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CHAPITRE 1

Configurer et programmer une session de
formation

 Présentation de la configuration et de la préparation d'une session de formation, page 1
+ Configuration minimale du systéme requise pour Training Center sous Windows, page 1
* Vérifier la compatibilité UCF de votre systéme, page 2

« A Propos du partage d'un ordinateur a distance, page 2

Présentation de la configuration et de la préparation d'une
session de formation

Pour participer a une session de formation, configurez Training Center sur votre ordinateur. Lorsque vous
programmez, démarrez ou rejoignez une session de formation pour la premiere fois, votre service de session
de formation lance automatiquement le processus d'installation.

Si vous utilisez Windows, vous pouvez ¢galement installer l'application avant de 1'utiliser en sélectionnant
Installer > Training Center.

Sinon, vous pouvez télécharger le gestionnaire de formations pour Windows a partir de la page Assistance
de votre site Training Center, puis installer le Gestionnaire de formations sur votre navigateur. Cette option
est utile si votre systéme ne vous autorise pas a installer le gestionnaire de formations directement a partir de
la page Installer.

Si vous ou un autre participant prévoyez de partager des fichiers au format Universal Communications Format
(UCF) multimédias pendant une session de formation, vous pouvez vérifier que les composants nécessaires
sont installés sur votre ordinateur.

Configurationminimale dusystemerequise pourTraining Center
sous Windows

Vous trouverez les exigences systeme et d’autres informations sur les navigateurs et systémes d’exploitation
compatibles sur le lien Notes de version a la page Guides d'utilisation pour votre service.
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Configurer et programmer une session de formation |
. Vérifier la compatibilité UCF de votre systéme

Verifier la compatibilité UCF de votre systeme

Si vous prévoyez de lire ou de visualiser des fichiers Universal Communication Format (UCF) multimédias
au cours de la session de formation, que ce soit comme animateur ou comme participant, vous pouvez vérifier
que les composants suivants sont installés sur votre ordinateur :

* Flash Player, pour lire les animations Flash ou les fichiers Flash interactifs
» Windows Media Player pour lire les fichiers audio ou vidéo

L'option de vérifier la compatibilité de votre systéme avec les lecteurs rich media nécessaires n’est
disponible que si votre site Web Training Center inclut I’option UCF.

Procédure

Etape 1 Dans la barre de navigation gauche, effectuez I'une des actions suivantes :
+ Si vous étes un nouvel utilisateur du service de sessions de formation, cliquez sur Nouvel utilisateur.

+ Si vous étes déja un utilisateur du service de sessions de formation, cliquez sur Installation puis sur
Gestionnaire de réunions.

Etape 2 Cliquez sur Vérifier les lecteurs rich media.

Etape 3 Cliquez sur les liens pour vérifier que les lecteurs nécessaires sont installés sur votre ordinateur.

A Propos du partage d'un ordinateur a distance

Un animateur utilise le partage d'un ordinateur a distance pour montrer un ordinateur distant a tous les
participants de la session de formation. En fonction de la configuration de l'ordinateur distant, l'animateur
peut montrer l'intégralité du bureau ou juste certaines applications. Le partage d'ordinateur a distance est utile
pour montrer une application ou un fichier aux participants qui est disponible uniquement sur un ordinateur
distant.

Les participants peuvent voir 'ordinateur a distance, y compris les mouvements de la souris de 'animateur,
dans une fenétre de partage sur leurs écrans.

En tant qu’animateur, vous pouvez partager un ordinateur distant au cours d'une session de formation si :
* Vous avez installé ’agent Access Anywhere sur I’ordinateur a distance

* Vous vous étes connecté(e) a votre site Web Training Center avant de rejoindre la session de formation,
si vous n'étes pas l'organisateur initial de la session de formation

Pour des informations sur la configuration de l'acces a distance d’un ordinateur, voir le Guide d'utilisation
d’Access Anywhere.
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CHAPITRE

Rejoindre une session de formation

» Présentation du processus pour rejoindre une session de formation, page 3
* S’inscrire a une session de formation, page 4

» Télécharger un support de cours avant la session de formation, page 6

* Rejoindre une session de formation listée, page 6

* Rejoindre une session de formation en cours, page 7

* Rejoindre une session de formation en cours, page 8

* Obtenir des informations sur une session de formation programmeée, page 9

* Vous rencontrez des difficultés pour rejoindre votre premicre session de formation WebEx ?, page 10

Présentation du processus pour rejoindre une session de

formation

Vous pouvez participer aux types de sessions de formation suivants :
* Session de formation listée
* Session de formation non listée

« Session de formation en cours

Si l'organisateur d'une session de formation vous invite a une session ou approuve votre demande d'inscription,
vous recevez un email contenant les instructions et un lien sur lequel vous pouvez cliquer pour rejoindre la
session de formation. Ce message électronique contient aussi le mot de passe de la session de formation, a
moins que l'organisateur ne souhaite pas que celui-ci y figure.

Si vous ne recevez ni courrier électronique d’invitation ni confirmation d’inscription, vous pouvez participer
a une session de formation en cours. Il n'est pas nécessaire d'étre un utilisateur autorisé ou connecté a votre
site Web Training Center pour rejoindre une session de formation, 8 moins que l'organisateur ait spécifié¢ que
tous les participants doivent avoir un compte utilisateur.
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. S'inscrire a une session de formation

A

Remarque * L'organisateur de la session de formation peut choisir d'enregistrer la session de formation.

* Si vous n'avez pas encore configuré Training Manager sur votre ordinateur, vous pouvez le faire
avant de rejoindre une session de formation pour gagner du temps. Sinon, lorsque vous rejoignez
une session de formation, votre site Web Training Center installe automatiquement le Gestionnaire
de formation sur votre ordinateur.

S’inscrire a une session de formation

Sil'organisateur d'une session de formation vous invite a vous inscrire a une session de formation, vous recevez
un courrier ¢électronique d'invitation, contenant un lien pour vous enregistrer a la session de formation.

Si vous ne recevez aucun courrier électronique d'invitation, vous pouvez vous enregistrer a la session sur la
page Sessions en ligne sur le site Web Training Center :

Si I'inscription a une session de formation requiert un mot de passe, vous devez fournir le mot de passe qui
vous a été donné par 'organisateur.

Lors de la programmation d’une session de formation, I’organisateur peut définir le nombre maximum d’invités
et déterminer s’il existe une liste d’attente pour la session. Si tel est le cas, vous pouvez étre autorisé a vous
inscrire a une liste d’attente.

A

Remarque  Sil’inscription est nécessaire pour une Classe récurrente a session unique ou un Cours a sessions multiples,
vous devrez vous inscrire pour une seule session. Si vous vous réinscrivez a une session suivante,
I’inscription précédente sera annulée.

|

Important  La fonction IM n’est pas disponible pour toutes les sessions de formation nécessitant une inscription.

S'inscrire a une session de formation a partir d'un courrier électronique
d'invitation

Procédure

Etape 1 Ouvrez votre courrier électronique d'invitation et cliquez sur le lien.
Etape 2 Sélectionnez S'inscrire.

Etape 3 Saisissez les informations requises, puis cliquez sur S'inscrire.
Lorsque I’organisateur aura accepté votre demande, vous recevrez un courrier électronique confirmant votre
inscription. Vous pouvez alors rejoindre la session de formation lorsqu'elle commence a partir du courrier de
formation.
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S'inscrire a une session de formation depuis la page Sessions en ligne .

Si la session de formation est déja en cours et que 'organisateur a choisi d'approuver toutes les demandes
d'inscription automatiquement, cliquez sur Rejoindre maintenant.

S'inscrire a une session de formation depuis la page Sessions en ligne

Etape 1

Etape 2

Etape 3

Etape 4
Etape 5

Etape 6

Procédure

Sur la barre de navigation, sélectionnez Participer a une session > Sessions en direct pour afficher une liste
des liens.

Dans la liste des sessions, recherchez la session de formation a laquelle vous souhaitez vous inscrire.
Remarque  Vous pouvez uniquement vous inscrire aux sessions de formation avec le statut S’inscrire ou
Liste d’attente, dans quel cas vous allez vous inscrire pour étre placé sur liste d’attente pour la
session.
Conseil Si la session qui vous intéresse nécessite une inscription, cochez la case Afficher uniquement les
sessions nécessitant une inscription.

Cliquez sur S’inscrire (ou Liste d’attente) a c6té du nom de la session de formation a laquelle vous voulez
vous inscrire.

Fournissez les informations requises.

Si nécessaire, sélectionnez la date de session a laquelle vous voulez vous inscrire.
Remarque Si vous vous réinscrivez pour cette session de formation, votre précédente inscription sera
perdue.

Sélectionnez S'inscrire.

Lorsque I’organisateur aura accepté votre demande, vous recevrez un courrier électronique confirmant votre
inscription. Vous pouvez alors rejoindre la session de formation lorsqu'elle commence a partir du courrier de
formation.

Si la session de formation est déja en cours et que 'organisateur a choisi d'approuver toutes les demandes
d'inscription automatiquement, cliquez sur Rejoindre maintenant.

Conseil * Vous pouvez obtenir des informations détaillées sur une session de formation ou son ordre
du jour avant de vous y inscrire. Pour des détails, voir Obtenir des informations sur une
session de formation programmée.

* Vous pouvez afficher les horaires des sessions de formation dans un autre fuseau horaire.
Pour en savoir plus, voir Sélectionner un Fuseau Horaire sur la Page Sessions en direct.

* Vous pouvez actualiser le calendrier de formation pour vérifier que vous avez acces aux
informations les plus récentes.
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. Télécharger un support de cours avant la session de formation

Télécharger un support de cours avant la session de formation

Etape 1

Etape 2
Etape 3

Etape 4

Etape 5
Etape 6
Etape 7

Etape 8
Etape 9

Procédure

Sur la barre de navigation, sélectionnez Participer a une session > Sessions en direct pour afficher une liste
des liens.

Recherchez la session de formation pour laquelle vous souhaitez télécharger des supports de cours.

Sous Sujet, sélectionner le nom de la session de formation pour laquelle vous souhaitez télécharger les supports
de cours.

(Facultatif) Si la session de formation requiert une inscription et si vous n’étes pas encore inscrit, procédez
comme suit :
Sélectionnez S'inscrire.

Entrez les informations requises, puis cliquez sur S’inscrire.

Si aucune inscription n’est requise ou si vous €tes déja inscrit(e), cliquez sur Afficher les détails de la session.
Entrez le mot de passe de la session et cliquez sur OK pour consulter les informations détaillées de la session.

A c6té de Support de cours, sélectionnez le lien correspondant au fichier.
La boite de dialogue Téléchargement de fichier s'affiche.

Sélectionnez Enregistrer.

Le cas échéant, téléchargez d'autres fichiers.

Etape 10 Une fois que vous avez terminé de télécharger les fichiers, cliquez sur Fermer.

Etape 11 Sélectionnez Retour.

Remarque Si I’organisateur a publié un fichier au format Universal Communications Format (UCF), avec
I’extension .ucf, une boite de dialogue d’avertissement de sécurité s’affiche et vous demande si
vous souhaitez installer le logiciel WebEx, qui permet de mettre en cache ou de stocker le fichier
sur votre ordinateur. Cliquez sur Oui ou OK pour installer le logiciel. Lors du téléchargement
du fichier UCF, le logiciel télécharge également le fichier UCF vers le dossier C:\My WebEx
Documents\Cache\[SessionNumber] de votre ordinateur, en plus de tout autre emplacement que
vous choisissez de spécifier. Au début de la session, le fichier UCF que vous avez téléchargé
s’ouvre automatiquement dans votre fenétre Session. Au cours de la session, vous pouvez
consulter le contenu du fichier plus rapidement que si vous ne 1’aviez pas téléchargé.

Rejoindre une session de formation listée

- Guide d'utilisation de Cisco WebEx Training Center (WBS31)

Si vous avez recu un courrier électronique d’invitation ou de confirmation d'inscription, vous pouvez rejoindre
la session de formation a partir de ce courrier électronique. Vous pouvez également participer a une session
de formation listée en la localisant sur I'agenda de formation sur la page Sessions en direct.

Si la session de formation est protégée par un mot de passe, indiquer le mot de passe fourni par 1'organisateur.
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Rejoindre une session de formation listée a partir d’'un message électronique .

Rejoindre une session de formation listée a partir d'un message électronique

Etape 1
Etape 2

Si la session de formation exige une inscription, le bouton Inscription s'affiche sur la page. Vous devez vous
inscrire a la session de formation avant de pouvoir la rejoindre. Pour des informations sur I'inscription, voir
S'inscrire a une session de formation a partir d'un message électronique d'invitation.

Procédure

Ouvrez votre courrier €électronique d’invitation ou de confirmation, puis cliquez sur le lien.

Sur la page Informations sur la session, entrez les informations obligatoires et cliquez sur Entrer.

Rejoindre une session de formation listée a partir de la page Sessions en

direct

A

Remarque

Etape 1

Etape 2
Etape 3

Si la session de formation nécessite une inscription, un lien S'inscrire s'affiche pres de la liste des sessions
de formation. Vous devez vous inscrire a la session de formation avant de pouvoir la rejoindre. Pour des
informations sur l'inscription, voir S'inscrire a une session de formation a partir de la page Sessions en
direct.

Procédure

Sur la barre de navigation, sélectionnez Participer a une session > Sessions en direct pour afficher une liste
des liens.

Cliquer sur Rejoindre pour la session de formation a laquelle vous souhaitez participer.

Entrez les informations obligatoire, puis cliquez sur Rejoindre maintenant.

Rejoindre une session de formation en cours

Pour rejoindre une session de formation non listée (c'est-a-dire une session de formation qui n'apparait pas
sur la page des Sessions en direct) vous devez fournir le numéro de la session de formation que I'organisateur
vous a fourni.

Si vous avez regu un courrier électronique d’invitation ou de confirmation d'inscription, vous pouvez rejoindre
la session de formation a partir de ce courrier électronique. Vous pouvez également rejoindre une session de
formation a partir de votre site de Web Training Center.
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. Rejoindre une session de formation non listée a partir d'un message électronique

Rejoindre une session de formation non listée a partir d'un message

électronique

A

Remarque

Etape 1
Etape 2

Si la session de formation exige une inscription, le bouton Inscription s'affiche sur la page. Vous devez
vous inscrire a la session de formation avant de pouvoir la rejoindre. Pour des informations sur I'inscription,
voir S'inscrire a une session de formation a partir d'un message électronique d'invitation.

Procédure

Ouvrez votre courrier €lectronique d’invitation, puis cliquez sur le lien.
Dans la page Informations sur la session [Sujet], sélectionnez Rejoindre maintenant.

Rejoindre une session de formation non listée a partir de votre site Web
Training Center

A

Remarque

Etape 1

Etape 2
Etape 3

Si la session de formation exige une inscription, le bouton Inscription s'affiche sur la page. Vous devez
vous inscrire & la session de formation avant de pouvoir la rejoindre. Pour des informations sur l'inscription,
voir S'inscrire a une session de formation a partir de la page Sessions en direct.

Procédure

Sur la barre de navigation, sélectionnez Participer a une session > Session non listée pour afficher une liste
de liens.
Saisissez le numéro de session que l'organisateur vous a fourni et cliquez sur Rejoindre maintenant.

Entrez les informations obligatoire, puis cliquez sur Rejoindre maintenant.

Rejoindre une session de formation en cours

Pendant une session de formation, un organisateur peut vous inviter a la rejoindre. L'invitation peut arriver
par message électronique, par un programme de messagerie instantanée, ou par message texte (SMS).

- Guide d'utilisation de Cisco WebEx Training Center (WBS31)
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Rejoindre une session de formation en cours a partir d'un message électronique .

Rejoindreunesessiondeformationencoursapartird'unmessage électronique

A

Remarque

Etape 1
Etape 2

Si la session de formation exige une inscription, le bouton Inscription s'affiche sur la page. Vous devez
vous inscrire a la session de formation avant de pouvoir la rejoindre. Pour des informations sur I'inscription,
voir S'inscrire a une session de formation a partir d'un message électronique d'invitation.

Procédure

Ouvrez votre message d’invitation et cliquez sur le lien pour participer a la session de formation.

Sur la page Informations sur la session [Sujet], entrez les informations obligatoires et cliquez sur Rejoindre
maintenant.

Rejoindre une session de formation en cours a partir d'un message instantané

A

Remarque

Etape 1
Etape 2

Etape 3

Pour des informations sur l'inscription, voir S'inscrire a une session de formation a partir d'un message
¢lectronique d'invitation.

Procédure

Ouvrez votre message instantané et cliquez sur le lien.

Sur la page Informations sur la session [Sujet], entrez les informations obligatoires et cliquez sur Rejoindre
maintenant.

Cliquez sur Rejoindre maintenant.

Obtenir des informations sur une session de formation
programmee

Etape 1

Dans la barre de navigation, agrandissez Participer a une session pour afficher une liste de liens.

Procédure

Effectuez 1'une des actions suivantes :

* Pour afficher toutes les sessions de formation listées, cliquez sur Sessions en direct.
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. Vous rencontrez des difficultés pour rejoindre votre premiére session de formation WebEx ?

Etape 2
Etape 3

Etape 4
Etape 5
Etape 6

* Pour afficher les sessions non listées qui exigent un mot de passe, cliquez sur Sessions non listées. Enter
le numéro de session que l'organisateur vous a fourni dans le champ Numéro de session.

Sinécessaire, cliquez sur le lien pour sélectionner le fuseau horaire dans lequel vous vous trouvez actuellement.

Sur la page Sessions en direct, rechercher la session de formation sur laquelle vous souhaitez obtenir des

informations.

Conseil Si la session que vous demandez nécessite une inscription, cochez la case Afficher uniquement
les sessions nécessitant une inscription.

Sous Sujet, sé¢lectionner le nom de la session de formation sur laquelle vous souhaitez obtenir des informations.
Cliquez sur Afficher les détails de la session.

Taper le mot de passe que 'organisateur de la session de formation vous a donné et cliquer sur OK.

Si vous avez recu un courrier électronique d'invitation, celui-ci contient le mot de passe.

La page Informations sur la session affiche maintenant des informations complétes.

Vous rencontrez des difficultés pour rejoindre votre premiere
session de formation WebEx ?

La premiére fois que vous démarrez ou rejoignez une session de formation, I'application Gestionnaire WebEx
Training Center est automatiquement téléchargée sur votre ordinateur. Généralement, vous pouvez
immédiatement aller dans votre session de formation. Si vous rencontrez des difficultés pour la rejoindre,
vérifiez les points suivants :

* Invite de téléchargement d'ActiveX
* Invite de téléchargement de Java

* Invite de téléchargement pour les utilisateurs sur Mac

Si votre organisation n'autorise pas les téléchargements d'ActiveX ou de Java, contactez I'administrateur
du site WebEx de votre organisation pour obtenir une assistance.

Télécharger ActiveX

Etape 1
Etape 2

- Guide d'utilisation de Cisco WebEx Training Center (WBS31)

La procédure suivante est réservée aux utilisateurs d'Internet Explorer.

Lorsque vous cliquez sur le lien pour démarrer ou rejoindre votre réunion, I'application Gestionnaire de réunion
WebEx (WebEx Meeting Manager) commence a se télécharger sur votre ordinateur, mais peut se bloquer. Si
tel est le cas, procédez ainsi :

Procédure

Chercher une invite d'installation de 1'add-on ActiveX, peut-&tre au bas de votre écran.

Suivez les instructions qui s'affichent a 1'écran pour installer I'add-on.
Lorsque I'installation est terminée, votre réunion ou votre session de formation se charge.
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Tentative de participation avec Java .

Tentative de participation avec Java

Les instructions suivantes concernent les utilisateurs de Firefox et Chrome.

Lorsque vous cliquez sur le lien pour démarrer ou rejoindre votre session de formation, I'application Gestionnaire
de réunion WebEx (WebEx Meeting Manager) commence a se télécharger sur votre ordinateur, mais peut se
bloquer. Si tel est le cas, un message s'affichera concernant Java, probablement pour télécharger et installer
la derniére version de Java.

Bien que vous puissiez suivre les instructions de téléchargement et d'installation de Java a I'écran, nous vous
recommandons de cliquer sur le lien Installer I'application de réunion qui se trouve en bas de la page. Vous
pouvez rejoindre votre session de formation plus rapidement.

Installer un add-on pour un Mac

Lorsque vous démarrez ou rejoignez une réunion sur Mac pour la premiére fois, il vous est demandé de
télécharger et d'installer un add-on.

Procédure

Etape 1 Sélectionnez Télécharger et installer I'Add-On et téléchargez le fichier Cisco WebEx Add-On.dmg sur
votre ordinateur.

Etape 2 Lancez le fichier téléchargé :
* Sur Chrome, vous pouvez sélectionner le fichier téléchargé a partir de la barre située en bas du navigateur.
* Sur Safari, vous pouvez sélectionner le fichier téléchargé a partir de la section Téléchargements.
* Sur Firefox, vous pouvez soit ouvrir le fichier directement soit I'enregistrer a I'emplacement de votre

choix.

Etape 3 Lancez le fichier Installer I'add-on de l'application Cisco WebEx et suivez les instructions a I'écran.
Lorsque l'installation est terminée, la réunion ou la session de formation démarre automatiquement.

Guide d'utilisation de Cisco WebEx Training Center (WBS31)
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CHAPITRE

Utiliser le calendrier

» Présentation du calendrier des sessions de formation, page 13

» Sélectionnez une langue et un fuseau horaire sur le calendrier de la session de formation, page 13

Présentation du calendrier des sessions de formation

Le calendrier public de sessions de formation de votre site Training Center fournit des informations sur toutes
les sessions de formation listées, qu'elles soient programmeées ou en cours. Le calendrier des sessions de
formation ne fournit pas d’informations concernant les sessions de formation non listées.

Vous pouvez naviguer dans le calendrier des sessions de formation pour trouver rapidement une session de
formation listée - quelle qu'en soit la date - dans I'une des vues du calendrier. Par exemple, vous pouvez
afficher la liste des sessions de formation prévues a la date du jour ou sur un mois entier.

A tout moment, vous pouvez trier et actualiser la liste dés que vous la visualisez. Par défaut, les listes de
sessions dans le calendrier des sessions de formation sont triées par heure, dans 'ordre croissant. Toutefois,
vous pouvez trier les listes par n'importe quelle colonne en cliquant simplement sur le titre de la colonne que
vous voulez trier.

Vous pouvez aussi n’afficher que la liste des sessions de formation qui exigent un enregistrement.

Sélectionnez une langue et un fuseau horaire sur le calendrier
de la session de formation

Sur le calendrier des sessions en direct, vous pouvez accéder a votre page Préférences pour sélectionner le
fuseau horaire dans lequel vous voulez afficher les heures des sessions de formation. Les liens pour la langue
et le fuseau horaire sont disponibles a partir de la page Sessions en direct. L'administrateur de votre site indique
la langue et le fuseau horaire par défaut qui apparaissent sur le calendrier de la session de formation. Il peut
étre utile de modifier le fuseau horaire si, par exemple, vous voyagez et vous trouvez dans un autre fuseau
horaire.

Guide d'utilisation de Cisco WebEx Training Center (WBS31)
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. Sélectionnez une langue et un fuseau horaire sur le calendrier de la session de formation

A

Remarque * La sélection du fuseau horaire affecte uniquement 'affichage de votre site Training Center, pas celui
des autres utilisateurs.

« Si vous avez un compte utilisateur, toutes les invitations a une session de formation que vous envoyez
spécifient automatiquement 1’heure de début de la session de formation dans le fuseau horaire que
vous avez sélectionné.

* Si vous sélectionnez un fuseau horaire ou 1’heure d’été (DST) est active, votre site Training Center
ajuste automatiquement son horloge en conséquence.

- Guide d'utilisation de Cisco WebEx Training Center (WBS31)



CHAPITRE

Configurer et programmer une session de
formation

» Présentation de la configuration et de la programmation d'une session de formation, page 16
* Choisir un niveau de sécurité pour une session de formation, page 16

 Configurer un nom de sujet et un mot de passe, page 17

« A propos des sessions de formation listées ou non listées, page 18

» Spécifier si une session de formation est listée ou non listée, page 18

» Prend en charge plus de 500 invités, page 19

* Supprimer les sessions automatiquement, page 19

» Copier les informations de session a partir d'une autre session, page 20

* Indiquer des codes de suivi pour une session programmeée, page 20

» Configurer le commerce en ligne (¢Commerce - Formation par forfait ou pay-per-use), page 21
» Configurer une formation facturée au forfait, page 21

« A propos de l'utilisation des bons de réduction, page 22

 Configurer une formation pay-per-use, page 22

+ Configurer une conférence audio pour une session programmeée, page 23

 Configurer une conférence audio VoIP uniquement pour une session de formation programmée, page
24

* Configuration minimale requise pour la VoIP (Voix sur IP) intégrée, page 25

» Spécifier les options de date et heure, page 25

* Configuration du laboratoire, page 29

« A propos de la demande d'inscription a une session de formation programmée, page 30

« A propos de I'invitation des participants et des animateurs & une session de formation programmée,
page 33

» Spécifier les options disponibles pour les participants lors d’une session de formation, page 36
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Présentation de la configuration et de la programmation d'une session de formation

 Configuration des sessions scindées, page 41

» Sélectionner les messages ¢lectroniques a envoyer, page 43

» Configurer votre ordre du jour, page 48

« A propos de Quick Start, page 48

» Ajouter des supports de cours, page 48

+ Utiliser les tests au cours des sessions de formation, page 50

+ Utilisation des mode¢les de programmation, page 51

» Permettre a un autre organisateur de programmer votre session de formation, page 52
* Programmer une session de formation pour un autre organisateur, page 52

* Ajouter une session de formation programmée a votre programme de calendrier, page 53

Présentation de la configuration et de la programmation d'une
session de formation

Lorsque vous programmez une session de formation, vous pouvez accepter les paramétres que votre site
Training Center offre par défaut, ou spécifier plusieurs options pour votre session de formation. Ces options
permettent d'adapter votre session de formation en fonction de vos besoins. Lorsque vous programmez une
session de formation, vous pouvez modifier ses options. Vous pouvez aussi annuler une session de formation
programmée a tout moment.

Si un autre utilisateur, dans son profil utilisateur, vous a donné l'autorisation de programmer, vous pouvez
programmer une session de formation a sa place.

Pour en savoir plus sur I’accord d'autorisation de programmation attribuée a un autre utilisateur, voir Autoriser
un autre utilisateur a programmer votre session de formation.

Choisir un niveau de sécurité pour une session de formation

Vous assurez la sécurité de votre session de formation en procédant de I'une des maniéres suivantes :

+ Exiger un mot de passe : La plupart des sites Training Center exigent de spécifier un mot de passe pour
toute session que vous organisez. Les invités doivent fournir ce mot de passe pour rejoindre la session.

* Spécifier une session de formation non listée : Vous pouvez spécifier que la session n'est pas listée.
Une session de formation non listée ne s'affiche pas dans le calendrier des sessions de formation. Pour
rejoindre une session de formation non listée, les participants doivent entrer le numéro de session qui
lui est propre.

* Demander aux invités de se connecter avec authentification unique SSO avant de rejoindre cette
session : Vous pouvez limiter les invités a ceux qui ont été invités directement par 'organisateur,
empéchant ainsi a d'autres personnes de rejoindre la session a partir d'un transfert d'invitation.

* Limiter la session aux participants invités uniquement (les options d'inscription seront désactivées)
: Vous pouvez restreindre la session aux personnes invitées uniquement. Le transfert de 1'invitation n'est
pas autorisé.

Guide d'utilisation de Cisco WebEx Training Center (WBS31)
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Configurer un nom de sujet et un mot de passe .

* Pour exclure le mot de passe de la session dans le courrier électronique d'invitation : Vous pouvez
choisir de ne pas faire apparaitre le mot de passe de la réunion dans les courriers électroniques d'invitation
que votre site Training Center envoie automatiquement aux participants.

* Demander aux invités de se connecter : Vous pouvez exiger que les participants aient un compte
utilisateur sur votre site Training Center. Ainsi, les invités doivent se connecter a votre site avant de
pouvoir participer a la session.

* Demander aux invités de s’inscrire a la session de formation : Vous pouvez exiger que chaque
participant remplisse et vous envoie une demande d'inscription comprenant son nom, son adresse
électronique et d’autres informations. Vous pouvez alors accepter ou rejeter chaque demande d’inscription.

* Restreindre ’accés a votre session de formation : Une fois que tous les participants ont rejoint la
session de formation, vous pouvez empécher d'autres personnes de la rejoindre en restreignant I'acces
a la session de formation.

Je

Conseil  Choisir un niveau de sécurité adapté a I'objet de la session de formation. Par exemple,
si vous programmez une session pour discuter du pique-nique de votre société, vous
devez probablement spécifier uniquement un mot de passe pour la session. Si vous
programmez une session pour discuter de données financieres confidentielles, vous
devez spécifier que la session n'est pas listée. Il est également conseillé de verrouiller
I’accés a ce type de session une fois que tous les invités 'ont rejointe.

Configurer un nom de sujet et un mot de passe

Lorsque vous programmez une session de formation, vous configurez le sujet et le mot de passe. Vous pouvez
modifier le sujet et le mot de passe sur la page Modifier une session de formation programmée.

A

Remarque * Le sujet de la réunion de formation ne peut contenir aucun des caractéres suivants : \ " "/ & <>=]
]

» Un mot de passe session de formation doit compter entre 4 et 16 caracteres. Un mot de passe ne peut
contenir aucun des caracteres suivants : \ ' "/ & <> =] et ne peut pas étre votre nom d'utilisateur,
le nom d'utilisateur de l'organisateur, le nom du sujet ou le nom du site.
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. A propos des sessions de formation listées ou non listées

Procédure

Etape 1 Surlapage Programmer une session de formation ou Modifier une session de formation programmeée, accéder
a la section Informations sur la session et son accés.

Etape 2 (Facultatif) Si vous programmez une session de formation pour une autre personne, sélectionnez cette personne
de la liste déroulante Programmer pour. Pour en savoir plus, voir Programmer une session de formation
pour un autre organisateur.

Etape 3 Spécifier un sujet pour la session de formation dans la boite Sujet.
Etape 4 (Facultatif) Entrez un mot de passe dans la zone Définir un mot de passe de session.

Etape 5 Lorsque vous avez spécifié les options, cliquez sur Programmer ou Mettre a jour.

A propos des sessions de formation listées ou non listées

En programmant une session de formation ou en la commengant instantanément, vous pouvez la spécifier
comme suit :

* Listée pour tous : La session de formation apparait a la fois sur la liste des sessions et sur le calendrier
de formations pour les visiteurs de votre site Web Training Center.

* Listée pour les utilisateurs autorisés uniquement : La session de formation apparait a la fois sur la
liste des sessions et sur le calendrier de formations uniquement pour les utilisateurs qui disposent d’un
compte et se sont connectés sur votre site Web Training Center.

* Non listée : La session de formation n’apparait ni sur la liste de sessions ni dans le calendrier des sessions
de formation. Une session de formation non listée empéche que les informations sur la session de
formation, telles que son organisateur, son sujet et 'heure de début, soient accessibles a tous ; évite aussi
les acceés non autorisés a la session. Pour rejoindre une session de formation non listée, les participants
doivent saisir un numéro de session unique.

Si vous invitez un participant a une session de formation non listée, celui-ci regoit un courrier électronique
contenant toutes les instructions nécessaires pour rejoindre la session de formation—y compris le numéro
de la session—et I'URL qui conduit directement a la page Web sur laquelle l'invité peut rejoindre la
session de formation.

Spécifier si une session de formation est listée ou non listée

Procédure

Etape 1 Sur la page Programmer une session de formation ou Modifier une session de formation programmée, accéder
a la section Informations sur la session et son accés.

Etape 2 En-dessous de Cette session de formation, sélectionnez l'une des options suivantes :
* Listée pour tous

* Listée pour les utilisateurs autorisés uniquement

Guide d'utilisation de Cisco WebEx Training Center (WBS31)
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| Configurer et programmer une session de formation
Prend en charge plus de 500 invités .

Si vous sélectionnez cette option, la session de formation s'affiche uniquement pour les utilisateurs
autorisés qui possédent un compte sur votre site Web Training Center.

e Non listé

Etape 3 Cliquez sur Programmer ou Mettre a jour.

Prend en charge plus de 500 invités

Vous pouvez configurer votre session de formation de fagon a prendre en charge plus de 500 invités. Toutefois,
si vous sélectionnez cette option, certaines fonctionnalités de Training Center peuvent étre limitées ou ne pas
étre prises en charge. Elles comprennent :

* Les fonctions d’indication visuelle pour la vidéo multisource, le chat privé et I’interlocuteur actif ne
seront pas disponibles.

* Les invités ne pourront pas voir les noms des autres invités.

* Chaque session scindée et ordinateur de laboratoire supportent un maximum de 100 invités.

A

Remarque  Vous ne pouvez pas modifier cette option en cours de session.

Procédure

Etape 1 Surlapage Programmer une session de formation ou Modifier une session de formation programmée, accéder
a la section Informations sur la session et son accés.

Etape 2 Cochez Cette session accueille plus de 500 invités.
Un message apparait, décrivant les limitations de cette option.

Etape 3 Sélectionnez OK.
Etape 4 Lorsque vous avez spécifié les options, cliquez sur Programmer ou Mettre a jour.

Supprimer les sessions automatiquement

| A

Important  Les tests que vous associez a cette session de formation seront perdus si vous sélectionnez cette option.
Tous les tests associés seront supprimés avec la session de formation.
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. Copier les informations de session a partir d'une autre session

Procédure

Etape 1 Surlapage Programmer une session de formation ou Modifier une session de formation programmeée, accéder
a la section Informations sur la session et son accés.

Etape 2 Cochez Supprimer la session automatiquement lorsqu'elle est terminée.

Etape 3 Lorsque vous avez spécifié les options, cliquez sur Programmer ou Mettre a jour.

Copier les informations de session a partir d'une autre session

Vous pouvez copier des informations de session spécifiques a partir d’autres sessions live programmées par
vous ou en votre nom. Certaines informations de programmation varient de session en session et ne peuvent
donc pas étre copiées dans le programmateur :

* La date, I’heure et la récurrence (a 1’exception de la durée, du fuseau horaire et des options de connexion
avant |’utilisateur)

* Les listes des invités et des animateurs (a I’exception du nombre estimé d’invités et d’animateurs)
* Les données d’inscription des invités inscrits

* Les informations et réservations du laboratoire

* Les supports de cours et les tests

¢ Tests

Procédure

Etape 1 Sur la page Programmer une session de formation ou Modifier une session de formation programmée, allez
sur Informations sur la session et I'accés et cliquez sur Copier de.

Etape 2 Sélectionnez la session a partir de laquelle vous souhaitez copier les informations de session et cliquez sur
OK.

Indiquer des codes de suivi pour une session programmee

Votre administrateur de site peut demander I’affichage des options de code de suivi sur la page Programmer
une session de formation. Les codes de suivi peuvent identifier un service, un projet ou d’autres informations
que votre organisme souhaite associer a vos réunions. Les codes de suivi peuvent étre facultatifs ou obligatoires,
en fonction de la configuration choisie par I’administrateur de votre site.
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Configurer le commerce en ligne (eCommerce - Formation par forfait ou pay-per-use) .

Procédure

Etape 1 Sur la page Programmer une session de formation ou Modifier une session de formation programmée, allez
a la section Codes de suivi, puis sélectionnez un code dans la zone de gauche.
Si I’administrateur de votre site vous demande de sélectionner un code dans une liste prédéfinie, une liste de
codes apparait.

Etape 2 Effectuez l'une des actions suivantes :
« Si une liste de codes s'affiche dans la boite sur la droite, sélectionnez un code dans la liste.

* Tapez un code dans la boite sur la droite.

Etape 3 Répétez cette action pour chaque code de suivi.

Etape 4 Cliquez sur Programmer ou Mettre a jour.
Conseil Si ’administrateur du site a également spécifi¢ que les mémes options de code de suivi s'affichent
dans votre profil utilisateur, vous pouvez modifier votre profil utilisateur pour spécifier les codes
de suivi. Les codes apparaitront automatiquement sur la page Programmer une session de formation.

Configurer le commerce en ligne (eCommerce - Formation par
forfait ou pay-per-use)
N

Remarque  E-commerce est une fonction optionnelle. Si elle est fournie sur votre site, votre administrateur doit l'activer
et la configurer.

Training Center permet aux clients de payer leur formation de fagon trés pratique en utilisant leurs cartes
bancaires, cartes de débit, PayPal Payflow Pro, PayPal Express Checkout (USA et Canada), ou PayPal Website
Payments Pro (GB). Le commerce électronique de Training Center propose les deux fonctions suivantes :

* Formation payante (pour les invités) : Les invités paient un forfait pour participer a vos sessions. Pour
des détails, voir Configurer une formation payante (a la page Configurer une formation facturée au
forfait).

* Formation Pay-per-use (pour les organisateurs) : Requiert un paiement de la part des organisateurs
avant de démarrer chaque session de formation. Pour en savoir plus, voir Configurer une formation
pay-per-use (facturée a l'utilisation).

Configurer une formation facturée au forfait

Vous pouvez demander aux invités de payer pour un forfait pour rejoindre vos sessions de formation.

Pour rejoindre une session facturée au forfait, les invités doivent s’inscrire et fournir les données sur leur
paiement lors de leur inscription.

Guide d'utilisation de Cisco WebEx Training Center (WBS31)
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. A propos de I'utilisation des bons de réduction

Pour exiger le paiement d'un forfait pour une session de formation, tapez un montant dans la zone de texte
Frais de session de la page de programmation.

Pour activer cette fonctionnalité de commerce en ligne (e-commerce), contactez I'administrateur de votre site
WebEx.

A propos de I'utilisation des bons de réduction

Votre organisation peut créer des bons de réduction et les envoyer aux invités. Par exemple, les invités peuvent
payer a l'avance pour une session de formation. En retour, votre organisation leur donne des bons de réduction
qu'ils peuvent utiliser pour avoir accés. Vous pouvez également envoyer des bons de réduction aux éventuels
invités comme incitation.

Les invités tapent le code du bon de réduction sur la page Informations de paiement pour recevoir les
réductions.

Pour activer la fonctionnalité des bons de réduction et distribuer des bons de réduction, contactez
I’administrateur de votre site.

Configurer une formation pay-per-use

Pay-per-use requiert un paiement de la part des organisateurs avant de démarrer chaque session de formation.
Les formations pay-per-use sont congues pour les entreprises ne souhaitant pas gérer la facturation pour chaque
session de formation ayant lieu sur leur site Web Training Center.

Par exemple, une entreprise qui alloue un budget de formation a chacun de ses services peut a présent leur
demander d’avancer les frais afférents a la formation sur le site Web Training Center de I’entreprise. L'entreprise
peut alors rembourser les frais.

Pour activer cette fonctionnalité de commerce électronique, contactez le gestionnaire de votre compte WebEx.

Procédure

Etape 1 Spécifiez les options de la page Programmer une session de formation, puis cliquez sur Début de session ou
Programmer sur cette page.
La page Cot estimé de la session apparait. Cette page affiche le colit estimé de la session sur la base d’un
tarif par minute, du nombre d’utilisateurs et de la durée de la téléconférence.

Le nombre de minutes des personnes est constitué de la durée de la session de formation multipliée par le
nombre d'ordinateurs connectés a la session. Le nombre de minutes de téléconférence est obtenu en multipliant
la durée de la session par le nombre d’ordinateurs connectés a la téléconférence.

Etape 2 (Facultatif) Pour modifier les parameétres de session, sélectionnez Changer.

Etape 3 Pour revenir a la page Coiit estimé de la session, cliquez sur Démarrer la session ou Programmer.

Etape 4 Saisissez vos informations bancaires.
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| Configurer et programmer une session de formation
Configurer une conférence audio pour une session programmée .

Configurerune conférence audio pour une session programmee

Les options d'audioconférence peuvent varier selon les options utilisées par votre entreprise.

Procédure

Etape 1 Sur la page Programmer une session de formation ou Modifier une session de formation programmée, allez
a la section Parameétres de conférence audio.

Etape 2 Choisissez I'une des options suivantes :

» Audio WebEx : Indique que la session comprend une conférence audio intégrée. Vous pouvez choisir
les options suivantes :

o Afficher le numéro gratuit : Si votre service de réunion offre une téléconférence par connexion
gratuite, deux numéros sont disponibles : un numéro gratuit et un numéro payant. Si votre session
comporte une téléconférence par connexion gratuite, ¢’est votre entreprise qui prend en charge les
frais d’appel ; sinon, les participants prennent en charge leurs propres frais d’appel.

o Lien Afficher les restrictions d’appel gratuit : Pour obtenir la liste des restrictions d’appel gratuit
par pays, voir (www.webex.com/pdf/tollfree_restrictions.pdf).

o Afficher les numéros d'appel internationaux : Cette option offre une liste de numéros—comme
les numéros gratuits ou locaux—que les participants situés dans d’autres pays peuvent appeler
pour rejoindre la conférence audio.

o Activer I’authentification CLI de la téléconférence lorsque les participants appellent : CLI
(identification de la ligne de I’appelant) ou ANI (identification automatique du numéro) est une
forme d’ID de I’appelant, un service de téléphonie intelligent qui transmet le numéro de téléphone
de I'appelant lors de la réponse a I'appel. Tout appelant ayant un compte de site d’organisateur peut
étre authentifié et placé dans la téléconférence appropriée sans avoir a saisir un numéro de session
de formation.

o Couper le micro des invités a leur arrivée : Si vous le souhaitez, vous pouvez désactiver le micro
des participants lors de leur connexion a la session de formation. Ceci peut empécher les
interruptions, plus précisément si la session de formation est en cours.

° Tonalité d'entrée et de sortie : Sélectionnez I’alerte sonore ou 1’annonce, s’il y a lieu, que vous
aimeriez que tous les participants entendent quand un invité rejoint ou quitte la session.
Remarque  La téléconférence intégrée WebEx prend en charge jusqu'a 125
appelants.
* Autre service de téléconférence
o Spécifie que la réunion comprend une téléconférence fournie par un autre prestataire de service.
o Entrer les instructions pour rejoindre la téléconférence. Celles-ci s'afficheront sur la page

Informations de session, dans les courriers électroniques d'invitation, et dans la session de formation.

* Conférence audio Cisco Unified MeetingPlace

Pour la conférence audio Cisco Unified Meeting Place, sélectionnez 1'une des possibilités suivantes :

Guide d'utilisation de Cisco WebEx Training Center (WBS31)
|



Configurer et programmer une session de formation |
. Configurer une conférence audio VolP uniquement pour une session de formation programmée

° Les invités appellent : Les invités composent un numéro de téléphone pour rejoindre la
téléconférence et prennent en charge le coit de leur appel.

o Les participants recoivent un appel : Les invités fournissent leurs numéros de téléphone lorsqu'ils
rejoignent la session et sont rappelés au numéro qu'ils ont fourni. Vous ou votre entreprise prenez
en charge le coit de I'appel. Une boite vocale guide I’invité dans le processus de connexion a la
téléconférence.

« Utiliser VoIP uniquement : Pour plus d'informations, voir Configurer une conférence audio VoIP
uniquement pour une session de formation programmée.

* Aucune : Indique qu'aucune conférence audio n'est nécessaire pour la session.

Etape 3 Cliquez sur Programmer ou Mettre a jour.
Remarque  Lorsque vous programmez la session de formation, des instructions pour rejoindre la conférence
audio apparaissent automatiquement.

* Sur la page Informations sur la session de votre site, que les participants peuvent voir avant
de démarrer la session de formation

* Dans les messages d’invitation, si vous invitez des participants a 1’aide des options de la
page Programmer une session de formation

* Dans 'onglet Infos qui s'affiche dans la zone d'affichage de la fenétre Session de formation

Configurer une conférence audio VolP uniquement pour une
session de formation programmeée

Dans une conférence par VoIP, les participants utilisent leur ordinateur avec de 1’équipement audio plutot
que le téléphone et communiquent via Internet.

Procédure

Etape 1 Sur la page Programmer une session de formation ou Modifier une session de formation programmée,
sélectionnez Paramétres de conférence audio > Utiliser la VoIP uniquement.

Etape 2 Cochez la case Désactiver les invités dés leur arrivée si vous voulez que 1’audio des invités soit coupé quand
ils rejoignent la session de formation. Ceci peut empécher les interruptions, plus précisément si la session de
formation est en cours.

Etape 3 Cliquez sur Programmer ou Mettre a jour.
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| Configurer et programmer une session de formation
Configuration minimale requise pour la VolP (Voix sur IP) intégrée .

Remarque * Si vous avez configuré une conférence VoIP, vous devez démarrer la conférence aprés
avoir démarr¢ la session de formation.

* Seuls les participants dont I’ordinateur posséde la configuration minimale du systéme
requise pour la VoIP intégrée peuvent participer a la conférence. Pour en savoir plus, voir
Configuration minimale du systéme requise pour la VoIP intégrée.

* Si vous utilisez votre Enregistreur WebEx pour enregistrer la session de formation et que
vous voulez capturer le son de I'enregistrement, vous devez vous assurer que le bon systéme
de compression audio est sélectionné. Pour en savoir plus, consultez le Guide d utilisateur
de ’enregistreur et du lecteur WebEXx.

Configuration minimale requise pour la VolP (Voix sur IP)
integree
Pour rejoindre une conférence avec VoIP intégrée, vérifiez que votre ordinateur dispose de la configuration
minimale du systéme requise suivante :

* Une carte son prise en charge

Pour consulter une liste des cartes son prises en charge, reportez-vous a la page Foire aux questions de
votre site Training Center. Vous pouvez y accéder a partir de la page Assistance de votre site.

* Des haut-parleurs ou des écouteurs
* Un micro, si vous souhaitez prendre la parole lors de la conférence

Je

Conseil  Pour une meilleure qualité audio et un plus grand confort, utilisez un casque d’ordinateur
équipé d’un micro de haute qualité.

Spécifier les options de date et heure

Vous pouvez indiquer la date et I’heure de début d'une session de formation programmeée, sa récurrence et sa
durée estimative. Vous pouvez également déterminer, le cas échéant, le nombre de minutes d'avance, pour
autoriser les invités a rejoindre la session de formation et la conférence audio avant I'heure de démarrage.

Option Description
Heure de démarrage Sélectionner la date et I’heure souhaitées pour la session de formation.
Les participants peuvent rejoindre la Autoriser les invités a rejoindre la session de formation quelques minutes avant I’heure

réunion ___ minutes avant I'heure de début | de début prévue.

Remarque Si vous décochez cette case, vous devez démarrer la session de formation
avant que les invités ne la rejoignent.
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Configurer et programmer une session de formation

Option

Description

Les participants peuvent également se
connecter 2 WebEx Audio

Permet aux participants de rejoindre I'audioconférence avant I’heure de début de la
session de formation.

Remarque  Cette option est uniquement disponible si vous autorisez les invités a
rejoindre la session de formation avant I'heure de démarrage.

Occurrence

* Classe a session unique

Une classe composée d’une session de formation unique n’ayant lieu qu’une seule
fois—<c'est-a-dire qu'elle n’a pas de récurrence.

* Classe récurrente a session unique

Une classe qui comprend une session de formation unique et qui se répete
réguliérement.

Remarque Les invités s’inscrivent pour une session
uniquement.
Les options de Récurrence comprennent :

* Quotidienne : Une classe qui se répéte quotidiennement en fonction des
conditions suivantes :

° Tous les jours : Sélectionnez cette option pour programmer une
session de formation se produisant chaque jour spécifié.

> Chaque jour de la semaine : Sélectionnez cette option pour programmer
des sessions de formation du lundi au Vendredi.
* Hebdomadaire : Sélectionnez le ou les cases des jours de la semaine ou la

session de formation se produira chaque semaine.

* Mensuelle : Une classe qui se répéte mensuellement en fonction des conditions
suivantes :

° Chaque __ tousles __ mois : Spécifiez le jour du mois et la fréquence
de la session de formation.

° Chaque tous les mois : Choisissez le jour du mois et indiquez
la fréquence de la session de formation.

Les options de Fin comprennent :
* Fin : Choisissez la date pour la derniére session de formation.

» Apreés : Indiquez le nombre de sessions de formation, aprés lequel il n'y aura
aucune autre session de formation.
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Spécifier les options de date et heure .

Option

Description

* Cours a sessions multiples

Un cours composé de plusieurs sessions de formation—soit une série de sessions
réparties sur plusieurs jours, semaines, mois, etc.

Remarque  Les invités s’inscrivent une fois pour une séquence enti¢re de
sessions.
Les options de Récurrence comprennent :

* Quotidienne : Une classe qui se répéte quotidiennement en fonction des
conditions suivantes :

° Tous les jours : Sélectionnez cette option pour programmer une
session de formation se produisant chaque jour spécifié.

> Chaque jour de la semaine : Sélectionnez cette option pour programmer
des sessions de formation du lundi au Vendredi.

* Hebdomadaire : Sélectionnez le ou les cases des jours de la semaine ou la
session de formation se produira chaque semaine.

» Mensuelle : Une classe qui se répéte mensuellement en fonction des conditions
suivantes :

° Chaque ___ tousles ___ mois : Spécifiez le jour du mois et la fréquence
de la session de formation.

° Chaque tous les mois : Choisissez le jour du mois et indiquez
la fréquence de la session de formation.

Les options de Fin comprennent :
* Fin : Choisissez la date pour la derniére session de formation.

* Apreés : Indiquez le nombre de sessions de formation, apres lequel il n'y aura
aucune autre session de formation.

Programmer des sessions irréguliéres

Cours a une seule session qui est proposé a plusieurs dates sur une base irrégulicre.

Remarque  Les invités s’inscrivent pour une session uniquement. Chaque session
peut étre modifiée indépendamment.

* Irréguliérement : Une classe qui se répete de fagon non réguliére en fonction
des conditions suivantes :

° Session 1 : Choisissez la date et I'heure pour la premiére session de
formation.

° Ajouter une autre session : Cliquez sur le lien puis choisissez la date et
I’heure pour des sessions de formation supplémentaires.

Programmation des fuseaux horaires

Sélectionnez le fuseau horaire associé a I’heure de la session de formation dans la
liste des sessions et dans le calendrier de formation.
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. Programmer I'heure, I'occurrence et la durée d'une session de formation

Option

Description

Durée estimée

Sélectionner la durée estimée de la session de formation.

Remarque  Cette durée estimée 1’est a des fins de planification. La session de
formation ne se termine pas automatiquement a la fin de la durée
indiquée.

A

Remarque

* Si vous invitez un participant a une session de formation, celui-ci recoit une invitation par courrier
¢électronique contenant la date et I'heure prévue ainsi que la durée estimée de la session de formation.

* Si vous invitez des invités a un événement, le message électronique d'invitation indique 1'heure de
début de la session de formation dans les fuseaux horaires spécifiés. Toutefois, si les invités se
trouvent dans un fuseau horaire différent, ils peuvent consulter I'heure prévue dans leur fuseau horaire
dans la liste des sessions sur la page Sessions en direct.

Programmer I'heure, I'occurrence et la durée d'une session de formation

Etape 1
Etape 2
Etape 3

Etape 4
Etape 5

Etape 6

Procédure

Sur la page Programmer une session de formation ou Modifier une session de formation programmée, allez
a Dat et Heure.

Dans les listes déroulantes Heure de démarrage, sélectionnez I'heure a laquelle vous souhaitez que la session
démarre.

Sélectionnez cette option si vous souhaitez permettre aux invités de participer a la session de formation avant
son heure de début. Dans ce cas, précisez le nombre de minutes voulu dans la liste déroulante.

Sélectionnez si les invités peuvent également rejoindre la conférence audio plus tot.

Dans la partie Occurrence, sélectionnez I’une des options suivantes :
* Classe a session unique
* Classe récurrente a session unique
+ Cours a sessions multiples

* Programmer des sessions irréguliéres

Si vous sélectionnez une Session avec récurrence unique, ou un Cours a sessions multiples, effectuez les
actions suivantes :

* Sélectionnez 1’une des options de Récurrence suivantes :

> Quotidienne : Sélectionnez cette option pour que la session se produise chaque jour spécifié ou
chaque jour de la semaine.

o Hebdomadaire : Sélectionnez la ou les cases des jours de la semaine au cours desquels la session
se produira chaque semaine.
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Configuration du laboratoire .

o Mensuelle : Sélectionnez cette option pour que la session se produise a une certaine date (par
exemple le 5 de chaque mois) ou un certain jour (par exemple le second mardi de chaque mois),
ainsi que 1’option de récurrence (par exemple 1 = tous les mois, 2 = tous les deux mois, etc.).

* Sélectionnez la date de Fin pour qu’elle se produise un jour précis ou aprés un nombre défini de sessions.

Etape 7 Si vous programmez un Cours a sessions irréguliéres, procédez comme suit :
* Sélectionnez la date de la premicre session.

* Cliquez sur Ajouter une nouvelle session, sé¢lectionnez la date de la deuxiéme session puis répétez
I’opération pour toutes les sessions supplémentaires.

Etape 8 (Facultatif) Dans la liste Fuseau horaire, sélectionnez un autre fuseau horaire.
Dans la liste déroulante Fuseau horaire, le fuseau horaire que vous avez indiqué dans votre profil utilisateur
est sélectionné par défaut.

Etape 9 Dans les listes déroulantes Durée estimée, sélectionnez la durée en heures et minutes que vous estimez pour
la session de formation.

Etape 10 Lorsque vous avez spécifié les options sur la page Programmer une session de formation ou Modifier une
session de formation programmée, cliquez sur Programmer ou Mettre a jour, selon ce qui s'applique.

Configuration du laboratoire

Les sessions de laboratoire permettent aux formateurs de préparer des legons ou des exercices que les étudiants
pourront faire a distance sur des ordinateurs, sur lesquels le logiciel de formation est install¢. Les étudiants
peuvent utiliser ces ordinateurs a distance lors d’une session de formation pour une formation pratique. Les
formateurs ont la possibilité de contrdler les sessions de laboratoire, ce qui leur permet de préserver un
environnement de laboratoire optimisé, efficace, familier et cohérent.

Voici les deux types de sessions de laboratoire que vous pouvez programmer :
+ Laboratoire en cours de session

 Laboratoire a la demande

A propos de la page Laboratoire

Pour accéder a la page Laboratoire, connectez-vous a votre site Web Training Center. Dans la barre de
navigation, développez Organiser une session, puis cliquez sur Laboratoire.

Vous pouvez effectuer les actions suivantes a partir de 1'onglet Laboratoires :
+ Afficher une liste des ordinateurs de laboratoire configurés par 1I’administrateur de votre laboratoire.
« Afficher le calendrier de chaque laboratoire.

* Réserver des ordinateurs pour des sessions a la demande.

Vous pouvez effectuer les actions suivantes a partir de I'onglet Mes réservations :
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. Réserver des ordinateurs pour une session de laboratoire

« Afficher les sessions que vous avez programmées pour une session de laboratoire en cours ou a la
demande.

* Modifier vos réservations, par exemple inviter des invités et annuler des réservations.

Réserver des ordinateurs pour une session de laboratoire

Procédure

Etape 1 Sur la page Programmer une session de formation ou Modifier la session de formation programmeée, sélectionnez
Laboratoire > Réserver les ordinateurs du laboratoire.

Etape 2 Choisissez un laboratoire dans la liste. Les laboratoires sont configurés par I’administrateur de votre site.

Etape 3 Pour afficher la description du laboratoire ou le nombre d’ordinateurs configurés dans un laboratoire sélectionné,
cliquez sur Infos sur le labo.

Etape 4 Saisissez le nombre d'ordinateurs que vous souhaitez réserver.

Etape 5 Vérifiez la disponibilité des ordinateurs et du labo.
L'état de votre réservation apparait dans la case Etat de la réservation. Le statut de la réservation est actualisé
chaque fois que vous cliquez sur Vérifier la disponibilité.

Etape 6 Pour pré-attribuer des ordinateurs a des invités inscrits, sélectionnez Demander I’inscription des invités
dans la section Inscription de la page Programmer la session de formation.
Demander I’inscription des invités vous permet d’attribuer des ordinateurs aux invités lorsqu’ils s’ inscrivent.

Etape 7 Lorsque vous avez terminé la programmation de votre session de formation et du laboratoire, cliquez sur
Programmer.
Si les ordinateurs sont disponibles pour le laboratoire que vous avez programmé, la page Session programmée
apparait avec votre confirmation de réservation.

Etape 8 Sélectionnez OK.

Apropos delademande d'inscription a une session de formation
programmee

Vous pouvez demander aux participants de s’inscrire a la session de formation avant de la rejoindre. L'exigence
d'une inscription vous permet d'afficher une liste de participants pour déterminer s'ils se sont inscrits a la
session de formation, d’obtenir leur nom, leur adresse électronique et autres informations personnelles avant
qu'ils ne rejoignent la session de formation et d’accepter ou de refuser des demandes individuelles d’inscription.
Si vous invitez un participant a une réunion nécessitant une inscription, celui-ci recevra un courrier électronique
contenant des informations sur la session de formation, y compris le mot de passe d’inscription, si vous en
avez spécifié un, et un lien sur lequel il pourra cliquer pour s'inscrire a la session de formation.
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|

Important * Si vous acceptez automatiquement les demandes d’inscription a une session protégée par un mot de
passe—et si un invité s’inscrit apres le démarrage de la session de formation, il pourra immédiatement
rejoindre la session de formation sans fournir de mot de passe. Par conséquent, pour empécher tout
accés non autoris¢ a une session de formation, décochez la case Approuver automatiquement
toutes les demandes d'inscription et acceptez ou refusez toutes les demandes individuellement.

+ Si vous n'acceptez pas automatiquement les demandes d'inscription a une session de formation
protégée par un mot de passe et qu'un participant s'inscrit apres le démarrage de la session de
formation, celui-ci ne peut pas rejoindre la session de formation avant d'avoir regu un message de
confirmation contenant le mot de passe de cette session de formation.

« Si vous ne vérifiez pas les demandes d'inscription dans votre boite électronique pour les accepter
lors d'une session de formation, les invités ne pourront pas rejoindre cette session de formation.

* Si vous exigez une inscription pour une session de formation qui a atteint le nombre maximum de
participants inscrits, vous pouvez autoriser les invités a s’inscrire sur une liste d’attente.

Demander une inscription pour une session de formation programmée

Procédure

Etape 1 Sur la page Programmer une session de formation ou Modifier une session de formation programmée, allez
a Inscription.

Etape 2 A coté d'Inscription de l'invité, cochez Demander l'inscription de I'invité.

Etape 3 (Facultatif) Pour personnaliser le formulaire d’inscription afin d’obtenir des informations supplémentaires

sur chaque invité, cliquez sur Personnaliser le formulaire. Pour plus de détails, voir Personnalisation d'un
formulaire d'inscription.

Etape 4 Effectuez l'une des actions suivantes :

* Pour accepter ou rejeter chaque demande d’inscription, décochez la case Approuver automatiquement
toutes les demandes d’inscription.

* Pour accepter les demandes d'inscription automatiquement, sans avoir a le faire au cas par cas, cochez
la case Approuver automatiquement toutes les demandes d'inscription.

Etape 5 (Facultatif) Spécifiez un mot de passe que les personnes qui s'inscrivent devront fournir pour s'inscrire a la
session.
Si vous invitez les invités a s’inscrire, chaque invité recoit un message ¢électronique d’invitation qui contient
le mot de passe d’inscription.
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. A propos de la personnalisation d'un formulaire d’inscription

Etape 6 Spécifiez une date ou heure aprés laquelle vous n’accepterez plus de demandes d’inscriptions.

Etape 7 Spécifiez un nombre maximum de demandes d’inscriptions. Pour accepter un nombre illimité d’inscriptions,
ne remplissez pas cette zone.

Etape 8 Si vous avez spécifié un nombre maximum d’inscriptions, indiquez si vous autorisez ou non les invités a
s’inscrire sur une liste d’attente.

Etape 9 Indiquez si un invité peut annuler une inscription.
Etape 10 Cliquez sur Programmer ou Mettre a jour.

A propos de la personnalisation d'un formulaire d’inscription

Si vous exigez que les participants s’inscrivent a une session de formation en direct ou enregistrée, vous
pouvez personnaliser le formulaire d’inscription sur lequel les invités fournissent leurs informations.

Lorsque vous personnalisez le formulaire, vous pouvez choisir les options standard que vous souhaitez inclure
dans ce formulaire et créer les options suivantes :

e Zone de texte
 Cases a cocher
* Boutons a cliquer

« Liste déroulante

Pour chaque option que vous ajoutez au formulaire, vous pouvez spécifier si les invités doivent fournir les
informations pour s'inscrire a la session en direct ou enregistrée.

Personnaliser un formulaire d'inscription
Procédure

Etape 1 Sur la page Programmer une session de formation ou Modifier une session de formation programmée,
sélectionnez Inscription > Personnaliser le formulaire.
Sous Options standard, les options suivantes s'affichent :

* Prénom et nom (apparaissent toujours sur la page Inscription)

+ Adresse électronique (apparait toujours sur la page Inscription)
* Numéro de téléphone

* Numéro de fax

* Société

* Titre
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» Adresse

Etape 2 (Facultatif) Sous Options standard, effectuez les opérations suivantes :
a) Pour chaque option que vous souhaitez voir sur le formulaire d’inscription, sélectionnez la case a cocher.

b) Pour chaque option pour laquelle vous souhaitez que les invités fournissent des informations, sélectionnez
la case a cocher.

Etape 3 (Facultatif) Ajoutez des options personnalisées au formulaire en cliquant sur I’une des options suivantes :
* Zone de texte
* Cases a cocher
* Boutons a cliquer

« Liste déroulante

Etape 4 Pour enregistrer le formulaire d’inscription personnalisé afin de ’utiliser dans de prochaines sessions
programmeées, cliquez sur Enregistrer sous.

a) Entrez le nom de votre formulaire dans la zone Description du formulaire.
b) Sélectionnez Enregistrer.
Vous pouvez enregistrer jusqu’a cinq formulaires personnalisés sur cette page.

Etape 5 Cliquez sur OK pour enregistrer vos modifications et fermer la page Personnaliser le formulaire d’inscription.

A propos de I'invitation des participants et des animateurs a
une session de formation programmée

Vous pouvez :
* Indiquer leur adresse électronique
* Sélectionner des contacts dans votre carnet d’adresses personnel
* Spécifier des informations sur de nouveaux contacts dans votre carnet d’adresses personnel, puis les
sélectionner pour les intégrer a votre liste d’invités
Lorsque vous invitez des participants et des animateurs a une session de formation programmée, vous pouvez

sélectionner des contacts dans les listes suivantes :

+ Contacts personnels : Contient tous les contacts individuels que vous avez ajoutés dans votre carnet
d'adresses. Si vous utilisez Microsoft Outlook, vous pouvez importer les contacts personnels que vous
conservez dans votre carnet d'adresses ou dossier Outlook dans cette liste de contacts.

* Mes groupes : Contient tous les groupes de contacts que vous avez créés pour votre carnet d'adresses
personnel.

» Carnet d’adresses de la société : Le carnet d'adresses de votre organisation, qui contient tous les contacts
que l'administrateur de votre site y a ajoutés. Si votre entreprise utilise une liste d’adresses générale
Microsoft Exchange, I’administrateur de votre site peut en importer ses contacts dans ce carnet d’adresses.
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. Inviter les participants et les animateurs a une session de formation programmée

Chaque invité recoit un courrier électronique d'invitation qui comprend des informations suivantes :

* Un lien sur lequel le participant ou I’animateur peut cliquer pour rejoindre la session de formation ou
obtenir des informations supplémentaires

* Le mot de passe de la session de formation, si vous en avez spécifié un

* Des informations sur la téléconférence, si votre session de formation comprend une téléconférence
intégrée

* Le numéro de la session, que les participants doivent fournir si votre session de formation ne figure pas
sur la liste

N

Remarque  Apres avoir démarré une session de formation programmeée, vous pouvez inviter d'autres participants.

Inviter les participants et les animateurs a une session de formation
programmeée

Procédure

Etape 1 Sur la page Programmer une session de formation ou Modifier une session de formation programmée, allez
dans Invités ou Animateurs et cliquez sur le bouton Inviter approprié.

Etape 2 Ajoutez I'un des éléments suivants a la liste des personnes invitées :

* Des contacts ou des groupes de contacts de votre liste d'adresses personnelle et des contacts du carnet
d'adresses de votre société.

* Des nouvelles personnes qui ne sont pas encore des contacts et ne figurent pas encore dans I'une de vos
listes d'adresses.

Etape 3 Cliquez sur Programmer ou Mettre a jour.

Inviter un nouveau participant ou un nouvel animateur a une session de
formation programmée

Procédure

Etape 1 Sur la page Inviter des participants ou Inviter des animateurs, sous Nouveau, fournissez des informations
concernant I'invité ou I'animateur.
Remarque Si vous ne connaissez pas 1’indicatif du pays de I’invité, cliquez sur Pays ou Région. Dans la
fenétre qui s'affiche, sélectionnez le pays dans la lise déroulante, et cliquez sur Fermer. L’indicatif
du pays apparait dans la zone Pays ou Région.
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Etape 2
Etape 3

Etape 4
Etape 5

Etape 6

Inviter les contacts qui figurent dans votre carnet d’adresses a une session de formation programmeée .

(Facultatif) Pour ajouter les nouvelles informations a votre carnet d'adresses personnel, cochez la case.

(Facultatif) Pour donner le réle d'organisateur suppléant a cette personne—une personne qui peut démarrer

cette session de formation et agir en tant qu'organisateur—cochez la case.

Remarque  Un organisateur suppléant doit avoir un compte utilisateur sur votre site de Web Training
Center.

Sélectionnez Ajouter un invité ou Ajouter un animateur.
(Facultatif) Pour supprimer des nouveaux participants de votre liste, cochez leurs cases et cliquez sur
Supprimer.

Pour ajouter l'invité ou 'animateur dans votre liste d'invités, cliquez sur OK.

Remarque Si vous modifiez ultéricurement la session de formation pour supprimer une personne de votre
liste de participants, vous pouvez éventuellement envoyer un message électronique automatique
informant 1'invité ou I'animateur que la session de formation est annulée.

Inviter les contacts qui figurent dans votre carnet d'adresses a une session
de formation programmeée

Etape 1
Etape 2

Etape 3

Etape 4
Etape 5

Etape 6
Etape 7

Procédure

Sur la page Inviter les invités, cliquez sur Sélectionner contacts.

A coté d'Afficher, dans la liste déroulante, sélectionnez I"une des listes de contacts ci-dessous :
 Contacts personnels
* Carnet d'adresses de la société

* Mes groupes

Cochez la case correspondant a chaque contact ou groupe de contacts que vous souhaitez ajouter a votre liste

d’invités.

Conseil Pour modifier des informations sur un contact, cliquez sur son nom. Sur la page qui apparait,
indiquez les nouvelles informations et cliquez sur OK.

Pour ajouter les contacts sélectionnés a votre liste d’invités, cliquez sur Ajouter invités.

(Facultatif) Pour ajouter ce contact comme organisateur suppléant—qui peut démarrer cette session de formation

et agir comme organisateur, sélectionnez ce contact, puis cliquez sur Ajouter en tant qu'organisateur

suppléant.

Remarque  Un organisateur suppléant doit avoir un compte utilisateur sur votre site de Web Training
Center.

(Facultatif) Pour supprimer le contact de votre liste d’invités, sélectionnez le contact et cliquez sur Supprimer.

Pour ajouter les contacts a votre liste d’invités, cliquez sur Inviter.

Remarque Si vous avez ultérieurement modifié la session de formation pour supprimer un invité de votre
liste, vous pouvez optionnellement envoyer un message électronique automatique a l'invité pour
l'informer que la session de formation a été annulée.
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. Spécifier les options disponibles pour les participants lors d’une session de formation

Spécifier les options disponibles pour les participants lors
d'une session de formation

Les priviléges que vous sélectionnez déterminent les priviléges par défaut que les participants ont une fois
que vous démarrez la session de formation.

A

Remarque  Un animateur peut accorder ou retirer les privileges suivants aux invités lors d'une session de formation,
que vous les sélectionniez ou non sur la page Options de session :

* Enregistrer

* Imprimer

* Annoter

* Liste des invités

* Miniatures

* Vidéo

* Pages suivantes ou précédentes
* Chat

* Transfert de fichiers

* Enregistrement

Si vous ne sélectionnez pas Vidéo, Chat, Transfert de fichiers, ou Enregistrement, leurs fonctionnalités
associées ne seront pas disponibles au cours de la session de formation.

Procédure

Etape 1 Sur la page Programmer une session de formation ou Modifier une session de formation programmée,
sélectionnez Options de la session > Modifier les options.

Etape 2 Sous Priviléges des invités, accordez ou supprimez un privilége de tous les invités en cochant ou décochant
chaque option.
Pour les descriptions des priviléges, voir A propos de la page Options de la session.

Etape 3 Cliquez sur Enregistrer pour fermer la page Options de session.

Etape 4 Cliquez sur Programmer ou Mettre a jour.
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Spécifier les options de sécurité d'une session de formation .

Spécifier les options de sécurité d'une session de formation

Etape 1

Etape 2
Etape 3

Etape 4

Etape 5
Etape 6

Procédure

Sur la page Programmer une session de formation ou Modifier une session de formation programmée, allez
a Options de la session > Modifier les options > Sécurité.

Cochez Exclure le mot de passe des courriers électroniques envoyés aux invités.

Cochez Demander aux invités de se connecter avec authentification unique SSO avant de rejoindre cette
session.

Cochez Restreindre la session aux participants invités uniquement (les options d'inscription seront
désactivées).
Cochez Les invités doivent avoir un compte sur ce service pour participer a la session.

Sélectionnez Enregistrer.

Autoriser des invités a partager des fichiers UCF multimédia

Etape 1
Etape 2

Etape 3
Etape 4
Etape 5

Lors de la programmation d'une session de formation, vous pouvez autoriser les invités de partager des fichiers
multimédias au format UCF (Universal Communications Format) pendant la session, soit dans une présentation
UCF multimédia, soit comme des fichiers UCF multimédias séparés. Vous pouvez aussi empécher les invités
de partager des fichiers UCF multimédias pendant une session. Dans ce cas, seul vous, I’organisateur de la
session, pouvez partager des fichiers UCF multimédias lorsque vous tenez aussi le role d’animateur.

Il se peut que vous souhaitiez empécher les invités de partager des fichiers UCF multimédias par exemple si
vous souhaitez leur permettre de partager des présentations ou des documents mais voulez éviter qu’ils
partagent par inadvertance un fichier multimédia trés volumineux.

Procédure

Sur la page Programmer une session de formation ou Modifier une session de formation programmeée,
sélectionnez Options de la session > Modifier les options.

Sous Universal Communications Format (UCF), pour autoriser les invités a partager des fichiers média
UCEF, cochez Autoriser les invités a partager des objets UCF.

Sinon, décochez la case pour empécher les invités de partager.
Cliquez sur Enregistrer pour fermer la page Options de session.

Cliquez sur Programmer ou Mettre a jour.
Remarque Si vous autorisez les invités a partager des fichiers UCF, I’animateur doit aussi leur accorder le
privilége Partager documents pendant la session.
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. Spécifier une page Web de destination apres la fin de la session

Spécifier une page Web de destination apres la fin de la session
Procédure

Etape 1 Sur la page Programmer une formation ou la page Modifier une session de formation programmeée, allez dans
Options de session.

Etape 2 Saisissez I'adresse de destination d'un site Web (URL) dans la case Adresse de destination (URL) apres la
session.

Etape 3 Cliquez sur Programmer ou Mettre a jour.

Créer un message ou un message d'accueil pour une session de formation
programmeée

Procédure

Etape 1 Sur la page Programmer une formation ou la page Modifier une session de formation programmeée, allez dans
Options de session.

Etape 2 Face a Message de bienvenue, cliquez sur Personnaliser un message d’accueil lorsque I’invité se connecte.
Etape 3 (Facultatif) Cochez Afficher ce message lorsque les invités rejoignent la session.

Etape 4 Saisissez un message ou un message d'accueil dans la case Message.
Un message ou un message d'accueil peut contenir au maximum 4000 caracteres.

Etape 5 Sélectionnez OK.

Etape 6 Cliquez sur Programmer ou Mettre a jour.
Remarque  Les invités peuvent a tout moment consulter le message ou le mot de bienvenue lors d'une session
de formation en sélectionnant Message de bienvenue dans le menu Session.

A propos de la page Options de session

Ce que vous pouvez faire ici
* Spécifier les options disponibles durant la session de formation.
* Spécifier les priviléges des invités.
* Spécifier les options de sécurité.

* Spécifier si les invités peuvent partager des fichiers UCF multimédias.
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A

A propos de la page Options de session .

Remarque  Un animateur peut activer ou désactiver chaque option en cours de session de formation.

Options de cette page

Option Description

Options de la session de formation

* Chat : Si cette option est sélectionnée, elle indique que le chat est disponible au cours
d'une session de formation—Ies options du chat apparaissent dans le panneau
Participants dans la fenétre de session. Si vous désélectionnez cette option, les
options de messagerie instantanée n'apparaitront pas dans le panneau Participants.

* Transfert de fichiers : Lorsque cette option est sélectionnée, I'animateur peut
transférer des fichiers aux participants au cours d'une session de formation. Si vous
désélectionnez cette option, la fonction Transfert ne s'affichera pas dans le menu
Fichier de la fenétre de session et 'animateur ne pourra pas transférer des fichiers
aux participants au cours d’une session de formation.

* Vidéo : Si cette option est sélectionnée, elle indique que la Vidéo est disponible au
cours d'une session de formation—I'onglet Vidéo apparait dans la fenétre de session.
Si vous supprimez cette option, 'onglet Vidéo ne s'affiche pas dans la fenétre de
session.

° Activer la vidéo de haute qualité : La vidéo peut atteindre une résolution de
360p (640 x 360). Cependant, la qualité de la vidéo que les participants peuvent
envoyer et recevoir dépend de la webcam et des capacités de 'ordinateur de
chaque participant, ainsi que de la vitesse du réseau.

Priviléges des invités

Sessions

* Enregistrement : Si cette option est sélectionnée, elle indique que le participant peut
démarrer l'enregistrement de la session de formation.

* Envoyer la vidéo : Si cette option est sélectionnée, elle indique que les participants
peuvent envoyer une vidéo pendant une session de formation—I'icone Vidéo apparait
a coté du nom du participant dans le panneau Participants. Si vous décochez cette
option, I'envoi d'une vidéo n'est pas disponible pour les participants.

* Nombre de participants : Si cette option est sélectionnée, elle indique que les
participants peuvent voir le nombre de participants de la session de formation.

o Liste des invités : Si cette option est sélectionnée, elle indique que les
participants peuvent afficher la liste des participants dans 1'onglet Participants.
Un animateur peut accorder ce privilége aux participants ou le leur retirer au
cours d'une session de formation, que vous l'ayez sélectionné ici ou non.
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Option

Description

Documents

* Enregistrer : Lorsque cette option est sélectionnée, les invités peuvent enregistrer
tous les documents, présentations ou tableaux blancs en partage dans leur zone de
présentation. Un animateur peut accorder ce privilege aux participants ou le leur
retirer au cours d'une session de formation, que vous 'ayez sélectionné ici ou non.

» Imprimer : Lorsque cette option est sélectionnée, les invités peuvent imprimer tous
les documents, présentations ou tableaux blancs en partage dans leur zone de
présentation. Un animateur peut accorder ce privilege aux participants ou le leur
retirer au cours d'une session de formation, que vous l'ayez sélectionné ici ou non.

» Annoter : Lorsque cette option est sélectionnée, les participants peuvent annoter tous
les documents ou présentations en partage ou écrire et dessiner sur les tableaux blancs
en partage, en utilisant la barre d'outils qui s'affiche en dessous de la zone de
présentation. Un animateur peut accorder ce privilége aux participants ou le leur
retirer au cours d'une session de formation, que vous l'ayez sélectionné ici ou non.

» Miniatures : Lorsque cette option est sélectionnée, les invités peuvent afficher toutes
les pages, diapositives ou tableaux blancs de leur zone de présentation en miniature.
Ce privilége permet aux participants d'afficher des miniatures a tout moment, quel
que soit le contenu qui s'affiche dans la zone d'affichage de contenu de 1'animateur.
Cependant, ce privilége ne permet pas aux invités d’afficher une miniature en taille
réelle sauf s’ils possédent également le privilége Afficher toutes les pages. Un
animateur peut accorder ce privilége aux participants ou le leur retirer au cours d'une
session de formation, que vous l'ayez sélectionné ici ou non.

* Page suivante ou précédente : Lorsque cette option est sélectionnée, les invités
peuvent voir toutes les pages, diapositives ou tableaux blancs affichés dans leur zone
de présentation. Ce privilége permet aux invités de parcourir librement des pages,
diapositives ou tableaux blancs. Un animateur peut accorder ce privilége aux
participants ou le leur retirer au cours d'une session de formation, que vous l'ayez
sélectionné ici ou non.

Sécurité

Ne pas indiquer de mot de passe dans
les courriers électroniques envoyés
aux participants

Lorsque cette option est sélectionnée, le mot de passe de la session de formation n'apparait
pas dans les invitations envoyées par courrier électronique, afin d’assurer un maximum de
sécurité lors de votre session de formation. Toutefois, si vous choisissez de ne pas faire
figurer le mot de passe sur I’invitation, vous devez le fournir aux invités par un autre
moyen, par téléphone par exemple.

Demander aux invités de se connecter
avec authentification unique SSO
avant de rejoindre cette session

Demander a tous les invités de se connecter avec authentification unique SSO.

Limiter la session aux participants
invités uniquement (les options
d'inscription seront désactivées)

Limite les invités a ceux qui ont été invités directement par l'organisateur, empéchant ainsi
a d'autres personnes de rejoindre la réunion a partir d'un transfert d'invitation.
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Configuration des sessions scindées .

Option

Description

Les invités doivent posséder un Spécifie que tous les invités doivent disposer d’un compte et se connecter a votre site Web
compte sur ce service pour participer | Training Center pour participer a la session de formation.
a la session

Universal Communications Format (UCF) :

Autoriser les invités a partager des | Permet aux invités de partager des fichiers multimédias de format UCF (Universal
objets UCF Communications Format) pendant la session de formation, soit dans une présentation UCF

multimédia, soit comme des fichiers UCF multimédias autonomes. Un organisateur est
aussi l'animateur peut toujours partager des fichiers UCF multimédias, que vous activiez
cette option ou non.

Configuration des sessions scindées

Si les privileges de votre compte utilisateur vous permettent d'organiser des sessions de formation, vous pouvez
configurer des affectations de sessions de formation dans le programmateur Training Center. Vous pouvez
pré-affecter des invités aux sessions scindées ici, ou régler ces paramétres plus tard au cours d'une session de
formation.

Pré-affectation des participants a la session scindée

Lors de la programmation d'une session de formation, vous pouvez activer la pré-affectation des invités aux
sessions scindées avant votre session de formation.

A partir de la section Paramétres d'attribution a la session scindée du programmateur, procéder comme suit :
* Activer l'option d'affectation des invités aux sessions scindées avant votre session de formation
* Choisir que le ServiceType effectue les affectations aux sessions scindées a votre place
* Définir le nombre de sessions scindées pour votre session de formation
* Définir le nombre d’invités par session scindée

* Choisir d'attribuer manuellement les invités aux sessions scindées pendant la gestion de vos inscriptions

A

Remarque * Vous devez tout d'abord activer 'inscription pour affecter manuellement les invités aux sessions
scindées avant votre session de formation.

« Le nombre de sessions scindées doit se situer entre 1 et 100.

« Le nombre des invités autorisés a une session scindée doit se situer entre 1 et 100.
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. Affecter les invités inscrits aux sessions scindées

Etape 1

Etape 2
Etape 3

Procédure

Sur la page Programmer une session de formation ou Modifier une session de formation programmée, allez
a la section Parameétres d'Affectation de la Session Scindée.

Sélectionner Activer l'attribution de Pré-Session.
Effectuez 1'une des actions suivantes :

* Sélectionnez Affecter les invités automatiquement pendant la session et sélectionnez 'option pour
configurer le nombre de sessions scindées ou le nombre d'invités par session scindée.

* Sélectionner Affecter manuellement les invités inscrits aux sessions scindées. Lorsque vous avez
terminé la programmation de votre session de formation, vous pourrez affecter manuellement les invités
lors de la gestion des inscriptions. Voir Affecter les invités inscrits aux sessions scindées pour plus
d'informations.

Affecter les invités inscrits aux sessions scindées

Etape 1
Etape 2

Etape 3
Etape 4
Etape 5
Etape 6

Etape 7

Etape 8
Etape 9

Si vous avez activé les attributions de pré session aux sessions scindées lors de la programmation de votre
session de formation, vous devez affecter manuellement les invités lorsque vous gérez les inscriptions.

Procédure

Connectez-vous a votre site Web Training Center.

Sur la barre de navigation, sélectionnez Participer a une session > Sessions en direct pour afficher une liste
des liens.

Cliquez sur le sujet de votre session.
Cliquez sur Gestion des inscriptions > Pré-affecter les invités aux sessions scindées.
Changez le nom de la session, si nécessaire.

Surlignez un ou plusieurs noms dans la colonne Non Affecté et ajoutez-les a la session en cliquant sur 1'icone
Ajouter.

Le premier participant ajouté sera affecté comme animateur. Pour changer cette désignation, surlignez un
invité affecté et cliquez sur I'icone affecter 'animateur.

Si vous souhaitez supprimer un invité, surlignez 1'invité affecté et cliquez sur 1'icone supprimer.

Cliquez sur Ajouter une session scindée si vous souhaitez ajouter d'autres sessions scindées.

Etape 10 Sélectionnez OK.
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Sélectionner les messages électroniques a envoyer .

Sélectionner les messages électroniques a envoyer

Lorsque vous programmez une session de formation, vous pouvez sélectionner les messages ¢électroniques
par défaut a envoyer aux invités. Vous pouvez ¢galement personnaliser les modé¢les de messages électroniques
de Training Center en modifiant, réorganisant, ou supprimant le texte et les variables—un texte codé que
Training Center reconnait et remplace par vos données spécifiques a une session de formation.

* Sous Rappel, vous pouvez choisir de recevoir un courrier électronique lorsqu'un invité rejoint une
session de formation.

o Notification a I'organisateur lorsqu'un participant rejoint une session

Envoyer une invitation a une session de formation

Lorsque vous sélectionnez un message ¢électronique a envoyer, vous pouvez envoyer le message par défaut
ou le personnaliser. Pour plus de détails, voir Personnalisation des messages électroniques.

Procédure

Etape 1 Sur la page Programmer une session de formation ou Modifier une session de formation, sélectionnez Options
des messages électroniques > Modifier les options des messages électroniques.

Etape 2 Sous Invitations, cochez la case correspondant a I'une des options suivantes :
+ Invitation a participer a une session de formation
+ Invitation a une session de formation en cours

« Invitation a s’inscrire a une session de formation

Etape 3 Cliquez sur Programmer ou Mettre a jour.

Envoyer une mise a jour pour une session de formation programmeée

Procédure

Etape 1 Sur la page Programmer une session de formation ou Modifier une session de formation, sélectionnez Options
des messages électroniques > Modifier les options des messages électroniques.

Etape 2 Sous Mises a jour, cochez la case située a coté de 1'une des options suivantes :
* Session de formation reprogrammée
* Informations actualisées de participation a une session de formation

* Informations mises a jour pour s’inscrire a une session de formation
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. Envoyer une notification d'inscription a une session de formation programmée

 Session de formation annulée

Etape 3 Cliquez sur Programmer ou Mettre a jour.

Envoyer une notification d'inscription a une session de formation programmeée

Procédure

Etape 1 Sur la page Programmer une session de formation ou Modifier une session de formation, sélectionnez Options
des messages électroniques > Modifier les options des messages électroniques.

Etape 2 Sous Inscriptions, cochez la case située a c6té de I'une des options suivantes :
* Notification d’inscription a I’organisateur

Vous ne pouvez pas modifier ce message €lectronique par défaut.
* Inscription d’invité en suspens
* Inscription d’invité confirmée

* Inscription d’invité rejetée

Etape 3 Cliquez sur Programmer ou Mettre a jour.

Envoyer un rappel au sujet d'une session de formation programmée

Vous pouvez envoyer des rappels au sujet d’une session de formation aux invités, aux animateurs et a
vous-méme, de 15 minutes a 2 semaines avant une session de formation programmée. Lorsque vous sélectionnez
un message ¢lectronique a envoyer, vous pouvez envoyer le message par défaut ou le personnaliser. Pour plus
de détails, voir Personnalisation des messages électroniques.

Procédure

Etape 1 Sur la page Programmer une session de formation ou Modifier une session de formation, sélectionnez Options
des messages électroniques > Modifier les options des messages électroniques.

Etape 2 Sous Rappel, cochez la case a coté de Rappel d'une session de formation pour les invités.

Etape 3 Sélectionnez I'heure a laquelle vous voulez que les messages de rappel soient envoyés avant la session de
formation.

Etape 4 Pour inclure des messages ¢électroniques de rappel supplémentaires, cliquez sur Ajouter un autre message
de rappel, puis sélectionnez I’heure a laquelle vous voulez envoyer ce rappel.
Remarque  Vous pouvez ajouter jusqu’a trois e-mails de
rappel.
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Recevoir une notification lorsqu'un invité rejoint une session .

Etape 5 Prés de Animateurs, dans la liste déroulante, sélectionnez 1’heure a laquelle vous voulez envoyer les rappels
aux animateurs.

Etape 6 Prés de Organisateur, dans la liste déroulante, sélectionnez 1’heure a laquelle vous voulez qu’un rappel vous
soit envoye¢.

Etape 1 Aprés Vial’adresse électronique, entrez le type d’adresse électronique a laquelle vous souhaitez que Training
Center vous envoie un rappel, au format suivant : nom@domaine.com
Remarque  Ne saisissez pas plusieurs adresses €lectroniques dans la zone. Si vous le faites, votre Training
Center n’enverra pas la notification.

Etape 8 Cliquez sur Programmer ou Mettre a jour.

Recevoir une notification lorsqu'un invité rejoint une session
Procédure

Etape 1 Sur la page Programmer une session de formation ou Modifier une session de formation, sélectionnez Options
des messages électroniques > Modifier les options des messages électroniques.

Etape 2 Sous Rappel, cochez la case Envoyer une notification a I'organisateur lorsqu'un invité rejoint une session.
Etape 3 Cliquez sur Programmer ou Mettre a jour.

A propos de la personnalisation des messages électroniques

Vous pouvez personnaliser les messages €électroniques par défaut selon vos préférences. Vous pouvez supprimer
des variables, mais vous ne pouvez pas modifier le texte compris entre les signes de pourcentage (par exemple,
%ParticipantName%).

Si vous les modifiez, le gestionnaire de formation ne peut pas effectuer une substitution exacte du texte des
informations de votre profil ou données d’inscription. Pour les descriptions des variables, voir Variables des
messages €lectroniques.

Vous pouvez modifier les options suivantes dans la fenétre Modifier le message électronique.

* Objet du message électronique : Spécifie le texte qui s'affiche dans la ligne du sujet du message
électronique.

Pour spécifier un nouveau sujet, tapez-le dans la boite de texte.

 Contenu : Spécifie le contenu du message électronique. Le contenu par défaut des variables, que Training
Center remplace avec les informations de votre session de formation. Vous pouvez réorganiser, supprimer
ou remplacer les variables et le texte, ou les remplacer par des données spécifiques. Ne modifiez pas le
libellé¢ d’une variable.
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. Personnaliser un message électronique

Personnaliser un message électronique

Procédure

Etape 1 Sur la page Programmer une session de formation ou Modifier une session de formation, sous Options de
message électronique > Modifier les modeles de message électronique.

Etape 2 Sélectionner les types de courrier électronique a personnaliser.

Etape 3 Modifiez le message. Assurez-vous de ne pas modifier le libellé d’une variable. Pour les descriptions des
variables, voir Variables des messages électroniques.

Etape 4 Pour enregistrer les modifications apportées au message électronique, cliquez sur Mettre a jour.

Etape 5 (Facultatif) Pour rétablir le message ¢électronique par défaut, cliquez sur Rétablir les valeurs par défaut.
Si vous cliquez sur OK, le message électronique par défaut remplace toutes vos modifications.

Variables de messages électroniques

Chaque variable utilisée dans les courriers électroniques de Training Center est remplacée par les données
correspondantes que vous fournissez lorsque vous programmez une session de formation. Le tableau suivant
comporte un grand nombre de ces variables et leur signification.

Cette variable...

est remplacée par...

a utiliser dans ces messages
électroniques...

%EmailFooter % La signature du courrier électronique d’un site Web. Tous

% HostEmail% L’adresse électronique que vous avez spécifiée dans votre profil | Tous
utilisateur.

% HostName% Le prénom et le nom que vous avez spécifiés dans votre profil | Tous
utilisateur.

%ParticipantName% Le prénom et le nom que le participant indique lorsqu’il s’inscrit | Tous

ou prend part a une réunion de formation.

% PhoneContactInfo%

Si vous spécifiez un numéro de téléphone dans votre profil
utilisateur, le texte suivant :

appelez %HostPhone%, ou % HostPhone% est remplacé par
le numéro de téléphone que vous avez spécifi¢ dans votre profil
utilisateur.

* Inscription d’invité
confirmée

*» Rappel de session de
formation aux invités
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Variables de messages électroniques

Cette variable...

est remplacée par...

a utiliser dans ces messages
électroniques...

%RegistrationID %

L’ID d’inscription de chaque invité. OnStage crée
automatiquement cet ID pour chaque invité dont vous avez
approuvé la demande d’inscription. Si aucune inscription n’est
exigée pour la session de formation, cette variable est remplacée
par le texte suivant :

(Cette session de formation ne nécessite pas un ID
d'inscription.)

* Inscription d’invité
confirmée

* Rappel de session de
formation aux invités

% SessionDateOrRecurrence%

Si la session est une session unique, affiche :
[Date de la session]

Si la session est une session récurrente ou un cours composé de
plusieurs sessions, affiche :

[Récurrence de la session]

* Inscription d’invité
confirmée

* Rappel de session de
formation aux invités

%SessionInfoURL % L'adresse Web, ou URL, pour la page d'informations de la Tous
formation de la session de formation. Le gestionnaire de
formation (Training manager) crée automatiquement 'URL
lorsque vous créez une session de formation.

%SessionNumber %o Le nombre de vos sessions indiquées par Training Manager. Tous

% SessionPassword %

Le mot de passe de la session de formation que vous avez spécifié
lors de la programmation de la formation.

Si aucun mot de passe n’est exigé, cette variable est remplacée
par le texte suivant :

(Cette session de formation n’exige pas de mot de passe.)

* Inscription d’invité
confirmée

* Rappel de session de
formation aux invités

%SessionTime%

L’heure que vous avez spécifiée lors de la programmation de la
session de formation dans le format suivant :

HH:MM, Par exemple : 12:30

Tous

% Teleconferencelnfo%

Le texte suivant :

Pour rejoindre la téléconférence, appeler le % CalllInNumber %
et entrer le numéro de la session de formation.

Au cas ou %CalllnNumber% est remplacé par le(s) numéro(s)
spécifié(s) dans la zone Numéros de téléphone lors de la
programmation de la formation.

Tous

%TimeZone%

Le fuseau horaire que vous avez spécifié lors de la programmation
de la formation.

Tous

% Topic%

Le sujet de la session de formation que vous avez spécifi¢ lors
de la programmation de la formation.

Tous
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. Configurer votre ordre du jour

Configurer votre ordre du jour

Etape 1

Etape 2
Etape 3

Etape 4

Si vous invitez un participant a la session de formation, le participant recoit un message €lectronique d'invitation
contenant un lien sur lequel l'utilisateur peut cliquer pour afficher I'ordre du jour de la session de formation.

Procédure

Sur la page Programmer une session de formation ou la page Modifier une session de formation programmée,
accéder a la section Informations sur la session.

A coté de la case Ordre du jour et Description, sélectionnez Texte plein ou HTML.

Pour le texte plein, saisissez 'ordre du jour de la session de formation dans les cases Ordre du jour et
Description. Pour la saisie HTML, saisissez ou collez le texte HTML dans les cases Ordre du jour et
Description.
Important  Cliquez sur I’icone Aide pour vérifier les balises et attributs HTML pris en

charge.
L’ordre du jour et la description apparaissent sur la page Informations sur la session, afin que les participants
a la session de formation puissent les voir.

Cliquez sur Programmer ou Mettre a jour.

A propos de Quick Start

La page Quick Start permet a 1’organisateur, aux animateurs, aux co-animateurs et aux participants d’afficher
rapidement un document, une application ou tout autre élément qu’ils souhaitent partager au cours d'une
session de formation. L'organisateur peut également rappeler ou inviter des participants a une session de
formation par courrier électronique, téléphone, message texte, message instantané.

Ajouter des supports de cours

Lors de la programmation d'une session de formation, vous pouvez publier des fichiers et des supports de
cours sur votre site web Training Center. Cette option permet aux participants de télécharger les supports de
cours afin de se préparer, de les évaluer, etc. avant le début de la session. Pour publier des supports de cours,
sélectionner les fichiers déja présents dans Mes dossiers ou télécharger d'abord de nouveaux fichiers dans
Mes dossiers puis les sélectionner afin de les publier.

Une fois que les supports de cours sont publiés, les participants peuvent les télécharger a partir de la page
Informations sur la session sur votre site Web Training Center. Lorsque vous approuvez les inscriptions des
participants, ils regoivent un email de confirmation contenant un lien vers la page Informations sur la session.

Tout fichier publié en format UCF (Universal Communications Format) avec extension .ucf s’ouvre
automatiquement dans votre visionneuse de contenu lorsque vous commencez la session. Si les participants
ont téléchargé un fichier UCF avant le début de la session, il s’ouvre également automatiquement dans leur
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N

Publier des supports de cours pour une session de formation programmée .

zone de présentation lorsque vous démarrez la session. Jusqu’a 10 fichiers UCF publiés peuvent étre ouverts
automatiquement dans la zone de présentation.

Pour télécharger les fichiers UCF que vous publiez, les participants doivent installer un logiciel qui met en
cache ou enregistre automatiquement le fichier dans leurs ordinateurs. Lorsque un participant accéde a la page
Informations sur la session sur laquelle vous avez publié un fichier UCF, une boite de dialogue d’avertissement
de sécurité apparait, dans laquelle le participant doit cliquer sur Oui pour installer ce logiciel de cache.

Sans ce logiciel, le participant ne peut télécharger un fichier UCF, et celui-ci ne s'ouvrira pas automatiquement
dans la zone d'affichage du contenu du participant lorsque vous démarrerez la session.

Remarque

Pour en savoir plus sur les fichiers UCF et sur la création de présentations UCF multimédias, consulter
le guide Démarrage de la boite a outils WebEx Universal Communications, disponible sur votre site
Training Center.

Publier des supports de cours pour une session de formation programmeée

Je

Conseil

* Vous pouvez personnaliser le message ¢électronique de confirmation d’inscription pour indiquer aux
participants qu’ils doivent télécharger les supports du cours avant le début de la session. Si vous
publiez un fichier UCF, vous devez également indiquer aux participants qu’ils doivent cliquer sur
Oui lorsque le message de sécurité Java apparait sur la page Informations sur la session qui leur
permet de télécharger le fichier UCF. Pour en savoir plus sur la personnalisation d'un message
électronique de confirmation d'inscription, voir Personnaliser un message ¢lectronique.

» Si vous fournissez la description d’un fichier dans vos dossiers personnels, cette description apparait
sous le nom du fichier sur la page Informations sur la session. Cette description peut aider les
participants a identifier les supports du cours. Vous pouvez entrer une description lorsque vous
enregistrez le fichier dans vos dossiers personnels, ou a tout moment en modifiant la description du
fichier.

* Si vous spécifiez un mot de passe pour votre session de formation, les participants doivent entrer le
mot de passe sur la page Informations sur la session pour télécharger les supports du cours.

Procédure

Etape 1 Sur la page Programmer une session de formation ou Modifier une session de formation programmée, Supports

de cours > Ajouter un support de cours.

Etape 2 Procédez comme suit :

* Pour télécharger les fichiers de support de cours dans Mes dossiers, saisissez le nom du fichier ou cliquez
sur Parcourir pour rechercher le fichier. Sélectionnez Télécharger.
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. A propos de la page Ajouter des supports de cours

* Pour publier des fichiers déja présents dans Mes dossiers, cochez les cases correspondant aux fichiers
que vous souhaitez publier, puis cliquez sur Ajouter.

Etape 3 (Facultatif) Pour supprimer un fichier, sélectionnez Supprimer face au nom du fichier.

Etape 4 Cliquez sur Programmer ou Mettre a jour.

A propos de la page Ajouter des supports de cours

Sur cette page, vous pouvez :
* Sélectionnez les fichiers qui se trouvent déja dans vos dossiers personnels Mes dossiers pour publier
votre site Web Training Center.

* Téléchargez des nouveaux fichiers dans Mes dossiers et publiez-les sur votre site Web Training Center.
Saisir les champs et sélectionner les fichiers de cours a charger et publier sur votre site.

Les participants peuvent télécharger des supports de cours pour passer en revue, préparer ou tester ces
supports avant le début de la session.

Utiliser les tests au cours des sessions de formation

Vous pouvez ajouter des tests a votre session d'entrainement pendant le processus de planification ou aprés
sa programmation. Pour en savoir plus sur I'ajout de tests a une session de formation déja programmeée, voir

Test et évaluation.

Ajouter un test au cours de la programmation d'une session de formation

Pour tester vos invités, ajoutez des tests a la session de formation qu'ils suivront.

N

Pendant le processus de planification de la session de formation, vous pouvez seulement ajouter un test

Remarque
que vous avez déja créé et enregistré dans la bibliothéque de tests.
| A
Important  Pendant la programmation, si vous avez sélectionné I’option permettant de supprimer automatiquement

la session de formation de votre site Training Center lorsqu’elle est terminée, un message s'affiche. Si
vous ne désactivez pas cette option, vous allez perdre tous les tests associés a cette session.
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Etape 1
Etape 2
Etape 3

Etape 4
Etape 5

Utilisation

Etape 1

Etape 2
Etape 3
Etape 4

Utilisation des modeles de programmation .

Procédure

Sélectionnez Tests > Ajouter un test.

Sélectionnez un test sur lequel baser votre nouveau test, puis cliquez sur Suivant.

Tapez un nom pour votre nouveau test, sélectionnez les options de livraison de tests, puis cliquez sur
Enregistrer.

Pour des détails, voir Spécifier les options d'envoi de test pour une session de formation programmée.
Répétez ces instructions pour ajouter plusieurs tests a votre session de formation.

Cliquez sur Programmer ou Mettre a jour.

des modeles de programmation

Lors de la programmation d’une session de formation, vous pouvez enregistrer les paramétres d’options de
programmation en tant que modele pour utilisation ultérieure. Certaines informations de programmation
varient d'une session a l'autre et ne peuvent donc pas étre importées dans un modele. Les options de
programmation suivantes ne sont pas copiées dans le modele :

* La date, I’heure et la récurrence (a ’exception de la durée, du fuseau horaire et des options de connexion
avant |’utilisateur)

* Les listes des invités et des animateurs (a I’exception du nombre estimé d’invités et d’animateurs)
* Les données d’inscription des invités inscrits
* Les informations et réservations du laboratoire

* Les supports de cours et les tests

Lorsque vous choisissez un modéle, les champs d’options du programmateur sont remplis avec les
valeurs du modéle choisi. Chaque modéle peut étre mis a jour ou enregistré en tant que nouveau modéle
sur votre site Training Center.

Procédure

Sur la page Programmer une session de formation ou Modifier la session de formation, entrez les données
dans les champs d’option de programmation ou modifiez les paramétres.

Cliquez sur Enregistrer en tant que modéle, situé¢ au bas de la page.
Remplissez le champ Nom du modéle ou changez-le si vous modifiez un modéle existant.

Sélectionnez Enregistrer.
La prochaine fois que vous programmerez une session, vous pourrez sélectionnez votre modele a partir de la
liste déroulante Configurer les options en utilisant la liste des modéles.

Pour supprimer un modéle, sélectionnez Mon WebEx > Mon profil > Programmer des modéles. Sélectionnez
le modele et cliquez sur Supprimer.
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. Permettre a un autre organisateur de programmer votre session de formation

Permettre a un autre organisateur de programmer votre session
de formation

Cette procédure est réservée uniquement aux utilisateurs possédant un compte.

Vous pouvez configurer une option afin que d’autres organisateurs dans votre entreprise puissent programmer
a votre place. Siun autre organisateur programme une session de formation en votre nom, vous étes le seul
organisateur a pouvoir démarrer la session.

Procédure

Etape 1 Si ce n’est pas encore fait, connectez-vous a votre site Web Training Center.
Etape 2 Sur la barre de navigation, sélectionnez Mon WebEx > Mon Profil.
Etape 3 Sous Options de session, effectuez I’une ou les deux actions suivantes :
* Dans la zone Autorisation de programmation, tapez 1’adresse électronique des utilisateurs que vous

autorisez a programmer des sessions pour vous. Si vous entrez plusieurs adresses, utilisez des virgules
ou des points-virgules pour les séparer.

* Cliquez sur Sélectionner dans la liste des organisateurs pour sélectionner les utilisateurs dans une
liste de tous les utilisateurs titulaires d'un compte sur votre site Training Center.

Etape 4 Sélectionnez Mettre a jour.
Remarque Un utilisateur a qui vous donnez le droit de programmer des sessions de formation doit étre
titulaire d'un compte sur votre site Training Center.

Programmer une session de formation pour un autre
organisateur

Si un autre organisateur a configuré votre nom pour programmer des sessions de formation a sa place, vous
pouvez les programmer pour lui a I’aide de la page Programmer une session de formation.

Si vous programmez une session de formation pour un autre organisateur, seul 1’autre organisateur pourra
démarrer la session de formation. Cependant, vous pouvez tous deux modifier la session de formation dans
la page Modifier une session.
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Etape 1

Etape 2
Etape 3

Etape 4

Etape 5

Ajouter une session de formation programmeée a votre programme de calendrier .

Procédure

Connectez-vous a votre site Web Training Center et sélectionnez Organiser une session pour afficher une
liste de liens.

Sélectionnez Programmer une formation.

Sous Informations sur la session et son accés, dans la liste déroulante face a Programmer pour, sélectionnez
le nom de 'organisateur pour lequel vous programmez la session.

Remplissez complétement la page Programmer une session de formation. Pour des détails, voir Configurer
une session de formation programmée.

Lorsque vous avez spécifié les options de la page Programmer une session de formation ou Modifier une
session de formation programmeée, cliquez sur Programmer ou Mettre a jour, selon ce qui s'applique.

Ajouter une session de formation programmeée a votre
programme de calendrier

Etape 1

Etape 2
Etape 3

Lorsque vous programmez une session de formation, vous pouvez I’ajouter a un programme de calendrier,
tel que Microsoft Outlook ou Lotus Notes, si la fonction est activée sur votre site. Cette option n’est disponible
que si votre programme de calendrier reconnait la norme iCalendar, un format d’échange courant pour échanger
les informations des calendriers et des programmations sur Internet.

Procédure

Choisissez 1’une de ces méthodes :

* Dans la page Session programmée ou Informations sur la session pour la session de formation, cliquez
sur Ajouter 2 Mon calendrier.

* Dans le message électronique de confirmation que vous recevez lorsque vous programmez ou modifiez
une session de formation, cliquez sur le lien pour ajouter la session de formation a votre calendrier.

Dans la boite de dialogue Téléchargement fichier, cliquez sur Quvrir.

Sélectionnez 1’option permettant d’accepter la demande de session de formation. Par exemple, dans Outlook,

cliquez sur Accepter pour ajouter la réunion a votre calendrier.

Remarque * Si vous annulez une session de formation, la page Session supprimée et le message de
confirmation que vous recevez comporte une option qui vous permet de supprimer la
session de formation de votre agenda ¢lectronique, en suivant les mémes étapes que celles
que vous avez suivies pour ajouter la session de formation.

* Si vous invitez des invités a une session de formation, le message ¢électronique d’invitation
qu’ils regoivent contient une option leur permettant d’ajouter la session de formation a
leur agenda électronique.
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CHAPITRE

ProgrammeruneréunionConférencePersonnelle
MeetingPlace

» Apergu des réunions Conférence personnelle MeetingPlace, page 55
« A propos de la page d'informations de la réunion Conférence Personnelle (Organisateur), page 58

« A propos de la page Informations de la réunion Conférence Personnelle (pour les invités), page 59

Apercu des réunions Conférence personnelle MeetingPlace

Une réunion Conférence Personnelle MeetingPlace utilise votre compte de conférence Cisco Unified
MeetingPlace audio pour la conférence audio, et n'a pas de partie audio en ligne pour la réunion. Les réunions
Conférence Personnelle MeetingPlace sont disponibles uniquement si votre site prend en charge la conférence
Cisco Unified MeetingPlace audio et la Conférence personnelle MeetingPlace.

Configurer une réunion Conférence Personnelle ou Conférence Personnelle
MeetingPlace

Si vous programmez une réunion Conférence Personnelle, vous n'avez pas besoin de spécifier un mot de
passe. Par défaut, le mot de passe est le code d'accés du participant dans votre compte Conférence Personnelle
qui est indiqué pour cette réunion. Si vous programmez une réunion Conférence Personnelle MeetingPlace,
vous n'avez pas besoin de spécifier un mot de passe

Procédure

Etape 1 Connectez-vous a votre site Web Training Center.

Etape 2 Dans la barre de navigation, cliquez sur Organiser une réunion.

Etape 3 Sélectionnez Programmateur avancé, puis Informations requises.

Etape 4 Pour le type de réunion, sélectionnez Conférence personnelle ou Conférence personnelle MeetingPlace.
Etape 5 Entrez les informations requises.

Etape 6 Programmez votre réunion maintenant ou ajoutez des informations détaillées supplémentaires.
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de calendrier

* Pour programmer votre session de formation avec ces détails, sélectionnez Programmer la session de
formation.

* Pour ajouter plus d'options, sélectionnez Suivante ou sélectionnez une autre page dans le programmateur.
Apres avoir ajouté les informations détaillées nécessaires, cliquez sur Programmer la réunion.

Ajouter une réunion Conférence Personnelle ou une réunion Conférence
Personnelle MeetingPlace a votre programme de calendrier

Une fois que vous avez programmé une réunion Conférence personnelle ou Conférence personnelle
MeetingPlace, vous pouvez ajouter la réunion & votre programme de calendrier, tel que Microsoft Outlook.
Cette option n’est disponible que si votre programme de calendrier reconnait la norme iCalendar, un format
d’échange courant pour échanger les informations des calendriers et des programmations sur Internet.

Procédure

Etape 1 Choisissez I'une de ces méthodes :

+ Sur la page Réunion Conférence Personnelle programmée ou la page d'information Conférence Personnelle
Réunion, sélectionnez Ajouter a mon calendrier.

* Dans le message ¢électronique de confirmation que vous recevez aprés avoir programmé ou modifié une
réunion Conférence Personnelle ou une réunion Conférence Personnelle MeetingPlace, cliquez sur le
lien pour ajouter la réunion a votre calendrier.

Une réunion s’ouvre dans votre programme de calendrier.

Etape 2 Sélectionnez I’option permettant d’accepter la demande de réunion.
Par exemple, dans Outlook, cliquez sur Accepter pour ajouter la réunion a votre calendrier.

Modifier une réunion Conférence Personnelle ou une Conférence Personnelle
MeetingPlace

Lorsque vous programmez une réunion Conférence Personnelle ou une réunion Conférence personnelle
MeetingPlace, vous pouvez effectuer des modifications a tout moment avant de la démarrer—incluant I'heure
de démarrage, 'objet, le calendrier, la liste des invités, etc.

Je

Conseil  Si vous avez un message ¢lectronique de confirmation, cliquez sur le lien pour afficher les informations
de votre réunion Conférence personnelle au lieu de les rechercher en navigant sur le site Web.
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Etape 1
Etape 2

Etape 3
Etape 4
Etape 5
Etape 6
Etape 7
Etape 8

Démarrer une réunion Conférence Personnelle MeetingPlace .

Procédure

Connectez-vous a votre site Web Training Center.

Dans la barre de navigation, sélectionnez Mon WebEXx.
La page Mes réunions apparait, affichant la liste des sessions de formation que vous avez programmées. Les
sessions de formation Conférence Personnelle contiennent les mots « Conférence Personnelle » dans la colonne

Type.

Dans la liste des sessions de formation, sélectionnez 1'objet de la session de formation.

Sélectionnez Editer.

Effectuez des changements concernant les détails de la réunion Conférence Personnelle.

Sélectionnez Enregistrer la réunion.

Si une boite de dialogue apparait, cliquez sur l'option de mise a jour appropriée, puis sélectionnez OK.

(Facultatif) Si vous avez ajouté la réunion a votre agenda tel que Microsoft Outlook, dans le message
¢lectronique de confirmation, cliquez sur le lien Mettre mon agenda a jour.

Démarrer une réunion Conférence Personnelle MeetingPlace

Etape 1
Etape 2

Etape 3

Etape 4

Les réunions Conférences Personnelles ne démarrent pas automatiquement aux heures programmeées. Vous
devez tout d'abord démarrer la partie audio de la Conférence Personnelle, puis vous pouvez démarrer la partie
en ligne de la Conférence Personnelle.

Appeler le numéro indiqué dans le courrier électronique de confirmation ou sur la page Informations sur la
session de formation Conférence Personnelle.

Procédure

Connectez-vous a votre site Web Training Center.

Dans la barre de navigation, sélectionnez Mon WebEx.
La page Mes réunions apparait, affichant la liste des sessions de formation que vous avez programmées. Les
réunions Conférence Personnelle que vous avez listées comme « Conférence Personnelle » dans la colonne

Type.

Dans la liste des sessions de formation, cliquez sur le lien Sujet ou Afficher les infos pour votre session de
formation Conférence personnelle.
La page Informations sur la session de formation Conférence Personnelle s'affiche.

Si nécessaire, cliquez sur le lien Plus d'infos pour afficher toutes les informations concernant la session de
formation.

Sous Conférence audio, recherchez le numéro de téléphone valide ou les numéros a appeler pour votre session
de formation Conférence personnelle MeetingPlace et les autres informations qui vous sont nécessaires pour
démarrer la réunion. Vous devez cliquer sur le lien Afficher les informations de numérotation détaillées.
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Annuler une réunion Conférence Personnelle ou Conférence Personnelle
MeetingPlace

Vous pouvez annuler toute réunion Conférence Personnelle ou Conférence personnelle MeetingPlace que
vous avez planifiée. Aprés avoir annulé une réunion, vous pouvez envoyer un courrier électronique pour
informer tous les invités que vous avez invités a la réunion que celle-ci a été annulée. La réunion Conférence
Personnelle est automatiquement supprimée de votre liste de sessions de formation dans Mon WebEx.

Procédure

Etape 1 Connectez-vous a votre site Web Training Center.

Etape 2 Dans la barre de navigation, sélectionnez Mon WebEx.
La page Mes réunions apparait, affichant la liste des sessions de formation que vous avez programmées. Les
réunions Conférence Personnelle sont indiquées par les mots « Conférence Personnelle » dans la colonne

Type.

Etape 3 Dans la liste des sessions de formation, sélectionnez le sujet de votre réunion Conférence Personnelle.

Etape 4 Sélectionnez Supprimer.
Si vous avez invité des invités, un message apparait, vous demandant si vous souhaitez leur envoyer un courrier
¢lectronique pour les informer de I’annulation.

Etape 5 Sélectionnez Oui ou Non, le cas échéant.
Si vous sélectionnez Annuler, la réunion n'est pas annulée.

Vous recevez un message confirmant 1’annulation.

Etape 6 (Facultatif) Si vous avez ajouté la réunion Conférence Personnelle & votre calendrier, tel que Microsoft Outlook,
sur la page Réunion Conférence Personnelle supprimée, cliquez sur Supprimer de mon calendrier pour
supprimer la réunion de votre calendrier.

A propos de la page d'informations de la réunion Conférence
Personnelle (Organisateur)

Le tableau suivant décrit les éléments de cette page nécessitant un complément d'explication.

Sélectionnez ce houton... | Pour...

Ajouter a Mon calendrier | Ajouter cette réunion Conférence Personnelle ou réunion Conférence Personnelle MeetingPlace a un
calendrier, tel que Microsoft Outlook.

Pour utiliser cette fonctionnalité, votre programme de calendrier doit étre conforme a la norme
iCalendar, un format largement utilisé sur Internet pour échanger des informations de calendrier.

Démarrer Démarrer la partie en ligne de la réunion Conférence Personnelle. Ce bouton est uniquement disponible
apres que vous ayez démarré la partie audio de la réunion Conférence Personnelle. (Ne s'applique pas
aux réunions Conférence Personnelle MeetingPlace.)
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A propos de la page Informations de la réunion Conférence Personnelle (pour les invités) .

A propos de la page Informations de la réunion Conférence
Personnelle (pour les invités)

Le tableau suivant décrit les é1éments de cette page nécessitant un complément d'explication.

Sélectionnez ce houton... | Pour...

Ajouter a Mon calendrier | Ajouter une réunion Conférence Personnelle ou une réunion Conférence Personnelle MeetingPlace a
un programme de calendrier, tel que Microsoft Outlook.

Pour utiliser cette fonctionnalité, votre programme de calendrier doit étre conforme a la norme iCalendar,
un format largement utilisé sur Internet pour échanger des informations de calendrier.

Rejoindre Une fois que la partie audio de la réunion Conférence Personnelle a démarré, vous pouvez sélectionner
Rejoindre pour rejoindre la partie en ligne de la réunion Conférence Personnelle. (Ne s'applique pas
aux réunions Conférence Personnelle MeetingPlace.)
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Utiliser SCORM

» Présentation de SCORM, page 61
» Afficher ou modifier la page SCORM, page 62

Présentation de SCORM

SCORM (Sharable Courseware Object Reference Model) est un ensemble de standards techniques permettant
a des systémes d’apprentissage basés sur le Web de trouver, importer, partager, réutiliser et exporter du contenu
d’apprentissage d’une maniere standardisée. Dans les pages SCORM, le systéme de gestion d’apprentissage
(LMS) peut suivre ce qui doit étre fourni a I’étudiant, quand celui-ci achéve la compétence, et envoyer a
I’étudiant le niveau de matiere approprié.

Une API (Application Programming Interface) offre un moyen de communication standard avec le LMS au
moyen d’un code JavaScript adapté au Web. WebEx fournit une page SCORM dans laquelle l'organisateur
peut spécifier quelles informations sont fournies dans 1’ API.

Pour en savoir plus sur SCORM, consultez les sites suivants :
+ www.adlnet.org
» www.imsglobal.org
» www.rhassociates.com/scorm.htm
» www.teleologic.net/SCORM/index.htm

» www.altrc.org/specifications.asp
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Afficher ou modifier la page SCORM

Procédure

Etape 1 Connectez-vous sur votre site Web Training Center et sélectionnez Mon WebEx.
Etape 2 Cliquez sur le lien de la session de formation que vous souhaitez visualiser ou modifier.
Etape 3 Cliquez sur un lien en regard de données SCORM.

Etape 4 Sinécessaire, effectuez des modifications dans les cases de saisie de texte et les listes déroulantes et enregistrez
vos modifications.

Etape 5 Pour télécharger le fichier, sélectionnez Enregistrer et télécharger.
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Rencontrez-vous instantanément avec Se
rencontrer maintenant

» Créer des paramétres par défaut pour les sessions instantanées, page 63
» Démarrer une session instantanée, page 64

* Installer les outils de productivité, page 64

* Démarrer une réunion instantanée en utilisant des raccourcis, page 65

* Démarrer une réunion instantanée a partir du panneau Outils de productivité WebEx sous Windows,
page 66

» Désinstaller les outils de productivité WebEx, page 66

Créerdes parametres par défautpourles sessions instantanées

Etape 1
Etape 2
Etape 3
Etape 4

Les parameétres que vous spécifiez s'appliquent aux sessions instantanées que vous démarrez avec Session
instantanée a partir du site WebEx et Se rencontrer maintenant a partir des Outils de productivit¢ WebEx
sur votre bureau.

Procédure

Connectez-vous a votre site WebEx.
Sélectionnez Préférences (sur la barre de navigation).
Sélectionnez Parameétres « Se rencontrer maintenant » pour agrandir cette section.

Spécifiez les options par défaut pour vos réunions instantanées :
* Sélectionnez le type de service par défaut, ou le type de réunion.
* Si vous souhaitez utiliser un modéle de réunion avec des paramétres prédéfinis, sélectionnez ce modeéle.
* Spécifiez votre sujet et votre mot de passe de réunion par défaut.

* Si votre société requiert un code de suivi pour identifier le service, le projet, ou autres informations,
saisissez-le.
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. Démarrer une session instantanée

* Sélectionnez les options de votre connexion audio :

o Spécifiez si vous utilisez 'audio WebEx, un autre service de téléconférence, ou si vous vous
connectez uniquement a l'audio en utilisant votre ordinateur (VoIP uniquement).

o Sile service de Conférence personnelle est autorisé sur votre site, saisissez votre numéro de compte
de Conférence personnelle par défaut.

o Si votre site utilise 1'audio Meeting Place, spécifiez cette information.

+ Sélectionner les options de listing :

o Pour lister la session de formation des utilisateurs qui visitent la page Sessions en direct, sélectionnez
Listée pour tous.

° Pour lister la session de formation uniquement pour les utilisateurs autorisés qui visitent la page
Sessions en direct, sélectionnez Listée pour tous.

° Pour spécifier que la session de formation n’apparait pas sur la page Sessions en direct, sé¢lectionnez
Non listée. Pour rejoindre une session non listée, un participant doit fournir un numéro qui lui est
propre.

Etape 5 Sélectionnez Enregistrer.

Déemarrer une session instantanee

Avant de commencer

Configurez vos parameétres de réunion instantanée par défaut.

Procédure

Etape 1 Connectez-vous a votre site WebEx et sélectionnezTraining Center.

Etape 2 Sur la barre de navigation gauche, sélectionnez Organiser une session > Mes sessions.

Installer les outils de productivité

Si I'administrateur de votre site vous a autorisé a télécharger les outils de production WebEx, vous pouvez
démarrer ou rejoindre les réunions instantanément a 'aide du panneau des outils de productivité ; démarrer
instantanément les réunions & partir d'autres applications bureautiques, telles que Microsoft Office, les
navigateurs Web, Microsoft Outlook, IBM Lotus Notes et les services de messagerie instantanée ; et programmer
des réunions en utilisant Microsoft Outlook pour IBM Lotus Notes sans aller sur votre site de service WebEx.
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Démarrer une réunion instantanée en utilisant des raccourcis .

Procédure

Etape 1 Connectez-vous a votre site WebEx.
Etape 2 Dans la barre de navigation de gauche, sélectionnez Assistance > Téléchargements.
Etape 3 Sous « Outils de productivité », sélectionnez le systéme d'exploitation.

Etape 4 Sélectionnez Télécharger.
La boite de dialogue Téléchargement de fichier s'affiche.

Etape 5 Sauvegardez le programme d'installation sur votre ordinateur.
Le nom du fichier d’installation est suivi d’une extension .msi.

Etape 6 Lancez le fichier d'installation et suivez les instructions.

Etape 1 Lorsque vous avez terminé l'installation, connectez-vous en utilisant les informations de compte WebEx et
vérifiez les parametres WebEx des outils de productivité, incluant les réunions instantanées, dans la boite de
dialogue Paramétres WebEx.

Remarque  Les administrateurs systéme peuvent également effectuer une installation de masse pour les
ordinateurs de leur site. Pour plus d'informations, voir le Guide de l'administrateur informatique
(IT) pour le déploiement de masse des Outils de productivité WebEx.

Demarrer une reunion instantanée en utilisant des raccourcis

Procédure

Etape 1 Si vous ne l'avez pas déja fait, configurez vos paramétres par défaut « Se rencontrer maintenant ».
Etape 2 Utilisez I'une des options suivantes pour démarrer une réunion :

* Faites un clic droit sur I'icone Outils de productivité WebEx de la barre des taches et sélectionnez Se
rencontrer maintenant pour démarrer une réunion instantanée.

* Faites un clic droit sur 'icone de la barre des taches Outils de productivité WebEx et sélectionnez Se
rencontrer maintenant pour démarrer une réunion programmée précédemment

* Sélectionnez Démarrer une réunion Conférence personnelle pour démarrer une réunion Conférence
personnelle programmée.

+ Sélectionnez Se rencontrer maintenant dans la barre des taches WebEx dans Microsoft Outlook pour
démarrer une réunion instantanée. Cette option est disponible a la fois pour Windows et Mac.

« A partir d'une application de messagerie instantanée, tel que Skype, AOL Instant Messenger, Lotus
SameTime, Windows Messenger, Google Talk, ou Yahoo Messenger, sélectionnez Démarrer une
réunion WebEx.

« A partir d'un navigateur Web, sélectionnez Partager le navigateur.

Conseil ~ Vous pouvez controler les raccourcis disponibles dans la boite de dialogue Paramétres WebEx.
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. Démarrer une réunion instantanée a partir du panneau Outils de productivité WebEx sous Windows

Pour des instructions sur l'utilisation des commandes WebEx Se rencontrer maintenant, voir le Guide
d'utilisation des Outils de productivité WebEx avec Se rencontrer maintenant.

Démarrer une réunion instantanée a partir du panneau Qutils
de productivite WebEx sous Windows

Etape 1

Etape 2

Vous pouvez démarrer une réunion instantanée a partir du panneau Outils de productivité qui est disponible
sur les ordinateurs sous Windows.

Avant de commencer

Si vous ne 'avez pas déja fait, configurez vos paramétres par défaut « Se rencontrer maintenant ».

Procédure

Ouvrez le panneau des Outils de productivité WebEx de I'une des fagons suivantes :
* Faites un double clic sur le raccourci Outils de productivité WebEx situé sur votre bureau.

* Allez dans Démarrer > Tous les programmes > WebEx > Qutils de productivité > Qutils de
productivité WebEx.

* Cliquez avec le bouton droit sur I’icone Outils de productivité WebEx dans la barre de tiches de votre
bureau.

Si nécessaire, saisissez les informations du compte WebEx requises dans la boite de dialogue et cliquez sur
Connexion.

Sur le panneau des Outils de productivité, sélectionnez Se rencontrer maintenant.
Remarque  Pour des instructions sur 'utilisation du panneau Outils de productivité WebEXx, consultez le
Guide d'utilisation de Outils de productivit¢ WebEx avec Se rencontrer maintenant.

Desinstaller les outils de productivite WebEx

A

Vous pouvez désinstaller les outils de productivité WebEx a tout moment. Désinstaller les Outils de Productivité
supprime tous les Outils de Productivité, y compris le panneau des Outils de productivité et les commandes
Se rencontrer maintenant de votre ordinateur.

Remarque

Si vous souhaitez conserver certains outils de productivité mais en désactiver d'autres, éditez les options
dans la boite de dialogue des Paramétres WebEx.
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Désinstaller les outils de productivité WebEx .

Procédure

Etape 1 Sélectionnez Démarrer > Programmes > WebEx > Outils de productivité > Désinstaller.
Etape 2 Cliquez sur Oui pour confirmer la désinstallation des outils de productivité WebEx.

Etape 3 Désinstallez les outils de productivité a partir du panneau de configuration de votre ordinateur.
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. Désinstaller les outils de productivité WebEx
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CHAPITRE

Déemarrer, modifier, ou annuler une session de
formation

» Lancer une session de formation non programmée, page 69
» Démarrer une session de formation programmée, page 70

* Démarrer une session de formation programmée a partir d'un message électronique de confirmation,
page 71

* Démarrer une session de formation programmeée a partir de votre page Sessions de formation, page 71
* Modifier une session de formation programmeée, page 71

* Annuler une session de formation programmée, page 72

Lancer une session de formation non programmeée

A

Vous pouvez démarrer, modifier, ou annuler votre session de formation a partir des courriers électroniques
de confirmation ou a partir de la page de vos sessions de formation.

Si votre site Web Training Center offre une option de session de formation instantanée, vous pouvez démarrer
une session de formation a tout moment, sans l'avoir programmeée a I'avance. Une session de formation
instantanée ou impromptue peut inclure une audioconférence.

Quand vous commencez une session de formation instantanée, vous pouvez au besoin inviter des participants.
Chaque participant recoit un message ¢électronique d'invitation contenant les informations sur la session de
formation et un lien sur lequel le participant peut cliquer pour rejoindre la session de formation.

Remarque

Pour recevoir un appel, I’invité doit avoir une ligne téléphonique directe. Si un réceptionniste répond a
l'appel, ou si le systéme téléphonique de I'invité utilise un mot d'accueil enregistré pour les appels entrants,
le participant ne peut pas recevoir un rappel. Cependant, un participant ne disposant pas d'une ligne
téléphonique directe peut rejoindre une conférence audio en appelant & un numéro, qui est toujours
disponible dans la fenétre Session, a la fois sur l'onglet Infos et dans la boite de dialogue.

Si vous configurez une conférence VoIP (Voix sur IP) intégrée, I’animateur doit démarrer la conférence
apres que vous ayez démarré la session de formation.
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Démarrer une session de formation programmée

Etape 1
Etape 2
Etape 3
Etape 4
Etape 5

Etape 6
Etape 1
Etape 8

Etape 9

Procédure

Connectez-vous a votre site Web Training Center.

Sur la barre de navigation gauche, sélectionnez Organiser une session > Mes sessions.
Saisissez le sujet de la session de formation.

Saisissez un mot de passe. Un mot de passe valide doit contenir au moins six caractéres.

(Facultatif) Si vous ne voulez pas que la session de formation soit incluse dans la liste des sessions sur le
calendrier des sessions de formation, sélectionnez Session de formation non listée. Pour en savoir plus, voir
Spécifier si une session de formation est listée ou non listée.

(Facultatif) Pour inclure une conférence audio intégré, cochez la case Conférence audio.
Cliquez sur Démarrer la session.

Si vous avez choisi une conférence audio, sélectionnez le type de conférence que vous souhaitez sur la page
Conférence audio qui s'affiche. Voir Spécifier les options de conférence audio pour plus de détails.

Sélectionnez OK.

Etape 10 Si votre service de réunion vous demande de fournir des informations de suivi des réunions que vous organisez,

effectuez I’une des opérations suivantes pour chacune des options de la page Codes de suivi qui s'affiche :
+ Saisissez un code ou autre texte dans la boite.
* Siun code est requis par l'administrateur de votre systéme, sélectionnez-en un dans une liste prédéfinie.

* Si une liste prédéfinie de codes est disponible, cliquez sur le label du code et sélectionnez un code.
Sélectionnez OK.

Etape 11 Suivez les instructions dans la boite de dialogue pour démarrer la conférence audio.

Etape 12 (Facultatif) Apres le démarrage de la session, invitez les participants a la session de formation en leur envoyant

des messages électroniques d'invitation contenant des instructions pour rejoindre la session de formation.

Démarrer une session de formation programmeée

Les sessions de formation ne commencent pas automatiquement a I'heure prévue. En tant qu'organisateur de
la session de formation, vous devez d'abord démarrer la session afin que les invités puissent y participer. Vous
pouvez démarrer une réunion que vous avez programmeée a I'heure prévue ou a tout moment avant ou apres.

Lorsque vous programmez une session de formation, vous recevez un message électronique de confirmation
contenant un lien sur lequel vous pouvez cliquer pour démarrer la session. Ou, vous pouvez démarrer la session
de formation a partir de la page de sessions personnelle sur votre site Training Center.

Guide d'utilisation de Cisco WebEx Training Center (WBS31)
[ 70 | [



| Démarrer, modifier, ou annuler une session de formation
Démarrer une session de formation programmée a partir d'un message électronique de confirmation .

Démarrer une session de formation programmeée a partir d'un
message électronique de confirmation

Procédure

Etape 1 Ouvrez votre message ¢lectronique de confirmation et cliquez sur le lien.
Etape 2 Connectez-vous & votre site Web Training Center et cliquez sur Connexion.
Etape 3 Sélectionnez Démarrer maintenant.

Démarrer une session de formation programmeée a partir de
votre page Sessions de formation

Procédure

Etape 1 Connectez-vous a votre site Web Training Center.
Etape 2 Sur la barre de navigation, sélectionnez Mon WebEx > Mes réunions.

Etape 3 Utilisez ’onglet Quotidien, Semaine, Mensuel ou Toutes les réunions pour rechercher la session de formation
que vous voulez démarrer.

Etape 4 Sélectionnez Démarrer.

Modifier une session de formation programmeée

Une fois qu'une session de formation est programmeée, vous pouvez modifier ses options a tout moment avant
son début—y compris la date et I'heure, le théme, le mot de passe, 1'ordre du jour, etc.

Si vous modifiez une information sur une session de formation incluant I'ajout ou la suppression de participants,
vous pouvez choisir d’envoyer une nouvelle invitation par courrier électronique aux participants pour les
informer que vous avez modifi¢ les informations de la session de formation. Les participants supprimés de la
liste recevront un message électronique les informant que la session de formation a été annulée.

Vous pouvez modifier une session de formation a partir du courrier électronique de confirmation regu aprés
avoir programmé la session, ou a partir de votre page de sessions personnelles sur votre site Training Center.
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. Modifier une session de formation programmée a partir d'un courrier électronique de confirmation

Modifier une session de formation programmeée a partir d'un courrier
électronique de confirmation

Procédure

Etape 1 Ouvrez votre message ¢électronique de confirmation et cliquez sur le lien.
Etape 2 Connectez-vous a votre site Web Training Center et cliquez sur Connexion.
Etape 3 Sélectionnez Editer.

Etape 4 Modifier la session de formation. Pour en savoir plus sur les options que vous pouvez modifier, voir Démarrer
une session de formation programmée.

Etape 5 Sélectionnez Mettre a jour.
Si vous avez invité des invités, un message apparait, vous demandant si vous souhaitez envoyer un courrier
électronique d’invitation aux invités.

Modifierune session de formation programmeée a partir de votre page Sessions
de formation

Procédure

Etape 1 Connectez-vous & votre site Web Training Center.
Etape 2 Sur la barre de navigation, sélectionnez Mon WebEx > Mes réunions.

Etape 3 Utilisez I’onglet Quotidien, Semaine, Mensuel ou Toutes les réunions pour rechercher la session de formation
que vous voulez modifier.

Etape 4 Dans la liste des sessions de formation, cliquez sur le sujet de votre session de formation et cliquez sur
Modifier.

Etape 5 Modifier la session de formation. Pour en savoir plus sur les options que vous pouvez modifier, voir Démarrer
une session de formation programmée.

Etape 6 Sélectionnez Mettre a jour.

Si vous avez invité des invités, un message apparait, vous demandant si vous souhaitez envoyer un courrier
électronique d’invitation aux invités.

Annuler une session de formation programmeée

Vous pouvez annuler une session de formation que vous avez programmeée. Une fois la session de formation
annulée, vous pouvez envoyer un courrier ¢lectronique pour informer tous les participants a la session de
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Annuler une session de formation programmée a partir d'un courrier électronique de confirmation .

formation que celle-ci a été annulée. L'annulation d'une session de formation la supprime de votre liste de
sessions de formation.

Vous pouvez annuler une session de formation a partir du courrier électronique de confirmation que vous
avez regu apres l'avoir programmée ou a partir de votre liste de sessions de formation dans Mon WebEx.

Annuler une session de formation programmeée a partir d'un courrier
électronique de confirmation

A

Remarque

Etape 1

Etape 2
Etape 3

Si la fonction iCalendar est disponible sur votre site et que vous avez ajouté cette session de formation a
votre calendrier, cliquez sur Supprimer de Mon Calendrier pour la supprimer. Il existe également un
lien dans le message électronique de confirmation.

Procédure

Ouvrez votre message ¢électronique de confirmation et cliquez sur le lien.
Si vous n'étes pas déja connecté(e) a votre site Web Training Center la page de Connexion s'affiche.

Connectez-vous a votre site Web Training Center et cliquez sur Connexion.

Sélectionnez Supprimer.
Si vous avez invité des participants, un message s'affiche, vous demandant si vous souhaitez envoyer un
courrier électronique d'annulation a tous les participants que vous avez invités a la session de formation.

Annuler une session de formation programmeée a partir de votre page Sessions

de formation

N

Remarque

Si la fonction iCalendar est disponible sur votre site et que vous avez ajouté cette session de formation a
votre calendrier, cliquez sur Supprimer de Mon Calendrier pour la supprimer. Il existe également un
lien dans le message électronique de confirmation.
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. Annuler une session de formation programmeée a partir de votre page Sessions de formation

Procédure

Etape 1 Connectez-vous a votre site Web Training Center.
Etape 2 Sur la barre de navigation, sélectionnez Mon WebEx > Mes réunions.

Etape 3 Utiliser I’onglet Quotidien, Semaine, Mensuel ou Toutes les réunions pour rechercher la session de formation
que vous souhaitez annuler.

Etape 4 Dans la liste des sessions de formation, sélectionner la case de la session de formation que vous souhaitez
supprimer.

Etape 5 Sélectionnez Supprimer.
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Apercu des sessions de formation

Vous pouvez diriger une session de formation fluide et sans probléme en utilisant les fonctionnalités disponibles
dans Training Center :

+ Inviter d’autres personnes, y compris des collaborateurs, des clients potentiels, des experts ou des
gestionnaires, a participer a une session de formation en cours

* Demander a un autre participant d’organiser la session ; si vous devez la quitter de fagcon inopinée, vous
pouvez revenir ensuite et demander a reprendre le réle d’organisateur

* Demander a un autre participant de présenter des supports, tel qu'une présentation, un fichier, une feuille
de calcul ou un autre document

* Désigner un participant comme co-animateur afin de participer aux discussions et de répondre aux
questions
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Taches de référence rapides : Organiser une session de formation

Taches de réféerence rapides : Organiser une session de

formation

Si vous souhaitez...

Faites...

Invitation a une session de formation
en cours

A partir de I'onglet Démarrage rapide, sélectionnez Inviter et envoyer un rappel,
sélectionnez votre méthode d'invitation et saisissez les informations requises.

Désactiver les tonalités d'entrée et de
sortie des participants

Sélectionnez Participant > Tonalité d'entrée et de sortie.

(Non disponible pour Training Center ou Event Center)

Modifier un message de bienvenue au
cours d'une session de formation

Sélectionnez Session de formation > Message de bienvenue.

Enregistrer une session de formation

Sélectionner Enregistrer.

Conseil  Mettez l'enregistrement en pause et relancez-le si nécessaire pour éviter de créer

plusieurs fichiers d'enregistrement.

Renommer un utilisateur appelant

Faites un clic droit sur le nom de I'utilisateur appelant dans la liste des Participants et
sélectionnez Renommer.

(Non disponible pour Training Center ou Event Center)

Modifier le son qui se fait entendre
lorsqu'un participant entre ou rejoint la
session de formation

Faites un clic droit sur le titre Participants et sélectionnez Alertes sonores.

Modifiez le son qui se fait entendre
lorsqu'un participant saisit un message
instantané (Chat)

Faites un clic droit dans le titre Chat et sélectionnez Alertes sonores.

Attribuer le roéle d'animateur a
quelqu'un d'autre

Faites glisser la balle WebEx du dernier animateur vers le prochain animateur.

* Si vous voyez les miniatures des participants, passez votre souris sur une miniature
et sélectionnez Donner le role d'animateur.

* Si vous partagez en mode plein écran, passez votre souris sur la barre située en haut
de votre écran, sélectionnez Attribuer >Donner le role d'animateur et sélectionnez
un participant.

Donner le rdle d'organisateur a une
autre personne

Faites un clic droit sur le nom d'un participant ou une miniature et sélectionnez Donner le
role de > Organisateur.

Conseil Si vous prévoyez de reprendre le role d'organisateur plus tard, notez le code
organisateur affiché dans 1'onglet Infos de la session de formation dans la fenétre

de la session de formation.

Reprendre le réle d'organisateur

Sélectionnez votre nom dans la liste Participants et sélectionnez ensuite Participant >
Reprendre le role d'organisateur et saisissez les informations requises.
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Accorder des privileges aux invités au cours d'une session de formation

Si vous souhaitez...

Faites...

Exclure un participant d’une session
de formation

Sélectionnez le nom du participant que vous souhaitez supprimer et sélectionnez Participant
> Exclure.

Restreindre 1’accés a une session de
formation

Sélectionnez Session de formation > Restreindre 1'accés.

Conseil Cette option empéche les participants de rejoindre la session de formation, y
compris les participants que vous avez invités a la session de formation mais

qui ne se sont pas encore connecteés.

Restaurer 1’acces a une session de
formation

Sélectionnez Session de formation > Restaurer 1'accés.

Obtenir des informations au sujet d'une
session de formation en cours

Sélectionnez Session de formation > Informations.

Quitter une session de formation

Sélectionnez Fichier > Quitter la session de formation.

Conseil Si vous étes 'organisateur de la session de formation, attribuez tout d'abord le
role d'organisateur a un autre participant avant de quitter la session de formation.
Sinon la session de formation prendra fin pour tous les participants.

Si un organisateur de Meeting Center quitte la réunion sans transférer le role d'organisateur,

un autre participant recevra automatiquement le réle d'organisateur.

Mettre fin a une session de formation

Sélectionnez Fichier > Mettre fin a la session de formation.

Conseil  En tant qu'organisateur de la session de formation, vous pouvez aussi quitter
une session de formation sans y mettre fin. Avant de quitter une session de

formation, transférez tout d'abord le rdle d'organisateur a un autre participant.

Accorder des privileges aux invités au cours d'une session de

formation

Procédure

Etape 1 Dans la fenétre Session, sélectionnez Participant > Accorder des priviléges.

Etape 2 Attribuez les priviléges des invités comme suit :

* Pour accorder un privilége a tous les invités, cochez la case correspondante.

* Pour accorder tous les priviléges aux invités, cochez la case Tous les privileges aux invités.

* Pour retirer un privilége a tous les invités, décochez la case correspondante.

Etape 3 Sélectionnez OK.
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. Désigner un co-animateur

Désigner un co-animateur

Etape 1

Etape 2

Pendant une session de formation, vous pouvez désigner un participant de la session de formation comme
co-animateur. A tout moment, vous pouvez é¢galement changer le réle de co-animateur en invité.

Procédure

Dans le panneau Participants, faites un clic droit sur le nom de 1'invité, allez sur Donner le role de, et
choisissez Co-animateur.

Dans le panneau Participants faites un clic droit sur le nom du co-animateur, allez sur Donner le réle de et
choisissez Invité.

Modifier un message ou un message d'accueil au cours d'une
session de formation

Etape 1
Etape 2
Etape 3

Lorsque vous programmez un session de formation, vous pouvez écrire un message a l'attention des participants,
et préciser éventuellement si vous souhaitez qu'il apparaisse automatiquement dans leur fenétre de session
une fois connectés a la session de formation. Au cours d'une session de formation, vous pouvez modifier le
message rédigé ou le message de bienvenue par défaut.

Procédure

Dans la fenétre de session, sélectionnez Session > Message d'accueil.
(Facultatif) Cochez Afficher ce message lorsque les invités rejoignent la session.

Saisissez un message dans la zone de saisie de texte Message et cliquez sur OK.
Remarque  Les invités peuvent consulter le message a tout moment lors d'une session de formation en
sélectionnant Message de bienvenue dans le menu de la Session.

Suivre |'attention du participant

Au cours de votre session de formation, vous pouvez facilement déterminer si un participant n’est plus attentif
a votre présentation. L'indicateur d'attention montre si un invité a :

* Réduit la fenétre de la session de formation

* Ouvert une autre fenétre, comme une fenétre de messagerie instantanée (IM), en vue au dessus de la
fenétre de session de formation

Vous pouvez sélectionner I'une des options suivantes :

Attention Générale
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Vérifier le niveau d'attention au cours d'une session de formation .

Le coté gauche du graphique a barres indique le pourcentage de participants qui sont attentifs ; le c6té droit
indique le pourcentage de participants qui ne sont pas attentifs.

Attention individuelle
Siun invité n'est pas attentif, un point d'exclamation s'affiche a c6té du nom de l'invité.

A la fin d'une session de formation, vous pouvez générer des rapports pour obtenir des données sur l'attention
individuelle. Un rapport contient cette information pour chaque participant :

+ Taux d'attention par rapport a la participation : Assiduité basée sur le temps de présence de I’invité
pendant la session de formation

* Taux d'attention par rapport a la durée : Assiduité basée sur la durée de la session de formation

Vérifier le niveau d'attention au cours d'une session de formation

Au cours d'une session de formation, vous pouvez facilement vérifier quels sont les participants qui ne sont
pas attentifs.

Recherchez l'icone ! qui apparait a c6té du nom du participant qui n'est pas attentif.

Pour vérifier le niveau d'attention général, cliquez sur l'icone ! sur la barre d'outils de votre panneau Participants.

Activer ou désactiver le suivi d'attention au cours d'une session de formation

Etape 1
Etape 2

Panneaux

Vous pouvez activer ou désactiver le suivi d'attention au cours d'une session.

Si I'option de suivi de 1'assiduité est indisponible, contactez 'administrateur de votre site.

Procédure

Sélectionnez Session > Options.

Sur I'onglet Communications, sélectionnez Suivi d'assiduité.
Pour les utilisateurs sur Mac, sélectionnez Training Center > Préférences > Outils > Suivi du niveau
d'attention.

Lorsque vous démarrez ou rejoignez une réunion, votre fenétre de réunion s'ouvre avec la zone de Démarrage
rapide sur la gauche et un panneau sur la droite. Pratiquement tout ce que vous souhaitez accomplir au cours
d'une réunion peut étre effectué depuis ces zones.

La zone du panneau s'affiche initialement avec certains panneaux par défaut. D'autres panneaux sont disponibles
a partir d'une barre d'icones située en haut de la zone des panneaux.

Chaque panneau offre un menu de commandes liées au panneau. Selon le systeme d'exploitation que vous
utilisez, vous pouvez accéder aux commandes d'un panneau en suivant ces étapes :
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. Gérer les panneaux

» Windows : Cliquez avec le bouton droit dans la barre de titre du panneau pour afficher un menu de
commandes liées a ce panneau.

* Mac : Sélectionnez Ctrl puis cliquez pour afficher un menu de commandes liées au panneau.

Alertes des panneaux

Vous verrez une alerte orange si un panneau est réduit ou agrandi et qu'il requiert votre attention.

Gérer les panneaux

Procédure

Etape 1 Sélectionnez le bouton plus d'options.

Etape 2 Sélectionnez Gérer les panneaux.

Etape 3 Sélectionnez les panneaux que vous souhaitez ajouter ou supprimer et I'ordre dans lequel ils sont affichés.
Etape 4 Sélectionnez OK.

Apercu du panneau des commandes de session

Lorsque vous visualisez ou contrélez a distance une application, un bureau ou un navigateur Internet en partage
ou que vous visualisez un ordinateur en partage a distance, un animateur peut faire basculer votre affichage
d'une fenétre standard vers le mode plein écran et inversement.

En mode plein écran, vous pouvez accéder aux panneaux a partir du Panneau de commandes de la session
situé en haut de votre écran.

Redimensionner la zone de présentation et la zone d'affichage des panneaux

Lorsque vous partagez un document ou une présentation, vous pouvez contrdler la taille de la zone de
présentation en réduisant ou en agrandissant le panneau.

Cliquez sur la ligne de séparation entre la zone de présentation et les panneaux.
* Faites glisser cette ligne vers la gauche pour élargir la zone consacrée aux panneaux.

» Faites-la glisser vers la droite pour élargir la zone de présentation.

Acceder a la fenétre Session de formation a partir du clavier

Les participants sous systéme d'exploitation Windows ayant des besoins particuliers, ou qui sont des utilisateurs
expérimentés, peuvent naviguer dans la fenétre de session grace aux raccourcis clavier. Certains de ces
raccourcis sont standard dans l'environnement Windows.
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Accéder a la fenétre Session de formation a partir du clavier

Appuyez sur Pour
F6 Vous déplacer entre la zone de contenu et les panneaux
Ctrl+Tab R .
* Basculer entre les documents ouverts de la zone de contenu de la fenétre de session
* Naviguer dans la zone des panneaux
* Vous déplacer entre les onglets dans les boites de dialogue suivantes
o Inviter et Rappeler
o Préférences
o Options de réunion
o Priviléges des participants
Maj.+F10 . 12 .
« Utiliser des menus contextuels dans les panneaux et éléments suivants :
o Panneau Participant
o Panneau Messagerie instantanée
o Panneau Notes
o Panneau Sous-titres
° Fenétre Transfert de fichiers
o Tableaux blancs et onglets de fichiers partagés
* Travailler avec la liste des participants
* Copier du texte a partir du panneau de Chat
Onglet Vous déplacer entre les éléments, tels que les boutons, les champs, et les cases a cocher dans une

boite de dialogue ou un panneau

Touches fléchées

Vous déplacer entre les options des boites de dialogue

Alt+F4 Fermer une boite de dialogue
Espace
P * Cocher ou décocher une case option
* Entrer du texte dans une zone de saisie
Entrée Exécute la commande du bouton actif (remplace généralement un clic de souris)
Ctrl+A Copier du texte a partir du panneau de Chat
Ctrl+Alt+Maj. Afficher le panneau des Commandes de la session en mode plein écran
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. Travailler avec la liste des participants
Appuyez sur Pour
Ctrl+Alt+Maj.+H Masquer les commandes, panneaux et notifications de la session de formation

Travailler avec la liste des participants

Etape 1
Etape 2
Etape 3

Etape 4

Le panneau des participants comprend un menu contextuel qui vous permet d'agir sur un participant suivant
le réle que vous occupez dans la réunion.

Si vous étes l'organisateur ou I'animateur, vous pouvez effectuer des actions telles que désigner quelqu'un
d'autre comme animateur, ou désactiver le micro d'un autre participant s'il y a trop de bruit.

Si vous n'étes ni l'organisateur ni I'animateur, vous pouvez effectuer des actions telles que demander a devenir
I'animateur ou désactiver votre propre micro.

Procédure

Appuyez sur F6 sur votre clavier pour vous déplacer a partir de la zone de contenus au panneau Participants.
Utilisez les fleches du haut et du bas pour vous déplacer sur le participant approprié.

Sélectionnez Maj.+F10 pour ouvrir le menu a cliquer avec le c6té droit de la souris sur un participant en
particulier.

Utilisez les touches des fleches du haut et du bas pour vous déplacer entre les options disponibles.

Copier du texte a partir du panneau de Chat

- Guide d'utilisation de Cisco WebEx Training Center (WBS31)

Etape 1

Etape 2
Etape 3

Le panneau de Chat dispose d'un menu contextuel qui vous permet de copier du texte a partir de I'historique
de conversation.

Procédure

Vérifiez que vous étes dans la bonne partie de la fenétre Réunion en effectuant les opérations suivantes :

* Appuyez sur F6 pour vous déplacer de la zone de contenu a la zone des panneaux de la fenétre de
Réunion.

 Appuyez sur Ctrl+Tab pour naviguer entre les panneaux jusqu'a ce que vous soyez dans le panneau de
Chat.

* Appuyez sur Tab jusqu'a ce que vous soyez dans la zone Historique du chat.

Le focus pointé sur I'historique du chat, sélectionnez Maj.+F10 pour ouvrir le menu contextuel.

Pour sélectionner uniquement une partie du texte, déplacez votre curseur a I'aide des touches fléchées puis
utilisez Maj.-[Fléche| pour mettre le texte en surbrillance.
Sinon, vous pouvez utiliser Ctrl+A pour sélectionner tout le texte du chat.
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Entrer du texte dans une zone de saisie .

Entrer du texte dans une zone de saisie

Etape 1
Etape 2
Etape 3

Etape 4

Vous voulez entrer du texte dans une zone de saisie ? Voici comment vous répondriez aux questions d'un
sondage.

Procédure

Naviguez entre les questions a 1'aide de la touche Tabulation.
Déplacez-vous dans les réponses a l'aide des touches fléchées Haut et Bas.

Déplacez le curseur pour mettre le focus sur la zone de saisie et utilisez la barre d'espacement ou la touche
Entrée pour pouvoir taper votre réponse.

Cliquez sur Entrée ou Echap. pour terminer 1'édition.

Acceder au panneau des commandes de la session pendant le partage

Etape 1

Etape 2

Pendant une session de partage, le panneau Commandes de la réunion est partiellement masqué en haut de
votre écran :

Procédure

Appuyez sur les touches Ctrl+Alt+Mayj. pour afficher le panneau.
Apres l'affichage du panneau, le focus initial se trouve sur I'icone Participants.

Procédez comme suit :

a) Ultilisez la touche Tab pour changer le focus
b) Utilisez la touche Entrée pour activer une fonctionnalité

¢) Pour revenir a la zone de partage a partir du panneau de commandes de 1'événement, sélectionnez la
combinaison des touches Alt+Tab comme vous le feriez dans n'importe quelle application Windows pour
vous déplacer entre les éléments :

« Si vous partagez un fichier, sélectionnez la balle WebEx pour retourner dans la zone de partage.
« Si vous partagez une application, sélectionnez l'application pour remettre le focus dessus.
* Si vous partagez votre bureau, sélectionnez 'application que vous souhaitez partager.

* Pour vous déplacer du panneau Commandes de la session & un autre panneau ouvert, tel que la Liste
des participants, entrez F6.
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. Prise en charge d'un lecteur d'écran

Prise en charge d'un lecteur d'écran

Cisco WebEx est compatible avec le logiciel d'aide a la lecture d'écran JAWS pour les éléments suivants :
* Menus d'applications et menus déroulants
« Titres des fichiers partagés et titres des onglets
* Boutons de la page de démarrage rapide, titres des boutons et info bulles
* Boutons du panneau et barre des panneaux, titres des boutons et astuces
* Panneau d'annotation et barres d'outils
* Barres d'outils de la zone de contenu de la fenétre de session partagée

* Boutons du panneau des commandes de la réunion, titres des boutons et info bulles
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CHAPITRE 1 0

Attribuer des privileges au cours d'une session
de formation

* Attribuer des priviléges au cours d’une session de formation, page 85
» Accorder des priviléges aux invités au cours d'une session de formation, page 86

« A propos de la boite de dialogue Attribuer des priviléges, page 86

Attribuer des privileges au cours d'une session de formation

Lorsqu’une session de formation débute, des priviléges sont automatiquement accordés a tous les participants :

* Les participants recoivent les priviléges que l'organisateur a définis lors de la programmation de la
session de formation, le cas échéant.

+ Si l'organisateur n'a pas spécifié de priviléges pour les participants lors de la programmation de la session
de formation, des priviléges par défaut leur sont accordés.

+ Si l'organisateur commence une session de formation instantanément, des priviléges par défaut sont
accordés aux participants.

Il est possible d'accorder ou de retirer des priviléges pour les activités des sessions de formation suivantes :

* Partage de documents, notamment priviléges pour enregistrer, imprimer, copier et annoter des informations
en partage dans la zone de présentation

* Affichage en miniature de pages, diapositives ou tableaux blancs dans la zone d'affichage du contenu

« Affichage de toute page, diapositive ou tableau blanc dans la zone de présentation, peu importe le contenu
que l'animateur présente

* Controle de I’affichage en plein écran de pages, diapositives ou tableaux blancs dans la zone de
présentation

« Afficher la liste des participants
* Converser avec les participants

* Enregistrer une session de formation
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. Accorder des privileges aux invités au cours d'une session de formation

* Demande de contréle a distance d’applications, navigateurs ou bureaux en partage

* Contacter I’opérateur pour une téléconférence en privé, si votre service de formation comprend I’option
d’opérateur privé

Accorder des privileges aux invités au cours d'une session de
formation

Procédure

Etape 1 Sélectionnez Participant > Accorder des priviléges.

Etape 2 Spécifiez les priviléges des invités :
* Pour accorder un privilége a tous les invités, cochez la case correspondante.
* Pour accorder tous les priviléges aux invités, cochez la case Tous les priviléges aux invités.

* Pour retirer un privilége a tous les invités, décochez la case correspondante.

Pour une description détaillée des options de la boite de dialogue Priviléges des participants, voir Boite de
dialogue Priviléges des participants.

Etape 3 Sélectionnez OK.

A propos de la boite de dialogue Attribuer des privileges

Pour les détails sur chaque privilége, consultez le tableau ci-dessous. Pour accéder a la page des priviléges
des invités :

* Dans le menu Participant, sélectionnez Attribuer des priviléges.

* Dans le panneau Participants, cliquez avec le bouton droit sur le nom d'un participant, puis sélectionnez
Accorder des priviléges.

Document Enregistrer : Indique que les invités peuvent enregistrer tous les documents, présentations ou tableaux
blancs en partage dans leur zone de présentation.

Imprimer : Indique que les invités peuvent enregistrer tous les documents, présentations ou tableaux
blancs en partage dans leur zone de présentation.

Annoter : Indique que les invités peuvent annoter tous les documents, présentations ou tableaux blancs
en partage dans leur zone de présentation, en utilisant la barre d'outils qui surmonte cette zone. Les invités
peuvent également utiliser des pointeurs sur des documents, présentations ou tableaux blancs en partage.
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A propos de la boite de dialogue Attribuer des privileges .

Afficher

Nombre de participants : Si cette option est sélectionnée, elle indique que les participants peuvent voir
le nombre de participants de la session de formation.

* Liste des invités : Si elle est sé¢lectionnée, elle indique que les participants peuvent voir le nom de
tous les autres participants dans le panneau Participants. Si cette option n'est pas sélectionnée, les
participants ne peuvent voir que le nom de 'organisateur et de I'animateur de la session de formation
dans le panneau Participants.

Miniatures : Indique que les invités peuvent afficher des miniatures de toutes les pages, diapositives ou
tableaux blancs dans leur zone de présentation. Ce privilége permet aux participants d'afficher des
miniatures a tout moment, quel que soit le contenu qui s'affiche dans la zone d'affichage de contenu de
I'animateur.

Remarque Si les participants ont ce privilége, ils peuvent afficher n'importe quelle page en taille normale

dans leur zone de présentation du contenu, qu'ils aient ou non le privilége Toutes les pages.
Tous les documents : Indique que les invités peuvent voir tous les documents, présentations ou tableaux
blancs affichés dans la zone de présentation et consulter toute page ou diapositive de documents ou
présentations.

Toutes les pages : Indique que les invités peuvent voir toutes les pages, diapositives ou tableaux blancs
affichés dans la zone de présentation. Ce privilége permet aux invités de parcourir librement des pages,
diapositives ou tableaux blancs.

Session de formation

Envoyer la vidéo : Si cette option est sélectionnée, elle indique que les invités peuvent envoyer de la
vidéo au cours d'une session de formation. L'icone Vidéo s'affiche a c6té du nom du participant dans le
panneau Participants. Si vous décochez cette option, 1'envoi d'une vidéo n'est pas disponible pour les
participants.

Enregistrer la session : Indique que les invités peuvent enregistrer toutes les interactions effectuées lors
d'une session de formation et les rediffuser a tout moment.

Partager des documents : Indique que les invités peuvent partager des documents, présentations ou
tableaux blancs, et copier et coller toute page, diapositive et tableau blanc dans la zone de présentation.

Contréle a distance d'une application, d'un navigateur ou d'un bureau en partage : Indique que les
invités peuvent demander a I'animateur de leur transmettre le contrdle a distance d'une application, d'un
navigateur ou du bureau en partage. Si ce privilége est retiré, la commande permettant de demander le
contrdle a distance ne sera pas disponible pour les invités.
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. A propos de la boite de dialogue Attribuer des privileges

Communications

Chater avec :

* Organisateur : Indique que les invités peuvent dialoguer uniquement avec 1'animateur de la session
de formation. Si un invité envoie un message instantané a l'organisateur, il apparait uniquement
dans la zone d'affichage de la messagerie instantanée de 1'organisateur.

* Animateur : Indique que les invités peuvent dialoguer uniquement avec 1'animateur de la réunion.
Si un participant envoie un message instantané a l'animateur, il apparait uniquement dans la zone
d'affichage de Chat de I'animateur.

* co-animateur : Indique que les invités peuvent chater en privé avec tout co-animateur ou avec tous
les co-animateurs.

* Tous les invités : Indique que les invités peuvent chater avec tous les invités a la fois, sauf
I’organisateur et ’animateur ou fous les participants a la fois, y compris tous les invités, 1’organisateur
de la session de formation et I’animateur.

Session scindée avec :

* Organisateur : Indique que tous les invités peuvent rejoindre des sessions scindées uniquement
avec I’organisateur de la session de formation. Ce privilege est activé par défaut.

* Animateur : Indique que tous les invités peuvent rejoindre les sessions scindées uniquement avec
I’animateur. Ce privilége est activé par défaut.

* co-animateurs : Indique que les invités peuvent rejoindre des sessions scindées avec tout
co-animateur ou avec tous les co-animateurs. Ce privilége est activé par défaut.

* Tous les invités : Indique que les invités peuvent rejoindre des sessions scindées avec, au choix,
les autres invités, sauf 1’organisateur Training Center, I’animateur et les co-animateurs ou tous les
participants, y compris tous les invités, I’organisateur de la session, I’animateur et les co-animateurs.

Tous les priviléges aux
participants

Indique que les invités ont tous les priviléges.
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CHAPITRE

Utiliser I'audio de WebEXx

» Apercu de WebEx Audio, page 89

+ Utiliser votre téléphone pour vous connecter a I'audio, page 90

« Utiliser votre ordinateur pour vous connecter a 1'audio, page 90

* Se déconnecter de I'audio, page 91

* Pour basculer de la connexion de votre ordinateur a celle du téléphone, page 92

* Pour basculer de votre connexion téléphonique a une connexion sur ordinateur, page 92
* Se connecter a l'audio pendant le partage, page 93

» Couper et rétablir le son des microphones, page 93

* Demander a prendre la parole, page 94

* Programmer une conférence audio avec 1’identification ANI/CLI, page 94

* Modifier ou mettre a jour vos numéros de téléphone enregistrés, page 96

Apercu de WebEx Audio

WebEx Audio vous permet d'utiliser soit votre téléphone soit votre ordinateur pour écouter les autres et parler
au cours de votre réunion :

* Téléphone : vous pouvez utiliser votre té€léphone pour recevoir un appel pour la partie audio de I'événement
ou pour composer un numéro.

)

Remarque  Cette option fournit généralement une bonne transmission vocale, mais peut avoir un
cott.

* Ordinateur : vous pouvez utiliser un casque connecté a votre ordinateur pour rejoindre la partie audio
de la réunion si I'ordinateur dispose d'une carte son prise en charge et d'une connexion Internet. Cette
option cause parfois une transmission bruyante, ou une diffusion vocale irréguliére, mais n'a aucun cotit
associé.
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. Utiliser votre téléphone pour vous connecter a I'audio

A

Remarque

Si vous étes un organisateur, vous pouvez inviter jusqu'a 500 personnes pour participer a la conférence
audio. Aprés avoir rejoint la conférence, les participants peuvent basculer entre les modes audio avec peu
voire aucune interruption. Dans une conférence en mode mixte, ou certains participants utilisent le téléphone
et d'autres les ordinateurs, 125 personnes peuvent parler. Si vous configurez un autre type
d'audioconférence—par exemple via un prestataire extérieur—vous devez gérer la conférence a 1’aide des
options fournies par cet autre prestataire.

Utiliser votre teléphone pour vous connecter a lI'audio

Aprés avoir rejoint une session de formation, ouvrez la boite de dialogue Conférence audio a partir du
Démarrage rapide, si elle n'apparait pas automatiquement. Lorsque vous utilisez votre téléphone pour vous
connecter a la partie audio de la session de formation, vous pouvez appeler ou recevoir un appel.

* Rappel : Recevoir un appel a un numéro valide que vous entrez ou au numéro déja enregistré dans votre
profil d'utilisateur. Un numéro valide doit contenir l'indicatif et les sept chiffres du numéro de téléphone
local.

* Appeler : Appeler a partir de votre téléphone vers un numéro fourni par I'organisateur.

Dans la boite de dialogue Conférence audio, sélectionnez comment vous souhaitez vous connecter a la
conférence audio :

* Pour étre rappelé(e) au numéro affiché, cliquez sur M'appeler.

* Pour étre rappelé(e) a un autre numéro, sélectionnez une option dans la liste déroulante, puis cliquez sur
M'appeler.

Cette option déroulante (ou un autre label personnalisé défini par I'administrateur de votre site) s'affiche
uniquement si la fonctionnalité de rappel interne est disponible sur votre site.

* Pour appeler, sélectionnez Je vais appeler dans le menu déroulant et suivez les instructions pour rejoindre
la conférence audio.

(Facultatif) Pour afficher tous les numéros internationaux, cliquez sur Tous les numéros d'appel
internationaux.

L'icone d'un téléphone apparait a c6té de votre nom dans la liste des participants pour indiquer que vous
utilisez votre téléphone dans la conférence audio et une icone silence apparait a c6té de la vidéo pour vous
permettre d'activer ou de désactiver votre micro suivant votre préférence.

Vous pouvez basculer de 'utilisation de votre téléphone comme périphérique audio a 'utilisation de votre
ordinateur a tout moment pendant la conférence audio.

Utiliser votre ordinateur pour vous connecter a I'audio

- Guide d'utilisation de Cisco WebEx Training Center (WBS31)
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A

Ajuster les paramétres de votre micro et de vos haut-parleurs .

Remarque

Pour une meilleure qualité audio et plus de confort, utilisez un casque d’ordinateur doté d’un micro de
qualité supérieure, au lieu de haut-parleurs et d’un microphone.

Dans la boite de dialogue Conférence audio, sélectionnez Appeler en utilisant I'ordinateur.

L'icone d'un téléphone apparait a c6té de votre nom dans la liste des participants pour indiquer que vous
utilisez votre ordinateur dans la conférence audio et une icone silence apparait a c6té de la vidéo pour vous
permettre d'activer ou de désactiver votre micro suivant votre préférence.

Vous pouvez basculer de I'utilisation de votre ordinateur comme périphérique audio a l'utilisation de votre
téléphone a tout moment au cours de la conférence audio.

Ajuster les parametres de votre micro et de vos haut-parleurs

Etape 1
Etape 2

Si vous utilisez votre ordinateur pour vous connecter a I'audio de la réunion, vous pouvez ajuster votre
microphone et les paramétres de vos haut-parleurs pour optimiser votre environnement audio.

Le test audio du haut-parleur/microphone vous guide pour tester vos périphériques, et paramétrer le niveau
sonore de votre haut-parleur et de votre micro. Lorsque vous démarrez ou rejoignez une réunion pour la
premicre fois, vous pouvez ouvrir l'assistant d'installation manuellement pour tester et régler votre dispositif
sonore avant que vous n'utilisiez l'audio de votre ordinateur.

Procédure

A partir du menu de la fenétre de réunion, sélectionnez Audio > Test audio du Haut-parleur/Microphone.

Suivez les instructions.

Conseil Aprés avoir rejoint la partie audio de la réunion vous pouvez retester vos parameétres a tout moment
en rouvrant simplement la boite de dialogue Conférence audio & partir du Démarrage rapide et en
cliquant sur Test de I'audio de I'ordinateur.

Se déconnecter de l'audio

Etape 1

Procédure

Cliquez sur Audio en dessous de la liste Participants.
La boite de dialogue Connexion audio s'affiche.

Etape 2 Cliquez sur Déconnecter 1'audio.

Votre participation a la conférence audio se termine ; cependant, votre participation a la réunion se poursuit
jusqu'a ce que vous la quittiez ou que 'organisateur y mette fin.
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. Pour basculer de la connexion de votre ordinateur a celle du téléphone

Pour basculer de la connexion de votre ordinateur a celle du
telephone

Procédure

Etape 1 Ouvrez la boite de dialogue de la conférence audio a partir de :
* La page Démarrage rapide
* Votre liste de Participants
* Le menu Audio

* Le panneau Commandes de la réunion (Si vous partagez)

Etape 2 Sélectionnez Commuter 1'audio.

Etape 3 Sélectionnez si vous souhaitez appeler ou étre rappelé(e) et suivez les invites.
Aprés vous étre connecté(e) par téléphone, la connexion de votre ordinateur est automatiquement interrompue.

Pourbasculerdevotre connexiontéléphoniqueaune connexion
sur ordinateur

Procédure

Etape 1 Ouvrez la boite de dialogue de la conférence audio a partir de :
* La page Démarrage rapide
* Votre liste des participants
* Le menu Audio
* Le panneau Commandes de la réunion (Si vous partagez)
Etape 2 Sélectionnez Commuter 1'audio > Appeler par téléphone.

Votre connexion téléphonique est interrompue dés que votre connexion par ordinateur est établie. N'oubliez
pas de basculer sur le casque de votre ordinateur.
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Se connecter a I'audio pendant le partage .

Se connecter a l'audio pendant le partage

Si vous rejoignez une session de formation qui est déja en cours et que vous ne pouvez voir que le contenu
partagé, vous pouvez vous connecter a la partie audio de la session de formation a partir du panneau des
commandes de la réunion.

Procédure

Etape 1 Sur le panneau des commandes de la session en haut de votre écran, sélectionnez Audio.
La boite de dialogue Audioconférence s'ouvre

Etape 2 Connectez-vous a la partie audio de la réunion comme vous le faites d'habitude.

Couper et rétablir le son des microphones

Vous pouvez facilement couper et rétablir le son des microphones de votre réunion en fonction de votre role
d'utilisateur.

Procédure

Etape 1 Accédez aux option de coupure du son en effectuant I'une des actions suivantes :
» Windows : Faites un clic droit sur la liste des participants

* Mac : Ctrl + clic dans la liste des participants

Etape 2 Procédez comme suit :
+ Si vous €tes un organisateur :

° Sélectionnez Désactiver les micros a 1'arrivée pour couper le son de tous les micros
automatiquement lorsque les participants rejoignent une réunion. Cette action n'affecte pas votre
propre microphone

o Sélectionnez Couper le son ou Rétablir le son pour couper ou rétablir le son de votre micro ou
celui d'un participant spécifique.

o Sélectionnez Couper tous pour couper ou rétablir les micros de tous les participants simultanément
a tout moment au cours d'une réunion. Cette action n'affecte pas votre propre microphone.

« Si vous étes un participant, sélectionnez I'icone Couper le son ou Rétablir le son pour couper ou rétablir
le son de votre propre microphone.

Pendant le partage, les participants peuvent désactiver et réactiver le son de leurs micros a partir du Panneau
des commandes de la réunion en haut de leurs écrans.
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Utiliser I'audio de WebEx

L'icone du microphone de tous les utilisateurs dont vous avez coupé ou rétabli le son change de statut.

Demander a prendre la parole

Si vous souhaitez prendre la parole et que 1'organisateur a désactivé votre micro, vous pouvez demander a
l'organisateur de réactiver votre micro pour que vous puissiez parler. Vous pouvez annuler votre demande a

n’importe quel moment.

Pour demander a prendre la parole

Résultat

Sélectionnez Lever la main sur le panneau
Participants

L'indicateur Main levée s'affiche dans la liste des participants de 'organisateur et
de 'animateur.

Pour annuler votre demande

Résultat

Sélectionner Baisser la main sur le panneau
Participants

L'indicateur Main levée disparait de la liste des participants de I'organisateur et de
l'animateur.

Programmerune conférence audio avec l'identification ANI/CLI

La procédure suivante est uniquement réservée aux comptes organisateur.

CLI (identification de la ligne de I’appelant) ou ANI (identification automatique du numéro) est une forme
d’ID de I’appelant, un service de téléphonie intelligent qui transmet le numéro de téléphone de I'appelant lors
de la réponse a l'appel. Tout appelant avec un compte de site d'organisateur peut étre identifié et placé dans
la conférence audio appropriée sans avoir a saisir le numéro d’une réunion.

Si vous avez un compte organisateur et si votre site est compatible ANI/CLI, vous pouvez :

* Programmer une réunion avec I’identification d'appel ANI/CLI de la téléconférence.

« Etre identifié(e) lorsque vous appelez une conférence audio compatible ANI/CLI a laquelle vous avez
été invité(e) par courrier électronique. L'identification d'appel est établie en faisant correspondre votre
adresse ¢lectronique avec un numéro de téléphone dans votre profil utilisateur.

* Spécifier le code PIN de I’identification d'appel pour empécher les « spoofers » d’utiliser votre numéro
pour appeler une conférence audio.

Procédure

Etape 1 Connectez-vous a votre site Web Training Center.

Etape 2 Dans la barre de navigation, sous Organiser une réunion, sélectionnez Programmer une réunion.
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Etape 3

Etape 4

Identification d'appel pour votre compte organisateur .

La page Programmer une réunion s'affiche.

Cliquez sur Modifier les options audio.
La boite de dialogue Options audio s'affiche.

Cochez la case Activer la conférence audio avec identification CLI lors de I'appel des participants si elle

n'est pas déja cochée.

Remarque  L’identification de 1’appelant est uniquement disponible pour les participants s’ils sont invités
a une conférence audio compatible CLI/ANI par courrier électronique pendant le processus de
programmation de la réunion. Un participant invité a I'audioconférence qui a déja démarré, ne
peut pas utiliser 'authentification de 1’appelant.

Identification d'appel pour votre compte organisateur

Si vous avez un compte d'organisateur et que votre site prend en charge 1'identification d'appel, vous pouvez
configurer l'identification pour un numéro de téléphone figurant dans votre profil utilisateur. Votre appel sera
identifié en faisant correspondre votre adresse électronique aux numéros de téléphone spécifiques contenus
dans votre profil chaque fois que vous appelez a une conférence audio compatible CLI (identification de
l'appelant), ou ANI (numéro d'identification automatique) a laquelle vous avez été invité(e) par courrier
¢électronique.

L'identification de l'appelant sera disponible uniquement si vous avez ¢té invité(e) par courrier électronique
a une conférence audio pour laquelle l'identification CLI/ANI (identification automatique du numéro) a été
activée pendant le processus de programmation. L’identification de 1’appelant est uniquement disponible si
vous appelez une téléconférence compatible CLI/ANI :

* a partir d’une invitation autre que par courrier électronique.

* a partir d'une invitation par message ¢lectronique produite pendant la réunion.

Spécifier I'identification d'appel pour votre compte organisateur

Etape 1
Etape 2
Etape 3
Etape 4

Etape 5

Procédure

Connectez-vous a votre site Meeting Center.
Dans la barre de navigation, sélectionnez Mon WebEx.
Sélectionnez Mon profil.

Sous Informations personnelles, cochez la case Identification d'appel prés du numéro de téléphone pour
lequel vous voulez activer 1’identification d'appel.

Sélectionnez Mettre a jour.
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. Spécifier un code PIN d’identification

Spécifier un code PIN d'identification

Si vous avez un compte d'organisateur, et que votre site prend en charge les conférences audio CLI
(identification de la ligne de 1’appelant) ou ANI (numéro d'identification automatique), vous pouvez utiliser
un PIN d'authentification pour empécher les « spoofers » d'utiliser votre numéro pour se connecter a une
conférence audio.

Si I’administrateur de votre site définit le PIN d’authentification comme étant obligatoire pour tous les comptes
utilisant 1’authentification par connexion sur votre site, vous devez spécifier un numéro de PIN ou
I’authentification de I’appelant sera désactivée pour votre compte.

Procédure

Etape 1 Connectez-vous a votre site Meeting Center.
Etape 2 Dans la barre de navigation, sélectionnez Mon WebEx.

Etape 3 Sélectionnez Mon profil.
La page Mes réunions WebEx s'affiche.

Etape 4 Sous Informations Personnelles, dans la case PIN : entrez un numéro de PIN a 4 chiffres de votre choix.
Etape 5 Sélectionnez Mettre a jour.

Modifier ou mettre a jour vos numeéros de teléphone enregistrés

Vous pouvez modifier ou actualiser les numéros de téléphone contenus dans votre profil si vous n'avez pas
encore rejoint 'audioconférence a partir de votre ordinateur. En plus, vous pouvez visualiser tous les cookies
des numéros de téléphone enregistrés sur votre ordinateur.

Toutes les mises a jour effectuées prendront effet la prochaine fois que vous rejoindrez une réunion.

Procédure

Etape 1 A partir de la page Démarrage rapide, sélectionnez la boite de dialogue Conférence audio.
Etape 2 Sélectionnez l'icone Plus et M'appeler.

Etape 3 Sélectionnez la boite de dialogue déroulante et cliquez sur Gérer les numéros de téléphone.
La boite de dialogue Gérer des numéros de téléphone s'affiche.

Etape 4 Cliquer sur Modifier pour mettre a jour les numéros de téléphone dans votre profil Mon WebEx, ou Effacer
pour supprimer les numéros enregistrés dans les cookies sur votre ordinateur.
Remarque  Vous ne pouvez pas participer a une audioconférence par téléphone si vous souhaitez modifier
ou mettre a jour vos numéros de téléphone.
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CHAPITRE

Partager du contenu

» Apercu du partage de contenu, page 97

» Taches de référence rapides : Partager du contenu, page 98
 Partager un fichier, page 100

+ Partager des pages Internet, page 105

 Partager une application, page 106

+ A Propos du partage d'un ordinateur a distance, page 109

Apercu du partage de contenu

Le centre Training Center prend en charge plusieurs types de partage de contenu.

Partage de fichiers

Le partage des fichiers est idéal pour présenter les informations que vous ne devez pas modifier pendant la
session de formation, comme la présentation d'une vidéo ou de diapositives. Les participants peuvent :

+ Afficher les documents partagés dans leur zone de présentation de contenu sans avoir besoin de
I’application dans laquelle a été créé le document.

+ Afficher un fichier média, tel qu'une vidéo, sans besoin de logiciel ou de matériel particuliers.

* Afficher les effets d'animation et de transition définis pour les diapositives Microsoft PowerPoint en
partage.

A

Remarque  Les animations et les transitions ne sont pas prises en charge pour les utilisateurs d'Office 2013 qui partagent
des diapositives PowerPoint. A la place, utilisez le partage d'application ou d'écran.

Apres le démarrage d'une session de formation, vous pouvez ouvrir des présentations ou des documents a
partager. Vous n'avez pas besoin de les sélectionner ou de les « charger » avant la réunion.
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. Taches de référence rapides : Partager du contenu

Partage de contenu Web

Le contenu Web se référe au contenu qui réside sur 1'Internet public ou Web, l'intranet de votre société, ou
votre ordinateur ou autre ordinateur de votre réseau privé contenant :

* Des pages Web, y compris des pages contenant des fichiers multimédia intégrés, comme des fichiers
Flash, audio ou vidéo.

* Des fichiers multimédia autonomes, comme des fichiers Flash, audio ou vidéo.

Partage d'applications

Lorsque vous partagez un logiciel, tel qu'une application au cours de la session de formation, il peut étre
affiché a partir des zones de présentation des participants, ou a partir d'une fenétre de partage qui s'ouvre sur
les écrans de tous les participants. Dans cette fenétre, vous pouvez afficher :

+ Une application (par exemple, vous voulez modifier un document en tant que groupe ou expliquer a
votre équipe le fonctionnement d'un outil).

* Le bureau de votre ordinateur (pour partager facilement plusieurs applications en méme temps et partager
des répertoires de fichiers ouverts sur votre ordinateur).

» Un navigateur web (trés utile pour partager des pages Web particulieres avec des participants ou montrer
un intranet privé).

* Toute application ou le bureau d'un ordinateur distant exécutant Access Anywhere (par exemple, vous
étes en déplacement et I'ordinateur contenant les informations dont vous avez besoin se trouve dans
votre bureau).

A tout moment au cours d'une réunion, vous pouvez accorder des priviléges aux participants qui leur permettent
d'annoter, d'enregistrer, d'imprimer et d'afficher différentes vues des présentations ou de contenu partagé.

Taches de réference rapides : Partager du contenu

Organisateur ou animateur uniquement

Si vous souhaitez... Faites...

Démarrer un nouveau | Sélectionnez Nouveau tableau blanc en haut de la zone de présentation du contenu
tableau blanc

Partager un tableau Sélectionnez Partager > Tableau blanc
blanc Remarque * Vous pouvez ajouter plusieurs pages a un tableau blanc en
partage.

* Vous pouvez partager plusieurs tableaux blancs.

Partager votre Sélectionnez Partager > Navigateur Web et allez sur une page web dans votre
navigateur Web navigateur.

Démarrer I'annotation | Sur le panneau de commandes de la session de formation, sélectionnez le bouton
Annoter. Sélectionnez un outil d’annotation.
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Taches de référence rapides : Partager du contenu .

Si vous souhaitez...

Faites...

Enregistrer les
annotations

Sur le panneau Outils, sélectionnez Enregistrer les annotations.

Remarque  Les participants ne peuvent pas utiliser cette option a moins que
l'organisateur ou I'animateur ne leur accorde le privilége de Capture
d'écran. En tant qu'organisateur, si vous partagez un logiciel

propriétaire, assurez-vous que ce privilége est désactivé.

Effacer les annotations
que vous avez
effectuées

Cliquez sur la fléche descendante a droite de I'icone de la Gomme, puis sélectionnez
Effacer mes annotations.

Remarque Seules les annotations sur la page ou la diapositive affichée dans
votre zone de présentation sont supprimées. Les annotations qui se

trouvent sur d’autres pages ou diapositives ne sont pas supprimées.

Effacer votre pointeur

Cliquez sur la fleche descendante & droite de I'icone de la Gomme, puis sélectionnez
Effacer mon pointeur.

Afficher le logiciel
partagé en mode plein
écran

Sur le panneau de commandes de la réunion, sélectionnez la fleche descendante
et choisissez Affichage > Plein écran pour les participants.

Synchroniser votre
affichage avec celui des
participants

Sur le panneau de commandes de la réunion, sélectionnez la fléche descendante
et choisissez Affichage > Synchroniser pour tous.

Remarque  Synchroniser les affichages n'a aucun effet sur la taille a laquelle le
logiciel en partage apparait sur les écrans des participants. Les
participants peuvent contrdler la taille de leurs affichages

indépendamment.

Autoriser les
participants & annoter un
logiciel partagé

Sur le panneau de commandes de la réunion, sélectionnez Annoter et sélectionnez
Autoriser a annoter.

Autoriser
automatiquement les
participants a contrdler
le logiciel partagé

Sur le panneau de commandes de la réunion sélectionnez le bouton de la fléche
descendante sur le bouton Attribuer et sélectionnez Passer le controle du clavier
et de la souris > Accepter automatiquement toutes les demandes.

Reprendre le controle
du logiciel partagé

Sur le bureau de votre ordinateur, sélectionnez votre souris pour reprendre le
contrdle du logiciel partagé.

Le participant qui controlait le logiciel en partage peut reprendre le contréle a tout
moment en cliquant sur sa souris.
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Participants uniquement

Partager du contenu |

Si vous souhaitez...

Faites...

Controler votre affichage du logiciel partagé

Sur le Panneau de configuration de la réunion,
sélectionnez la fleche descendante et choisissez
Affichage. Puis choisissez une option du menu.

Conseil Pour basculer rapidement de la fenétre
standard a un affichage plein écran du
logiciel partagé, faites un double-clic sur

le logiciel partagé.

Fermez votre fenétre de partage

Sur le panneau de commandes de la réunion,
sélectionnez la fleche descendante et choisissez
Arréter<option>, par exemple, Arréter le partage
d'application.

Demander la commande d'annotation du logiciel
partagé

Sur le panneau des commandes de la réunion
sélectionnez Demander a annoter (icone du crayon).

Enregistrer les annotations

Sur le panneau Outils, sélectionnez Enregistrer les
annotations.

Remarque  Les participants ne peuvent pas utiliser
cette option a moins que l'organisateur
ou l'animateur ne leur accorde le

privilége de Capture d'écran.

Demander le controle a distance du logiciel partagé

Sur le panneau de commandes de la réunion
sélectionnez Demander a controler.

Partager un fichier

Vous pouvez partager un fichier, tel qu'un document, une présentation, ou une vidéo, qui se trouve sur votre
ordinateur. Les participants peuvent afficher le fichier partagé dans leurs zones de présentation.

Etape 1 Sélectionnez Partager > Fichier (Incluant la vidéo).

Procédure

Etape 2 Sélectionnez un ou plusieurs fichiers que vous souhaitez partager et sélectionnez Quvrir.
Les fichiers se chargent I'un aprés 1'autre et un indicateur de statut apparait dans la zone de présentation de
contenu et sur les onglets des documents. Le fichier partagé s'affiche dans la zone de présentation.
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Choisir un mode d'importation pour le partage d'une présentation (Utilisateurs Windows) .

Choisirunmode d'importation pour le partage d'une présentation (Utilisateurs
Windows)

Modifier le mode d’importation n’affecte pas les présentations en cours de partage. Pour appliquer un nouveau
mode d’importation a une présentation en partage, vous devez tout d’abord la fermer puis la partager a nouveau.

Procédure

Etape 1 Dans la fenétre Session de formation, sélectionnez Session de formation > Options.
La boite de dialogue Options de la session de formation s'affiche, avec 1’onglet Options sélectionné par défaut.

Etape 2 Sélectionnez Mode d'importation.
Etape 3 Sélectionnez soit Universal Communications Format soit Pilote d'impression.
* Universal Communications Format (UCF) : Le mode par défaut. Il vous permet d’afficher des animations
et des effets de transition entre les diapositives dans des présentations Microsoft PowerPoint. En mode

UCEF, le Gestionnaire de réunions importe des présentations plus rapidement qu'en mode pilote

d'impression. Toutefois, il est possible que les pages ou les diapositives n'apparaissent pas de la méme
maniére sur toutes les plateformes.

Remarque  Le mode UCF n'est pas pris en charge pour les utilisateurs d'Office 2013 qui partagent des
diapositives PowerPoint.

* Pilote d'impression : Affiche les documents et présentations en partage de la méme maniére que s'ils
étaient imprimés, ce qui assure un affichage homogene sur toutes les plateformes prises en charge par
le gestionnaire de formations. Cependant, ce mode ne prend pas en charge les animations et les effets
de transition entre les diapositives. Dans ce mode, il est possible que la premiére page ou diapositive
apparaisse rapidement, mais la durée de I’importation totale est supérieure a celle en mode UCF.

Etape 4 Sélectionnez OK.

Vous déplacer dans les diapositives, pages ou tableaux blancs a I'aide de la
barre d'outils

Vous pouvez changer de page, de diapositive ou de tableau blanc dans la zone de présentation. Chaque
document, présentation ou tableau blanc en partage apparait dans un onglet en haut de la zone de présentation.

Procédure

Etape 1 Dans la fenétre Session de formation, sélectionnez I'onglet du document, de la présentation ou du tableau
blanc que vous souhaitez afficher.

S'il y a plus d'onglets que le nombre qui peut étre affiché en une fois, sélectionnez la touche fléchée pour voir
la liste des onglets restants.

Etape 2 Cliquez sur la fleche des options de la barre d'outils pour changer la page ou la diapositive que vous consultez.
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. Faire défiler les pages ou les diapositives automatiquement
Remarque * Sinon, vous pouvez aller sur d'autres pages ou diapositives d’un document, d’une
présentation ou d’un tableau blanc en partage en ouvrant la zone de présentation des
diapositives.

* Vous pouvez automatiquement faire défiler des pages ou des diapositives a un intervalle
que vous spécifiez.

« Si votre présentation inclut des animations ou des transitions, vous pouvez utiliser la barre
d'outils ou les raccourcis clavier pour les exécuter.

Faire défiler les pages ou les diapositives automatiquement

Lorsque vous partagez un document ou une présentation dans la zone de présentation, vous pouvez faire
défiler automatiquement les pages ou les diapositives a un intervalle de votre choix. Lorsque vous lancez le
défilement automatique de pages ou diapositives, vous pouvez I’interrompre a tout moment.

Procédure

Etape 1 Dans la fenétre Session de formation, sélectionnez 1'onglet du document ou de la présentation pour lequel
vous désirez faire défiler automatiquement les pages ou les diapositives.

Etape 2 Select Affichage > Défilement automatique des pages.

Etape 3 Pour modifier l'intervalle de temps des pages qui défilent, procédez comme suit :
* Cliquez sur les boutons haut ou bas pour augmenter ou diminuer l'intervalle

* Tapez un intervalle de temps spécifique

Pour redémarrer le défilement des pages ou des diapositives une fois qu'elles ont toutes été affichées, cochez
la case Revenir au début et reprendre le défilement des pages.

Etape 4 Sélectionnez Démarrer.

Etape 5 (Facultatif) Fermez la boite de dialogue Défilement automatique des pages en cliquant sur le bouton Fermer
dans le coin supérieur droit de cette boite de dialogue.
Les pages ou les diapositives continuent a avancer a I’intervalle spécifié.

Etape 6 Pour arréter le défilement automatique des pages ou des diapositives, ouvrez a nouveau la boite de dialogue
Défilement automatique des pages et cliquez sur Stop.

Afficher des animations et transitions de diapositives dans une présentation
partagée

Lorsque vous partagez une présentation Microsoft PowerPoint dans la zone de présentation, vous pouvez
afficher des animations et des effets de transition entre les diapositives, tout comme avec l'option Diaporama
de PowerPoint.
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Etape 1

Etape 2

Ajouter de nouvelles pages aux fichiers ou aux tableaux blancs partagés .

* Les animations et les transitions ne sont pas prises en charge pour les utilisateurs d'Office 2013 qui
partagent des diapositives PowerPoint. A la place, utilisez le partage d'application ou d'écran.

* Pour effectuer des animations et des transitions entre des diapositives, vous devez partager la présentation
comme fichier au format Universal Communications Format (UCF). Le mode d'importation UCF convertit
automatiquement un fichier PowerPoint en un fichier UCF lorsque vous le partagez.

* Si au moins un des participants de la réunion utilise le gestionnaire de réunion Java (Java Meeting
Manager), les transitions des animations et des diapositives ne s'afficheront pas pendant la réunion.
L'organisateur de la session de formation peut empécher les participants de rejoindre une session de
formation en utilisant le Gestionnaire de formations Java lors de la programmation de la session de
formation.

Procédure

Assurez-vous que la zone de présentation est sélectionnée en cliquant dedans.
La zone de présentation est sélectionnée si un cadre bleu apparait autour du bord extérieur de la diapositive
qui y est affichée.

Dans la barre d'outils, sélectionnez les fléches appropriées pour déplacer votre présentation.

Ajouter de nouvelles pages aux fichiers ou aux tableaux blancs partagés

Etape 1

Etape 2

Lorsque vous partagez un document, une présentation ou un tableau blanc dans la zone de présentation, vous
pouvez ajouter une nouvelle page vierge pour annotation.

Procédure

Dans la fenétre de réunion, sélectionnez I'onglet du document, de la présentation ou du tableau blanc que vous
souhaitez afficher.

Sélectionnez Modifier > Ajouter une page.
Une nouvelle page s'affiche dans la zone d'affichage du contenu, a la fin du document, de la présentation ou
du tableau blanc sélectionné.

Conseil Si vous avez ajouté plusieurs pages sur I'onglet d'un document partagé ou sur un tableau blanc,
vous pouvez afficher des miniatures pour faciliter la lecture et naviguer sur les pages que vous
avez ajoutées.

Coller des images dans des diapositives, pages, ou tableaux blancs

Si vous copiez une image bitmap dans votre presse-papiers, vous pouvez la coller dans une page, diapositive,
ou tableau blanc de la zone de présentation.

Par exemple, vous pouvez copier une image dans une page Web ou dans une application, puis la partager
rapidement en la collant dans la zone de présentation.
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. Enregistrer une présentation, un document, ou un tableau blanc

Etape 1

Etape 2

Procédure

Dans la zone de présentation, sélectionnez I’onglet du document, de la présentation ou du tableau blanc dans
lequel vous souhaitez coller une image.

Sélectionnez Editer > Coller en tant que nouvelle page.
L’image apparait sur une nouvelle page dans la zone de présentation, a la fin du document, de la présentation
ou du tableau blanc sélectionné.

Remarque  Vous pouvez coller dans la zone de présentation toutes sortes d’images bitmap, par exemple
des images GIF, JPEG, BMP, ou TIF. Toutefois, vous ne pouvez pas coller d'autres type d'images
tel que EPS ou Photoshop (PSD) dans la zone de présentation.

Enregistrer une présentation, un document, ou un tableau blanc

Etape 1
Etape 2
Etape 3

Vous pouvez enregistrer tout document, présentation ou tableau blanc en partage dans la zone de présentation.
Un fichier enregistré comprend toutes les pages ou diapositives du document, de la présentation ou du tableau
blanc qui apparait dans la zone de présentation, y compris les annotations et pointeurs ajoutés par vous ou les
autres invités.

Les fichiers que vous enregistrez sont au format Universal Communications Format (UCF). Vous pouvez
ouvrir un fichier .ucf dans une autre session de formation ou a tout moment si vous n'étes pas en session de
formation.

Apres avoir enregistré un document, présentation ou tableau blanc dans un fichier, vous pouvez I’enregistrer
a nouveau et écraser le fichier original ou sauvegarder une copie dans un autre fichier.

Procédure

Pour enregistrer un nouveau document, sélectionnez Fichier > Enregistrer > Document.
Sélectionnez I’emplacement ot vous souhaitez sauvegarder le fichier.

Entrez un nom de fichier dans la boite Nom de fichier.
Remarque Pour enregistrer une copie, choisissez Enregistrer sous > Document et tapez un nouveau nom
de fichier ou choisissez un nouvel emplacement sur lequel enregistrer le fichier.

Ouvrir un document, une présentation ou un tableau blanc enregistre

Si vous avez enregistré un document, une présentation ou un tableau blanc qui était affiché dans la zone de
présentation, vous pouvez effectuer I'une des opérations suivantes :

* Ouvrez le fichier dans la zone de présentation du contenu au cours d'une autre réunion. Seuls l'animateur
et les participants ayant le privilége Partager des documents peuvent ouvrir un fichier enregistré pendant
une réunion.

* Quvrez le fichier a tout moment sur le bureau de votre ordinateur.
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Etape 1

Imprimer des présentations, documents, ou tableaux blancs .

Un document, présentation, ou tableau blanc est au format Universal Communications Format (UCF) et a une
extension .ucf.

» UCF n'est pas pris en charge pour les utilisateurs d'Office 2013 qui partagent des diapositives PowerPoint.

+ Si le fichier que vous souhaitez ouvrir est sur le bureau de votre ordinateur, faites simplement un
double-clic pour 'ouvrir dans la visionneuse de documents WebEx.

Procédure

Sélectionnez Fichier > OQuvrir et Partager.

Etape 2 Sélectionnez le document, la présentation, ou le tableau blanc que vous souhaitez ouvrir.
Etape 3 Sélectionnez Ouvrir.

Imprimer des présentations, documents, ou tableaux blancs

Etape 1

Etape 2
Etape 3

Vous pouvez imprimer tout document, présentation ou tableau blanc en partage affiché dans votre zone de
présentation. La copie imprimée d'un contenu partagé inclut toutes les annotations et pointeurs ajoutés.

Procédure

Dans la zone de présentation, sélectionnez 1’onglet du document, de la présentation ou du tableau blanc que
vous souhaitez imprimer.

Sélectionnez Fichier > Imprimer > Document.
Sélectionnez les options d’impression souhaitées, puis imprimez le document.
Lorsque vous imprimez du contenu partagé dans la zone de présentation, la taille du contenu est ajusté a la

taille de la page d'impression. Cependant, pour les tableaux blancs, seul le contenu qui se trouve entre les
lignes pointillées du tableau blanc est imprim