.
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Modifier une conférence

Modifier une conférence créée :
» Ouvrez votre calendrier Outlook.
> Sélectionnez la demande de réunion.

» Modifiez I'Objet, les adresses e-mail, le
Début ou I'Heure de fin.

» Cliquez sur Envoyer la mise a jour.

La demande de réunion mise a jour est envoyée.

Démarrer une conférence

Démarrer une conférence créée :
> Ouvrez votre calendrier Outlook.
> Sélectionnez la demande de réunion.

> A I'heure de démarrage de la conférence,
accédez a la conférence par téléphone en
composant le Numéro de pont de
conférence

» Entrez par le téléphone le Code PIN de la
conférence qui vous légitimera comme
participant de la conférence.

La conférence est démarrée.
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Les commandes de touches suivantes vous
permettent de contréler une conférence :

> Activer le menu.
> Ed Verrouiller/déverrouiller conférence.
> E Désactiver/activer le microphone.

> E Deésactiver/activer le microphone pour
I'ensemble des participants.

> Initialiser transfert.

> Désactiver musique d'attente.

Controler une conférence

Controler une conférence active :

» Dans la demande de réunion, cliquez sur

&' Contrdle de connesdon .

La Gestion des communications s'ouvre.
Options de contréle disponibles :

» & Deéverrouiller la conférence.
» 8 Verrouiller la conférence pour d'autres acces.

» 7 Couper le microphone pour la conférence
ou un participant.

» X Reéactiver le microphone pour la conférence
ou un participant.

> «= Quitter la conférence.
> == Terminer la conférence.




Conférences avec OpenScape Web Client

Créer une conférence

Créer une nouvelle conférence :

» Démarrez OpenScape Web Client.

» Appuyez sur ).

» Sélectionnez Affichage > Conférences.
>

Dans la fenétre Conférences, appuyez
sur & .

Y

Entrez sous Nom un nom pour la
conférence.

» Sélectionnez (optionnellement) I'Heure de
démarrage.

» Ajoutez les participants.
» Appuyez sur Appliquer.

» Appuyez sur s pour envoyer une
notification d'e-mail a tous les participants.

» Appuyez sur OK pour fermer la fenétre Créer
conférence.

Les données de la conférence sont visibles dans
la fenétre Conférences des participants invités.

Toutes les informations requises comme les
données d'acces a la conférence, I'heure de
réunion et I'objet sont envoyées aux participants.

uniFy

atos collaboration solutions

Modifier une conférence

Modifier une conférence créée :
» Sélectionnez Affichage > Conférences.
» Sélectionnez la conférence a modifier.

> Appuyez sur Zans la fenétre Conférences
pour modifier la conférence sélectionnée.

» Modifiez le nom de la conférence, les
participants ou 'Heure de démarrage.

» Appuyez sur Appliquer.

» Appuyez sur w«hur envoyer une notification
d'e-mail a tous les participants.

» Appuyez sur OK pour fermer la fenétre
Modifier conférence.

Les données mises a jour de la conférence sont
visibles dans la fenétre Conférences des
participants invités.

Toutes les informations requises comme les
données d'accés a la conférence, I'heure de
réunion et l'objet sont envoyées aux participants.

Démarrer une conférence

Démarrer une conférence créée :

> A l'heure de démarrage de la conférence,
accédez a la conférence par téléphone en
composant le Numéro de pont de
conférence

> Entrez le Code PIN de la conférence.

La conférence est démarrée.

Controler une conférence
par téléphone

Les commandes de touches suivantes vous
permettent de contréler une conférence :

> Activer le menu.
> B Verrouiller/déverrouiller conférence.
> E) Désactiver/activer le microphone.

> E Deésactiver/activer le microphone pour
I'ensemble des participants.

> Initialiser transfert.

> Désactiver musique d'attente.

Controler une conférence

Pendant une conférence active, vous disposez
des options de contréle suivantes :

» o Déverrouiller la conférence.

» & Verrouiller la conférence pour d'autres acces.

» -t Couper le microphone pour la conférence
ou un participant.

» x Réactiver le microphone pour la conférence
ou un participant.

» «— Quitter la conférence.

» =~ Terminer la conférence.




Conférences avec OpenScape Web Client

Créer une conférence

Créer une nouvelle conférence :
» Ouvrez votre boite aux lettres.
» Appuyez sur Courrier.

> Sélectionnez dans le menu Ouvrir la vue
Agenda.

» Appuyez sur Planifier une réunion.

» Entrez le sujet de la conférence dans le
champ Objet .

> Sous Début et Fin, définissez la date et
I'heure de la conférence.

» Entrez sous Demandé (a) les adresses e-
mail des participants de la conférence.
Séparez plusieurs adresses par un point-
virgule.

Appuyez sur Conférence.
Sélectionnez Créer conférence.

Sélectionnez Conférence vocale.
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Appuyez sur Enregistrer et envoyer
invitations.

La demande de réunion est envoyée.

Toutes les informations requises comme les
données d'acces a la conférence, I'heure de
réunion et I'objet sont envoyées aux participants
sélectionnés et entrées comme rendez-vous
dans leurs calendriers.
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| Modifier une conférence

Modifier une conférence créée :
» Ouvrez votre calendrier Lotus Notes.
> Sélectionnez la demande de réunion.

» Modifiez I'Objet, les adresses e-mail, le
Début ou la Fin.

» Appuyez sur Conférence.
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Sélectionnez Actualiser conférence.

» Appuyez sur Enregistrer et envoyer
invitations.

La demande de réunion mise a jour est envoyée.

Démarrer une conférence

Démarrer une conférence créée :
» Ouvrez votre calendrier Lotus Notes.
> Sélectionnez la demande de réunion.

> A I'heure de démarrage de la conférence,
accédez a la conférence par téléphone en
composant le Numéro de pont de
conférence

» Entrez par le téléphone le Code PIN de la
conférence qui vous légitimera comme
participant de la conférence.

La conférence est démarrée.

Les informations de ce document contiennent uniquement des descriptions générales ou des caractéristiques qui, dans des cas
d'utilisati ncrets, ne sont pas toujours applicables dans |a forme décrite ou qui, en raison d'un développement ultérieur des
produi susceptibles d'étre modifiées. Les caractéristiques particuliéres souhaitées ne sont obligatoires que si elles sont
expressément stipulées en conclusion du contrat.

Sous réserve des possibilités de livraison et de modifications techniques.

Unify, OpenScape, OpenStage et HiPath sant des margues dépasées par Unify GmbH & Co. KG. Tous les autres noms de marques,
de produits et de services sont des marques de commerce ou des marques déposées appartenant a leurs propriétaires respectifs.

Controler une conférence
par téléphone |

Les commandes de touches suivantes vous
permettent de contréler une conférence :

> Activer le menu.
> E Verrouiller/déverrouiller conférence.
> E Désactiver/activer le microphone.

> E Deésactiver/activer le microphone pour
I'ensemble des participants.

> Initialiser transfert.

> Désactiver musique d'attente.

Controler une conférence

Controler une conférence active :
> Ouvrez la demande de réunion.
» Appuyez sur le bouton Conférence.

» Sélectionnez I'option de menu Gestion des
communications .

La Gestion des communications s'ouvre.

Options de contréle disponibles :

» & Deéverrouiller la conférence.

» & Verrouiller la conférence pour d'autres acces.

» ¥ Couper le microphone pour la conférence
ou un participant.

> & Réactiver le microphone pour la conférence
ou un participant.

» «= Quitter la conférence.

» == Terminer la conférence.
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