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1. Se connecter — Créer un nouveau compte

Utilisateur : |

Mot de passe :

Domaine | local DB [internal] ]i]
[J se souvenir de moi

Inscription i Facebook Se connecter
Mot de passe oubli€ ? visitez UCLouvain Web-conferencing

Figure 1 - Fenétre de connexion

Lorsque vous vous connectez au serveur voici la premiére fenétre qui apparait, c'est ici que vous entrez votre nom
d'utilisateur et votre mot de passe si vous possédez déja un compte dans le systeme. Dans le cas contraire et a
condition que I'administrateur a activé ce bouton, il vous est possible de vous inscrire (voir figure 2). Il vous est
également possible de vous connecter au systeme en utilisant votre identifiant Facebook, ceci a la condition que
I'administrateur du systéme ait activé cette fonctionnalité.

e s ————————————]
Prénom :
Nom :
Utilisateur :
Mot de passe :
Retapez :

E-mail :

Fuseau hor. Etc/GMT+1 (France, Germany, Spain, Italy) l I
Pays : France )
Langue : french [z]

Enregistrer Annuler |

Figure 2 - Fenétre d'inscription

Aprés avoir entré vos informations, cliquez sur le bouton __Enregistrer | pour créer votre compte. Suivant les

parameétres définis par I'administrateur, vous pouvez recevoir un e-mail contenant un lien sur lequel vous devez
cliquer afin de confirmer votre inscription.

Il faut savoir qu'Openmeetings permet la création de groupes d'utilisateurs appelés 'Organisations’, il se pourrait
des lors que vous fassiez partie de plusieurs groupes, si tel était le cas vous verriez alors une fenétre intermédiaire
vous demandant de choisir I'organisation a laquelle vous connecter pour cette session.

Votre compte est assigné a plusieurs organisations.
Choisissez-en une pour cette session.

Organisation Lobby [ - ‘

E Facebook I Entrer l
Mot de passe oublié ? visitez UCLouvain Web-conferencing

Figure 3 - Choix de I'organisation
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| Quitter | Unbug!

OpenMeetings o

OpenMeeti ngs -
I e
Chronologie d'emploi =

Bonjour, Utilisateur-01
&P cliquer sur pébut

Fus. horaire Europe/Serlin
a
&3 choisir la salle

b
3 Nouveau(x) Message(s)
p Editez votre profi
&) Auto-test
| DEBUT
Mes réunions programmées

Nouvelle image
&9 commencer la réunion

Aide et support
- e OpenMeetings, votre pisteforme de conférence web. Suivez e instructions.
Site du orojet ( MR e e e e e e e s R

Liste de diffusion pour les utilisateurs
R liste html)

b h

@ 16 les salles sont créées pour un usage personnel. Elles sont crées par le calendrier et ont une date de début et de fin. Elles ne sont listées i que tant qu'elles sont valides dans le jour 3

i Mes salles
(aujourd'hui).

Ma salle de conférence (pour 1-16 utilisateurs)
Z Entrer
Infos : Cliquez sur une salle

2

Ma salle webinar (pour 1-120 utilisateurs)
2 Entrer

=
Commentaire

Salle ¢

Utilisateurs dans cette salle :

Figure 4 - Fenétre d'accueil

Vous voici dans la fenétre d'accueil d'Openmeetings, celle-ci est composée de plusieurs éléments que nous allons

passer en revue.

2. Moadifier son profil
La premiere chose a faire aprés s'étre connecté pour la premiéere fois est d'éditer son profil afin de le compléter.

Ceci se fait en cliquant sur le bouton Editezvetre profif en haut a gauche.
Contacts et Messages | Profil

OpenMeeti%
e e

Mon profil

| Quitter | Unbug!

Nom Utilisateur-01

I Fus. horaire  Ete/GMT-+1 (Europe/Berlin)
Date inscr.  14.06.2012

Centres d'intérét
Mes offres

Mes intéréts

Information de contact
Adresse & tél,
France

Figure 5 - Fenétre de profil

La fenétre de profil vous montre votre profil tel qu'il est pour le moment. Elle comporte également trois autres
onglets 'Contacts et Messages', 'Editer les paramétres' et 'Chercher des utilisateurs'. Cette page peut également

étre accédée via le lien 'Profil' situé en haut a droite de la fenétre ou que vous soyez dans le systeme.
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Voyons tout d'abord I'onglet 'Editer les paramétres'.

OpenMeetings Contacts etMessages | Profi | Quiter | Unbug!

aaehal [EREEnEreng | ooty —

Editer les paramétres
He

Détails sur l'utilisateur

Y
Mot de passe a

Confirmez
3 F — Nouvell
Prénom [m. 2| Utiisateur-01 SNE SR
Nom
Fus. haraire [Ecc/MT+1 (Franos, Germany, Spain, Ttah]3] I Ne pas montrer le test audio/idéo (Enregistrement) avant d'entrer en réunion.
plions e.
Langue [french [zl
£-mail

@ montrer les données de contact 4 tout |& monde
Téléphone @ Montrer les données de contact aux contacts seulement
@ Ne montrer les données de contact & personne

Date de naissance  14.06,2012 @ L
@ Ajoutez des champs d'intérét que vous avez ou que vous
- cherchez afin de trouver des partenaires intéressants pour une
conférence. Séparez les termes par des virgules.

Code postal/Ville
Mes offres

Pays France B

Commentaires

Mes intéréts

Organisations UCLouvain

Figure 6 - Fenétre d'édition des paramétres du profil

C'est ici que vous pouvez compléter les informations vous concernant et indiquer si vous souhaitez que ces
informations soient visibles ou non pour les autres utilisateurs du systeme. Vous pouvez également modifier votre
mot de passe.

semeemeewene | EN Cliquant sur ‘Nouvelle image’, une nouvelle fenétre vous permet d'importer une image depuis
———— votre ordinateur. (Cliquez sur 'Sélectionner un fichier', sélectionnez le fichier désiré sur votre

ordinateur puis cliquez sur 'Démarrer I'import’)

Quiter

Celle-ci sera affichée dans votre profil, dans le t'chat ainsi que dans la salle de conférence si vous n'utilisez pas de
caméra.

Comme son nom l'indique, le bouton 'plus d'options d'affichage’ ouvre une fenétre

1 Voulez-vous nettoyer le tableau blanc avant d'ajouter une
nouvelle image

qui vous permet d'activer ou désactiver certaines options qui ne nécessitent pas | 2emender conrmaion avant de netiover e tableau blane

& Confirmer avant de charger un fichier

& Ne pas montrer la boite d'info dans le contréle  distance &

d'explications supplémentaires ici. E e

& Ne plus montrer le message de mise a jour du profil

Ok Annuler

Lorsque vous entrez dans une salle de conférence, une fenétre d'autotest est affichée. Vous pouvez ici désactiver
cette fenétre afin qu'elle n'apparaisse plus a l'avenir.

M Ne pas montrer le test audio/vidéo (Enregistrement) avant d'entrer en réunion.

Quand vous avez terminé de compléter vos informations, cliquez sur l'icone en forme de disquette [=] en haut
a gauche de la fenétre pour enregistrer les modifications.
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3. Contacts et messages

Voici I'onglet 'Contacts et messages' de votre fenétre de profil cette page peut également étre accédée via le lien
'‘Contacts et Messages' situé en haut a droite de la fenétre ou que vous soyez dans le systéme.

OpenMeetings -
e I

Contacts et Messages

Contacts et Messages | Profil | Quitter | Unbug!

Contacts en attente (0 )
[s]p b Contacts et Messages (0)

TaNowvens manl Messages (0 )

essages  1-0von 0 M 4100

4, Boite de réception
= = =

g Envoye I
[ Poubelle

_outer un dossier

=— e

L [ actions... |:|[ Supprimer || Marauer lu [Marauer non I Déplacer vers rée] 1|

De
A
Sujet:

Figure 7 - Fenétre des contacts et messages

C'est ici que se trouve votre messagerie (nous n'entrerons pas dans les détails ici) ainsi que la liste de vos contacts.
Pour obtenir un contact, vous devez demander a |'utilisateur de vous approuver en tant que contact afin de le voir
dans votre liste. A droite de cette fenétre se trouve la liste des contacts en attente, cad. la liste des personnes
souhaitant vous avoir comme contact et que vous n'avez pas encore approuvé. C'est ici que vous pouvez
approuver les personnes comme contact ou les refuser.
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4. Recherche d'utilisateurs

Le troisieme onglet de votre page de profil est I'onglet 'Chercher des utilisateurs', c'est ici que vous pouvez
rechercher des utilisateurs inscrits dans le systéme soit en entrant du texte libre a gauche soit sur base des intéréts
que les utilisateurs auront indiqué dans leur page de profil. Lorsque vous avez trouvé un utilisateur, il vous est
possible, en cliquant sur les icones dans la colonne ‘Actions’ tout a fait a droite de voir son profil, lui envoyer un
message ou de |'ajouter a votre liste de contacts. Comme expliqué plus haut, le fait d'ajouter un utilisateur a votre
liste de contact ne le fait pas réellement, un message lui est envoyé lui disant que vous souhaitez |'ajouter a votre
liste de contacts, libre a lui d'accepter ou de refuser. Ce n'est que s'il accepte que son nom sera effectivement
ajouté a votre liste de contacts.

OpenMeetings Contacts etMessages | Profi | Quiter | Unbug!

Gritehial [EUTenEreng | ooty —

Chercher des utilisateurs

Texte libre Résultat ; 1-1von1 H 41000 [:]b b
Utilisateur [ Nom = Fus. horaive._| Offres [ Recherches | Actions |

Ubilisatetr offre M. Utilisateur-01 [Utilisateur] Févjig;g:mnj \%‘ Jl
Utilisateur cherche
| Chercher |
Figure 8 - Fenétre de recherche d'utilisateurs
1
5. T'chat
OpenMeetings Contacts et Messages Profil | Quitter | Unbug!

Chronologie d'emploi :

&) cliauer sur pébut

(s): 0
[Editez votre profil

DEBUT

Mes réunions programmées

T'chat

L

Envoyer
e onR

Figure 9 - fenétre de T'chat

Sur votre page d'accueil se trouve également un onglet T'chat qui ne nécessite pas d'explications.
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Si ce n'est que vous pouvez constater une série d'icones * |::| g., '_._p" a c6té du nom de chaque
utilisateur. Les trois premiéres vous permettent d'ajouter |'utilisateur a vos contacts, de lui envoyer un
message et d'afficher son profil (voir point 4 ci-dessus). La derniere icOne vous permet d'inviter
I'utilisateur dans une salle de conférence.

I Une fenétre avec une liste de salles s'affiche, il suffit de cliquer sur
avec votre nom et un lien vers la salle.
le bouton 'Inviter' a c6té de la salle désirée.

Salles publiques
Public room

Utilisateurs : 0/25 & Inviter

Test room Message d'invitatio

Utilisateurs : 0/25 & Inviter Message ——

Message
Utilisateur-01 souhaite vous inviter dans |a salle de conférence :

Utilisateur-01 souhaite vous inviter dans la salle de conférence :
Test Room TR

Salles privées

Test room 2

Utilisateurs : 0/25 & Inviter

Accepter Refuser Annuler

[L] Entrer dans | salle aprés I'envoi de linvitation

Envoyer invitation Annuler

Annuler

Une fenétre vous permettant d'envoyer une invitation apparait alors. Lorsque celle-ci est envoyée, une
fenétre d'acceptation est affichée sur I'écran de l'invité, lui permettant d'accepter ou de refuser
I'invitation.

Retournons sur votre page d'accueil (voir figure 4), vous verrez peut-étre un onglet '‘Mes salles’

ig Mes salles Il s'agit de salles créées automatiquement lors de la
Ma salle de conférence (pour 1-16 utiisateurs) création du compte. Cette option peut étre désactivée par

% Entrer

g ,
T e e I'administrateur du site, dans ce cas, vous ne verrez pas cet

2 Entrer onglet.

6. Types d'utilisateurs

Il'y a trois types d'utilisateurs, le premier est I'administrateur, il s'agit de la (des) personne(s) qui gére et
configure le systéeme (les parameétres généraux, les salles, les utilisateurs, etc.). Il a le droit de tout faire
ou qu'il soit dans le systeme. Le second type est |'utilisateur simple, il peut accéder aux différentes
pages vues dans ce manuel, il peut entrer dans une salle et y interagir suivant les droits qui lui sont
accordés et dépendants du type de salle dans laquelle il se trouve (voir point 7). Et enfin il y a les
modérateurs, les modérateurs sont des utilisateurs avec pouvoir, ce sont en général (mais pas
obligatoirement) eux qui sont les organisateurs des conférences, ils ont le droit de tout faire dans une
salle et ont la possibilité de donner un (des) droit(s) a des utilisateurs de la salle. Ils peuvent également
donner le statut de modérateur a un simple utilisateur de la salle. Nous verrons cela plus loin dans le
manuel.
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7. Salles

Sur votre page d'accueil, vous avez deux possibilités pour rejoindre une salle de conférence. Soit vous

cliguez sur le boutonl_____eeur | soit vous allez dans le menu ‘Salles’ en haut a gauche de la fenétre.
Salles
OpenMeetings Contacts et Messages | Profil | Quitter | Unbug!

Accucl < || Eegeements e —

i salles publiques

@ Les salles publiques sont accessibles & tous les utilisateurs.

public Audience Room Infos : Cliguez sur une salle

Utilisateurs : 0/ 100 %5  Entrer S

public Conference Room ) i e
hdniolic S | enrer | Utilisateurs dans cette salle ¢
public Interview Room

Utilisateurs : 0/ 16 Entrer

public Restricted Room

Utilisateurs : 0/ 100 %5 Entrer

public Video And Whiteboard Room

Utilisateurs : 0/ 16 % _ Entrer

public Video Only Room

Utilisateurs + 0/ 16 G5 Entrer

Figure 10 - Fenétre des salles

Comme vous pouvez le constater, une série de salles existent déja, celles-ci sont créées a l'installation
d'Openmeetings et seulement si I'administrateur le décide, il se pourrait que sur votre systéeme, la liste
ne soit pas la méme que celle représentée ci-dessus. A cOté vous avez un second onglet 'Salles privées'
qui, comme son nom l'indique vous affiche toutes les salles privées. Attention, comme expliqué plus
haut, il est possible qu'en tant qu'utilisateur vous fassiez partie d'une organisation (groupe d'utilisateurs
au sein d'Openmeetings) et dans ce cas, vous ne verrez que les salles privées faisant partie de votre
organisation.
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7.1 Types de salles

Il existe plusieurs types de salles :

Une salle de conférence (Conference room) est une salle dans laquelle tout le monde partage sa caméra et
son micro et a acces au tableau blanc ainsi qu'a la gestion des fichiers. L'enregistrement de session
enregistre tout I'écran.

2 utifisat < Tableau blanc
&° utilisateurs

P T
Do VLIS R e o [ Zoom 100% [100 | ¥
3058 58 Prs LA HLARI( R P d = 2% -
E Utilisateur-01 ‘!“
S0
i, : i
Activités et actions
v Propriétés
S o B
y 0 h o

> T'chat

Figure 11 - Salle de conférence
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Une salle restreinte (Restricted room) est une salle dans laquelle seul le modérateur peut parler, utiliser
le tableau blanc ou déposer des fichiers. Le modérateur a également la possibilité de donner/couper la
parole a un utilisateur, lui donner/enlever le droit d'interagir avec le tableau blanc ou partager son écran.

Par défaut c'est une salle pouvant accueillir plus de participants car il y a une restriction sur I'usage des
ressources.

L'utilisateur quant a lui, n'a, par défaut accés qu'a un pointeur (équivalent a lever le doigt en classe).

L'enregistrement de session enregistre tout I'écran.

Y

. < Tableau blanc
&° utilisateurs

© utilisateur PN U

© Accés au tableau blanc

© Modérateur

Utilisateur-01 ] €]

Modérateur L]

Activités et actions

> T'chat

Figure 12 — Salle restreinte ou salle d'audience
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Une salle d'interview est une salle ou seuls deux utilisateurs peuvent partager la vidéo et 'audio (il peut
y avoir plus de deux utilisateurs dans la salle et le modérateur devra activer ou désactiver les caméras et
micros de chacun) et dans laquelle il n'y a pas de tableau blanc. L'enregistrement de session n'enregistre
que la vidéo et l'audio.

@ sortie | Fichiers - | Actions -
<

@ utilisateurs
® Utilisateur 8
© Accés au tableau blanc
© Modérateur

€ Hadgratelr ]

Choisissez 'utilisateur pour cette vidéo Choisissez I'utilisateur pour cette vidéo
Utilisateur-01 L

B> Démarrer I'enregistr. ‘E Arréter Penregistr.

Vous étes un modérateur dans cette salle
d'interview. Vous pouvez décider qui parle et
vous pouvez démarrer/arréter
I'enregistrement de la session.

Activités et actions

> T'chat

Figure 13 - Salle d'interview

Les salles vidéo et tableau blanc (Video and whiteboard room) et vidéo seulement (Video only room)
sont des salles dans lesquelles la vidéo est activée par défaut lorsque I'on y entre.
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7.2 Entrer dans une salle

A

Pour rejoindre une conférence dans une salle, cliquez sur le bouton __Entrer | sjtué a coté de la salle
désirée dans la liste des salles publiques ou privées.

Lorsque c'est fait, une fenétre intermédiaire apparait, elle sert a ce que vous puissiez choisir votre
caméra et votre microphone et que vous puissiez les tester avant d'entrer dans la salle.

Pour ce faire, choisissez votre caméra et votre micro dans les deux listes déroulantes et cliquez sur le
bouton i cewaeres. jce qui aura pour effet de vous enregistrer quelques secondes. Vous pourrez ensuite
vérifier si I'enregistrement s'est bien passé et donc si votre matériel fonctionne correctement.

Lorsque vous étes prét ou si vous ne désirez pas tester votre matériel, il vous suffit de cliquer sur le
bouton | cewderemon | pour entrer dans la salle. Si par la suite vous ne voulez plus que cette fenétre
apparaisse, vous pouvez la désactiver dans votre profil (voir page 3 de ce manuel).

Testez votre micro et votre caméra avant d'entrer dans la réunion en enregistrant
quelques secondes. Vous pourrez alors rejouer votre enregistrement pour vérification.

Choix de la caméra :

QuickCam Orbit/Sphere AF 2]

Choix du micro :
Microphone (Orbit/Sphere AF) P

HH Début d’enreg.

Niveau

0 Vous pouvez continuer sans tester si vous ne pensez pas publier votre voix ou
votre vidéo. Les participants sans Audio ou Video peuvent utiliser le tableau blanc,
partager leur écran ou écrire des messages.

[ Ne plus montrer ce test (modifiable dans le profil) Début de réunion | Annuler

Figure 14 - Fenétre de test de votre matériel

Une fois dans la salle, une seconde fenétre s'ouvre, c'est ici que vous allez décider si vous allez utiliser
I'audio et la vidéo, 'audio seulement ou la vidéo seulement en choisissant |'option correspondante dans
le premier menu déroulant. Les deux menus déroulants suivants vous permettent de choisir votre
caméra et votre micro et le dernier vous permet de choisir la résolution de la caméra. Le choix de la
résolution de la caméra est particulierement important car il va jouer dans la qualité de transmission.

En effet, plus vous choisirez une résolution haute, plus cela va demander

Choisissez le périphérique

Audio et vidéo /| de la bande passante et donc étre gourmand en ressources. Le choix de la
Choix de la caméra : B résolution dépend de plusieurs facteurs comme la qualité de votre
QuickCam Orbit/Sphere AF s . L,

Choix du micro : connexion, la qualité du serveur, le nombre de personnes dans la salle et la
Microphone (Orbit/Sphere AF) ‘J ., i X ) , A ,

e e qualité de leurs connexions ainsi que la résolution de leurs caméras. |l faut

120x90 [4:3 (~20 KByte/sec)] ]

donc essayer de trouver un compromis sur la taille de la vidéo et la qualité
ok de transmission. Quelques tests vous permettront rapidement d'avoir une

il Ne plus poser cette question

idée de la résolution a choisir.
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Paramétres Adobe Flash Player

Lorsque vous entrez pour la premiere fois dans une salle VOUS Verrez | , ... caméseteswmisopnone @

demande I'accés & votre

apparaitre une petite fenétre d'avertissement d'Adobe Flash Player. Celle-ci | csméa ets vove miophene. sivous

dliquez sur Autoriser, vous risquez d'étre
enregistré

vous demande la permission qu'Openmeetings utilise votre caméra et votre
micro. Vous devez bien slr répondre par I'affirmative sans quoi vous ne serez | @ (@ Ao | (& refwser |

ni vu ni entendu dans la salle.

7.3 Actions possibles et outils disponibles dans une salle

7.3.1 Droits des utilisateurs

& utilisateurs
BB IS WP
&6 DS, AR
Modérateur® 5]
(RCICRPl -1
L

Utilisateur-01.

.. 2HG Q47 / — » Q ¥ z00m 100% [100 ¥

Activités et actions

¥ Propriétés

x 307 w 185 iB
vy 207 h 22

> T'chat

Figure 15 - Outils pour le modérateur

Dans la partie gauche de la fenétre se trouvent la liste des utilisateurs de la salle, les vignettes vidéo
ainsi que les icones permettant de donner ou supprimer des droits a un utilisateur.

o I A+ 00

La premiére rangée d'icones, en dessous de |'onglet 'Utilisateurs' vous concerne, les quatres premieres
sont activées par défaut puisque vous étes modérateur de la salle, mais passons les en revues tout de
méme. La premiére icone &5 indique que vous étes modérateur, la seconde &6 que vous
avez acces au tableau blanc, la troisieme &L que vous pouvez partager/enregistrer votre écran et la
quatrieme 4 que vous avez le droit de faire un contrdle a distance lors d'un partage d'écran.

Si, lorsque vous entrez dans la salle vous ne voyez pas votre propre vidéo, cliquez sur la cinquiéme icone
N+ qui vous permet de partager votre caméra, ceci amenera la fenétre du choix du périphérique
(voir page 11). La sixitme W@ icone vous permet de couper ou activer votre micro et la septiéme
et derniere icone vous permet d'obtenir lI'audio exclusif, cad. que cela coupe les micros de tous les
autres participants.
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Sous ces icOnes se trouve la liste des participants se trouvant dans la salle, dont vous. A la droite de
votre nom, dans chaque colonne vous pouvez voir une &) icéne indiquant ce que vous étes
autorisé a faire, en théorie tout puisque vous étes modérateur. Dans la derniére colonne vous pouvez
voir une icdne en forme de double fleche, @ celle-ci vous permet de redémarrer votre caméra ou de
modifier vos parameétres audio ou vidéo en afichant la fenétre du choix du périphérique (voir page 11).
Vous retrouvez cette méme icOne a cOté de votre nom dans votre fenétre vidéo ou elle a la méme
fonction et a c6té du nom de chaque participant dans les différentes fenétres vidéo ou la elle permet de
synchroniser l'audio et la vidéo avec le participant correspondant.

A c6té du nom de chaque participant, vous devriez voir, par défaut, une série d'icbnes représentant un
interdit, cela signifie que l'utilisateur n'a pas le droit de faire certaine choses. C'est vous qui lui
donnez ces droits en cliquant sur I'icéne correspondante. Ainsi, si vous cliquez sur le premier vous
donnez a l'utilisateur le statut de modérateur (a utiliser avec précaution car cela signifie qu'il peut tout
faire, méme vous éjecter de la salle). Vous pouvez ainsi lui donner le droit d'accéder au tableau blanc, «o
de partager son écran, &l de contrdler a distance _J ou de donner I'audio exclusif. @ Enfin,
vous pouvez également voir une icéne en forme de croix, # qui vous permet d'éjecter |'utilisateur et
de fermer sa session.

7.3.2 Tableau blanc

La grande partie de la fenétre de la salle est occupée par le tableau blanc. Le tableau blanc est un
espace dans lequel il est possible d'écrire, de dessiner, de pointer ou de placer des documents.

Ay s . . A . AN .
A c6té du mot 'Tableau blanc' vous pouvez voir une icdne en forme de croix verte, @ celle-ci vous
permet d'ajouter un second tableau blanc (ou plus). En dessous se trouve la barre d'outil du tableau

blanc. OEH & * @47/~ » e

Vous pouvez déplacer cette barre en cliquant dans la partie hachurée a gauche de la barre et en
déplacant la souris tout en maintenant le bouton enfoncé. Les icones de la barre d'outils sont assez
parlantes, en voici tout de méme une breve description.

€3  Effacer le tableau blanc «  Dessiner
o5 Supprimer les objets de la dia courante / Tracer une ligne
I~ Enregistrer Tracer un carré
5 Annuler Tracer une élipse
X Sélectionner un objet ®» Tracer une fleche
¥  Pointeur @, Insérer un objet clipart

A Texte
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En bas de la fenétre principale, outre un onglet <« proprictés

'T'chat’ vous pouvez voir un onglet 'Propriétés' dans x 307 w 185 i B
lequel vous pouvez modifier quelques parametres . 207 | 22

des textes ou objets créés avec les outils de la barre e

d'outils. Comme par exemple changer la couleur du

texte ou d'un trait, changer la couleur de remplissage d'une forme ou modifier la taille d'un texte entre

autres choses.

, Dans le coin supérieur droit de la fenétre se trouve le zoom, vous pouvez
v
¥ Zoom 100% (100 | V¥ B N L .

régler celui-ci a votre convenance, en sachant que le défilement vertical que
vous effectuez avec la molette de votre souris se répercute également sur I'écran des autres participants.
La case a cocher 'Zoom 100%' permet, si elle est activée, d'ajuster le contenu du tableau blanc pour tous
les utilisateurs indépendament de la résolution de leur écran.

7.3.3 Déposer des documents sur le tableau blanc

L'un des grands intéréts du tableau blanc est de pouvoir y déposer des documents, les différents
formats acceptés sont les suivants :

.bmp, .doc, .docx, .dpx, .exr, .gif, .ico, .jpg, .jpeg, .odp, .ods, .odt, .pcd, .pcds, .pdf, .png, .ppt, .pptx, .ps, .p
sd, .rtf, .svg, .sxc, .sxi, .sxw, .tga, .tiff, .ttf, .txt, .wpd, .wpg, .xcf, .xls, .xlsx

Pour ce faire vous avez deux possibilités, la premiere est de cliquer sur I'onglet 'Fichier' a c6té de I'onglet
‘Utilisateur'. La, vous pouvez déja décider de I'endroit ou

Fichiers
SRS i vous voulez déposer votre fichier, si vous le déposez dans
e Gl & , - ' R 14 .
¥ & ves fichiers persannals Mes fichiers personnels’, il ne pourra pas étre téléchargé par
¥ (& Les fichiers de la salle (Public) les autres utilisateurs. Si par contre vous déposez votre

fichier dans 'Les fichiers de la salle’, les autres participants pourront le télécharger en faisant un double
clic sur la version voulue a condition que le modérateur leur a donné le droit d'accéder au tableau blanc.
En effet, lorsque vous déposez un fichier, celui-ci est automatiquement converti en fichier .pdf. Il est
donc possible de télécharger la version originale du fichier ou la version convertie. 53 Vous avez la
possibilité de créer des sous-dossiers en cliquant sur l'icdne 'Ajouter un @ dossier’, pour
déposer votre fichier, cliquez sur l'icobne en forme de croix verte.

. . e L
La seconde facon de faire est de cliquer dans le menu sur 'Fichiers Fichiers
puis sur 'Nouvelle présentation’, par cette méthode, le fichier sera Nouvelle présentation

Charger un fichier

automatiquement placé dans le dossier des fichiers de la salle et donc
accessible par les autres utilisateurs si ceux-ci ont le droit d'accéder au tbleau blanc.

L'étape suivante est de sélectionner le fichier voulu sur votre ordinateur puis de

Sélectionnez un fichier sur votre disque :

cliquer sur 'Démarrer I'import’, le fichier sera alors importé dans le systéme et

séieciomerwnficier | converti en fichier .pdf. Vous avez également la possibilité de charger le fichier

Démarrer I'importation |

directement sur le tableau blanc ou pas si vous désirez préparer les différents
M Charger directement sur le tableau blanc

Quitter fichiers en vue d'une présentation future. Si vous décochez cette case, votre

fichier sera déposé sur le systeme et converti et disponible dans la fenétre de la salle.
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e < Tableau blanc
Fichiers

O &
RS i} === = = o
¥ £ Mes fichiers personnels r 8LH ¢ VASS = » 0 o B o sooe oo
Y @;e‘s fichiers de la salle (Public) Open! Meetir}%
] Manuel Openmestings.docx Maruel de Fulisaicur
1, ‘SEEncgcter- Crlarlio sompte

v Propriétés

x 0 w 585 J] [B | Propriétés Document | Manuel Openmeetings.docx [z]

y o hoaa IR

> T'chat
Figure 16 - Document chargé sur le tableau blanc

Voici donc votre fichier chargé sur le tableau blanc, dans le cas olu vous auriez décoché la case '‘Charger
directement sur le tableau blanc’, il vous est possible de le faire en sélectionnant votre fichier dans la
partie gauche et en le déplacant sur le tableau blanc en maintenant le bouton de votre souris enfoncé.

Vous pouvez voir au centre en bas de la fenétre un ensemble d'icbnes vous permettant de naviguer

Propriétés Document | Manuel 0 do &l

dans votre document.

7.3.4 Récupérer un document déposé sur le tableau blanc

Comme dit un peu plus haut dans le point 7.3.3, si vous déposez un document dans le dossier 'Fichiers
de la salle', celui-ci peut étre téléchargé par les autres participants de la salle pour peu qu'ils aient le
droit d'accéder au tableau blanc.

Pour récupérer un fichier, soit double cliquez sur le nom du fichier voulu dans la partie gauche, soit

)
© sore | rnrs - caons - |

o
Fichiers

cliquez sur l'icone

Dans la nouvelle fenétre, vous avez deux icOnes, la premiére B vous

permet de récupérer le document dans sa forme originale, la seconde _AJ £
’ = (4

Chargement de la présentation sur le tablea

vous permet de récupérer le document converti en .pdf.

Vous pouvez également voir les différentes pages du document, c'est une
autre fagcon de naviguer dans votre présentation, mais contrairement a =
I'ensemble d'icones vu plus haut, ici vous avez la possibilité d'atteindre une
page bien précise en un simple clic.
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Dans la fenétre principale de la salle, sous la liste des . Utiisateur-01 [Utiisateur] &
utilisateurs a gauche se trouve un petit espace appelé demande laccés au tableau blanc. Utiisez €3
s . N . e licone dans la liste des utilisateurs pour

'Activités et actions', c'est la qu'apparaissent les différents ajouter ou enlever le droit de dessiner sur le

messages et requétes des utilisateurs. Si un utilisateur L]

demande par exemple le droit d'accéder au tableau blanc,
un message apparaitra a cet endroit et le modérateur aura
la possibilité d'accepter & ou refuser 0 la requéte.

Dans le menu de la fenétre principale de la salle de conférence se trouve I'onglet 'Actions’, la vous avez
encore plusieurs options que nous allons vite passer en revue.

Tout d'abord vous avez la possibilité dlenvoyer weors -

Envoyer invitation

une invitation a une tierce personne. Cette Envoyer un mail avec un lien direct ver

possibilité n'est accessible qu'au modérateur, pas au simple  Partagervotre écran

Ouvre la fenétre des paramétres du partage d'écran

utilisateur.

sl vous - suffit de remplir les

Destinataire

i T T différents champs, vous avez la
Message Créer un sondage )
pOSSIbIlIte de proteger par mot Proposez aux utilisateurs de voter en répondant 3 un sondage
L. Résultats des votes
de passe et mettre une période Les résultats graphiques des sondages
[ Protégé par mot de passe e, Voter !
de validité. Voter s'il existe un sondage activé dans cet

Edlter les paramétres par défaut..

Période de validité @ Indéfinie @ Temporaire @ Une connexion ol - |
Changer les paramétres de votre tableau blanc

21.06.2012 13:00
22.06.2012 13:00
tc/GMT+1 (France, Germany, Spain, Italy

Langue : french Izl

Envoyer | Annuler |

L'option pour partager votre écran est décrite dans le point 7.3.5
Comme son nom l'indique, la troisiéme option vous permet de choisir votre micro et/ou votre caméra.

Les trois options suivantes sont disponibles pour un utilisateur simple et lui permettent de demander la
modération, |'accés au tableau blanc ou I'accés a la caméra. Elles ont les mémes fonctionnalités que les
icones vues plus haut dans le point 7.3.1.

L'option suivante vous permet de créer un sondage simple. [un nouveau sondage pour la conférence.

Nom du sondage
Il vous suffit d'entrer un nom, la question et choisir le type |qestion:

de sondage, limité a deux possibilité soit 'Oui/Non' soit
'Numérique de 1 a 10'. Type de sondage] oui/Non B

Info : Chagque utilisateur recoit le nouveau sondage.

Chaque utilisateur recoit alors une invitation a voter. créer ] [ Annuier ]

Si vous souhaitez voter vous-méme, vous avez la possibilité de le

Modérateur Question posée :
|Aimez-vous le chocolat ?

faire en choisissant l'option 'Voter !' dans le menu ‘Actions’ ci-
\Votre réponse : @ Oui dessus_

® Non

Voter ! Annuler
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Vous pouvez ensuite voir le résultat du sondage en allant dans le ===

Vous Question posée :
menus 'Actions’ et en choisissant |'option ‘Résultats des votes'. Amez-vous e chocolt 7 oderateur

Résultats : 2 [ Graphique camembert

s el ecs 2 s . Réponses : es (

Vous y voyez les réponses et deux possibilités de présentation, Lmll
camembert ou barres simples.
Vous avez également un bouton 'Cléturer’ qui vous permet de
cloturer le vote et empécher les utilisateurs a continuer a voter.

Supprimer Cléturer Annuler

La derniere option vous permet de modifier quelques réglages.

(L] Voulez-vous nettoyer le tableau blanc avant d'ajouter une
nouvelle image ?

(L] Demander confirmation avant de nettoyer le tableau blanc
(L] Confirmer avant de charger un fichier

(L Ne pas montrer la boite d'info dans le contrdle a distance a
propos du copier-coller

(L] Ne plus montrer le message de mise  jour du profil

Ok | Annuler

7.3.5 Partage d'écran

Dans le coin supérieur droit de la fenétre principale de la salle se trouve l'icone 5% vous permettant
de commencer un partage d'écran. Le partage d'écran vous permet de montrer votre écran ou une
partie de celui-ci aux utilisateurs de la salle. Dans la fenétre qui apparait, vous avez la possibilité, en
utilisant les doubles fleches bleues < S de définir la zone de votre que vous souhaitez partager,
vous pouvez également définir la qualité du partage.

r@ Partage d'écran LEL&‘
Cliquez sur Partager pour publier votre écran Lor‘sque vous cliquez sur le bouton > partager |'
> Ppartager X Arréter le partage i

L
Sélectionner la partie d'écran :

un message apparait sur les écrans des autres

participants leur permettant d'accepter ou de

Marge-X OF .
v ]_ refuser de voir le
Marge-Y 0 e - "
aroe ; - t L'utilisateur  Utilisateur-01 souhaite
Largeur: 1 eso}j: partage. partager son écran. Voulez-vous le
‘ voir ?
Hauteur: 1 OSOF
Voir écran Fermer

W

Qualité du partage d'écran :

Haute qualité I v|

Lors d'un partage d'écran vous avez la possibilité de

Enregistrement | Publier |

prendre contréle du PC qui effectue le partage si

Vous pouvez enregistrer et partager votre écran en méme temps. Pour
permettre aux autres de voir votre écran, cliquez le bouton Partager en haut.
Pour seulement enregistrer la session, il suffit de cliquer sur Démarrer
I'enreaistrement.

vous étes modérateur ou si le modérateur vous a
donné le droit d'accés au tableau blanc .5 etle

‘ @ Démarrer I'enregistre... Arréter

droit au contrdle a distance. _¢

Figure 17 - Partage d'écran

Page 17



OpenMeetings o

Manuel de |'utilisateur

Vous avez également la possibilité de diffuser votre écran en direct vers un site tiers de vidéo en direct.

Pour cela, commencez par partager votre écran, ensuite cliquez (@ remasesen o[

sur l'onglet 'Publier' et remplissez les champs avec les ||

NN Arrster X Arréter le partage

parametres requis suivant le site tiers vers lequel vous désirez || sseemerirenesice:
diffuser. Cliquer enfin sur le bouton ‘Commencer la diffusion’.

=

4

4

Enregistrement | Publier

Complétez ces paramétres pour diffuser votre écran vers un site tiers.
Hote App D

Commencer la diffusion

7.3.6 Enregistrement de la session

Cette méme fenétre vous permet de démarrer I'enregistrement de la session en cliquant sur le bouton
@ Démarrer lenregistre... | ceci enregistrera tout ce qui se passe sur le tableau blanc ainsi que la vidéo et I'audio.

A la fin de la session, lorsque vous quittez la salle, vous pouvez visionner et récupérer votre
enregistrement, pour cela, cliquez dans le menu de votre page principale sur 'Enregistrements’

Enregistrements
Regarder les enregistrements et interviews
QpenMeetin 3 Contacts et Massages | Profl | Quitter | Unbug!
CE

1 € v video
P
¥ {3 Mes snragistramants >

[Ere——

(5] Racording 21.06.2012 11110147
¥ (@ Envecistramants publics

A aoom vowm [aes (8]

Taille du disgue local 6.15 MBytes.
0 min 20 seclll
Taille du disque public 0 MBytes
v Chronologie de I'enregistrement
v Info I <

Shift (nmsleft 0  Right O
Loudness Lkt 0  Rigt o D@
Nom Recording 21.06.2012 11:10:47
Longueur O min 20 sec

Date 21.06.2012 11:10

Salle Test Room

0 min
& aa & FLV

Figure 18 - Fenétre des enregistrements
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Voici la fenétre ol vous pouvez visionner et récupérer vos enregistrements. Par défaut, lorsque vous
enregistrez une session, l'enregistrement est placé dans le dossier '‘Mes enregistrements' qui n'est pas
accessible aux autres utilisateurs. Si vous souhaitez partager votre enregistrement vous pouvez le

7 1 eme— déplacer dans le dossier 'Enregistrements publics' en cliquant sur
2] Recording 21.06.2012 11:10:47 ' . ;. , . P .

¥ @ [Ewegistramants publis I'enregistrement désiré et en le déplagant sur le dossier 'Enregistrement

L3 publics'. (Attention, cela signifie que n'importe quel utilisateur du systeme y

aura accés, méme quelqu'un qui n'était pas dans la salle avec vous.)

Dans la fenétre principale vous pouvez voir la vidéo et sous celle-ci, vous voyez la chronologie de
I'enregistrement, la ligne verte indique le micro est activé, vous y voyez également le temps que dure
I'enregistrement ainsi qu'une icéne 'Play’ B et 'Stop’. M

Dans la partie gauche de la fenétre vous avez quelques informations sur l'enregistrement comme la

durée ou la taille ainsi que deux boutons vous permettant de télécharger I'enregistrement soit au
format .avi ou .swf.

Comme pour les fichiers, il vous pouvez effacer I'enregistrement lorsque vous n'en avez plus besoin,
pour ce faire il vous suffit de le sélectionner en cliquant dessus et en le déplagant sur la poubelle. ]ﬂl

8. Le calendrier ou comment programmer une réunion

Accueil + Dans I'onglet 'Accueil’ du menu de votre page principale se trouve
Ma page personnelle I'option 'Mes réunions programmeées', cela vous permet d'atteindre

le calendrier par lequel vous allez pouvoir programmer des réunions et y
Mes réunions programmees
inviter des participants.

OpenMeetin [ Contacts etMessages | Profi | Quitter | Unbug!

21.06.. 2ﬂ12 16:53 jour semaine mois |Etc/GMT+1

LJuin 2
< << Juinziz > >
DI LU WA ME JE VE SA
12
g4 [s (&7 8"
10 11 12 13 14 15 16
17 18 19 20 2% 22 23
24 25 26 27 28 29 30 3 2

@ Besoin d'aide ?

Pour planifier une réunion vous
pouvez crér un événement
dans le calendrier.

Calendriers des contacts.

@ Vos contacts doivent vous 10 11 12 1z 14 15 16
approuver d'abord avant
e e
leurs calendriers.

Figure 19 - Le calendrier
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Comme tout calendrier, vous avez la possibilité de modifier la vue en cliquant sur les boutons Jour’,
‘Semaine’ ou 'Mois'. En haut a droite, deux fleches ﬂﬂ vous permettent de naviguer dans les dates.

Pour planifier une nouvelle réunion, il vous suffit de cliquer sur la |e=—s==

Titre : el événement]

date voulue au centre de la fenétre ou alors sélectionner la date |wwe: fcie : :
Type de salle | conference (1-25 users)

dans le calendrier en haut a gauche et cliquer sur le bouton 'Nouvel | s
événement'. Entrez un nom pour I'événement, réglez I'heure de & s e e o e arre e sivoos seoves tavenement sosons

fois avec un mot de passe différent, chaque participant recevra un nouveau lien avec un ot de
passe différent. Les anciens liens sont toujours valables une fois envoyés ! st
&8

début et de fin, choisissez le mode de rappel (iCal ou simple email), |
choisissez le type de salle souhaitée et le mot de passe si elle doit

étre protégée par mot de passe. Ensuite vous pouvez ajouter des
participants, vous pouvez soit les choisir dans la liste des
utilisateurs connus du systeme £, soit ajouter des participants
extérieurs. &

Sauvegarde. Annuler

N'oubliez pas d'ajouter un petit commentaire qui accompagnera l'invitation et expliquera le but de la
réunion. En cliquant sur 'Sauvegarde’, un e-mail sera envoyé a chaque participant avec un lien direct
vers la salle de réunion, lien qui ne sera valable que durant la période de temps que vous aurez définie.
Les participants ne pourraient donc pas entrer dans la salle avant I'heure.
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