Skype Entreprise

Guide de démarrage rapide

Choisir votre vue

1. Dans la fenétre de conversation, cliquez sur la
fleche Isoler la galerie des vidéos.

2. Cliquez sur le bouton Choisir une disposition, puis
choisissez une vue :

Réunions

* Vue Galerie affiche le flux vidéo de tout le monde.

* Vue Présentateur affiche le flux vidéo du
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présentateur uniquement. = N °
* Vue Contenu affiche uniquement le contenu de la réunion. . o . o
+  Vue réduite affiche les photos des participants Planifier une réunion Skype Entreprise [“-

dans une fenétre -
compacte.
3. Cliquez sur Mode plein

écran pour afficher les flux " I ”‘ Accueil, puis cliquez sur Nouvelle Réunion Skype. (Si

vidéo en grand format vous étes en mode Skype Entreprise (Lync), ce bouton

Conversation (3 participants) (Il sagit d'une tache Outlook.) Réunio
1. Ouvrez votre Calendrier Outlook, cliquez sur I'onglet Sk:',pe&

. | . L . indique toujours Nouvelle Réunion Skype.)
4.  Cliquez sur Intégrer la galerie des vidéos pour afficher de nouveau la o
galerie dans la fenétre de conversation BRueri: o bRt
' 2. Effectuezla
p .. N , . Sk demande de A O - e Wil ’
o Gl | o % 4 ¥ X M
art|C|per a une reunion >Kkype plusieurs possibilités existent ! réunion, comme -~ o Fw:_‘hx i :_ % = Y Nt
& inci i icH . i i Broty it el iRl s
Dans la fenétre principale, cliquez sur l'icone habituellement. i i atcn . ] ’ p,.!m
L . e T ‘ R L L S T
Réunions, puis double-cliquez sur la réunion a 2 ) HE = o- . =
laquelle vous voulez participer. oo [ T [— Ajouter des participants T T
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Dans la demande de : 5 g g g; AjOUter votre
réunion, cliquez sur Ea ordre du
Participer a une o re=—u" .

e == - o “ “% Twe| Jjourouvos
Participer & une Réunion § k) réunion Skype. [ Cedi est ajouté L i i i
N\ ut Ll et i T — automatiquement. Les R informations

Pertciper 4 me Rmee Skyps par‘f_ic_ipant; cliquent sur le lien o P
Participer & une Réunion Skype :fr e de réunion
L pour joindre la réunion. il
Dans le rappel de réunion, P
cliquez sur Participer en ligne.
. AR Définir les options de réunion
Quelle version de Skype dois-je utiliser ? S|
Vous pouvez définir certaines options de réunion &
Skype Ent'reprlse vous permet de contacter un collégue ou un partenaire dans Outlook avant méme d'envoyer la demande Participer 3
commercial. de réunion, par exemple qui pourra accéder a la Réunion § la réuni
Skype vous permet de communiquer avec votre grand-mére ou de discuter avec -union, par exemp q.U| p. urra éunion Skype Ja réunio
des amis tout en jouant & des jeux vidéo. réunion directement et qui doit patienter dans la Réunion Skype

salle d'attente virtuelle.
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Partager votre Bureau ou un Présenterle Burean.. Enregistrer et lire une réunion

Présenter des programmes...

p rOg ramme Présenter des fichiers PowerPoint..,

Ajouter des piéces jointes...

Il est facile d'enregistrer les parties audio et

EE vidéo, la messagerie instantanée et
? . . .

vous parlez ? Mes notes.. ce qui est présenté.

Vous voulez montrer a tout le monde de quoi

Démarrer I'enregistrement 2

A , . . Gérer les enregistrements 3
1. Dans la fenétre de réunion, cliquez sur le 1. Dans la fenétre de la réunion,

bouton Présenter.

Gérer le contenu 3 présenter (1) . Taille du texte de la messagerie instantanée
cliquez sur le bouton Autres -~ :
Gérer les piéces jointes Maodifier la police...

2. Cliquez sur Présenter le Bureau pour afficher Gérer les nates options. : .
. CLt AU Informations pour participer a la réunion
tout le contenu de votre Bureau, ou cliquez sur Masquer Ia fenétre de partage 2. Cliquez sur Démarrer ] ST
. ) Options de réunion de Skype
Présenter des programmes et double-cliquez I'enregistrement. .
| | ¢ Mettre fin a la réunion

sur le programme que vous voulez partager. N P , N

3. Apres la réunion, accédez a T —

I'option Gérer les
enregistrements pour publier,

lire, renommer ou supprimer
I'enregistrement.

Dans la fenétre de , .. \ , .
Gérer les participants a la réunion

réunion, cliquez sur le

bouton Présenter. La réunion s’envenime ? Si vous étes le présentateur, vous en avez le contrdle.
Cliquez sur Présenter 1. Cliquez sur le bouton Participants pour ouvrir le volet Participants afin
des fichiers d'afficher la liste de toutes les personnes dans la réunion.
PowerPoint. 2. Cliquez sur le bouton Actions des participants.
Accédez au fichier a 3. Cliquez surunou
présenter, puis cliquez plusieurs boutons pour ,
Prototype Focus Group <ur OK ' e -
ArEyS A TS e apphquer ces Actions des participants
parametres a tous les
participants. ¢ e C
L) () GD voirles notes du présentateur Dencwriericn | Pedememsis | Vitkotoméepour
=B 8 6 - ] (juste vous—personne d'autre
- ne peut les voir) ) =
Passer a la -
. . . P Masquer les noms Tout le monde Inviter par courrier
diapositive Afficher les miniatures des g At
suivante. diapositives, et sélectionner

la diapositive suivante a
présenter

La présentation est terminée ? Vous voulez inviter d'autres personnes ?

Cliquez sur : Cliquez sur : m
Arréter la présentation
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