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Participer une réunion Skype
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o
N 1. Introduction

Skype Entreprise permet de rejoindre une réunion ou que vous soyez, un aéroport, un cafe,
un hotel, ou sur un appareil mobile.
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Activités du jour
' Maeva Chelly
e Cliquer sur le bouton Outil A

2 O B

Skype Entreprise - Options

Personnel
Liste des contacts
P . . . . Statut
e Vérifier que les parametres audio et vidéo en image
, , . , . elephones
ont été configurés en fonction de vos peres
besoins Sonner] ns

‘eriphérique audio
ériphérique vidéo,
Transfert d'appel
Enregistrement de fichiers
Enregistrement
Réunions Skype

K
i 2. Participer a une réunion Skype
Il existe deux moyens pour participer a une réunion Skype

4
u 1. Participer a une réunion Skype a partir d'Outlook

e Ouvrir la réunion planifiée dans le
calendrier

Participer par téléphone
5.188Y)

5.1S5Y)

= Participer a une Réunion Skype
o Cliquer sur PartiCiper a une Réunion Cette réunion est une réunion en ligne organisée dans Skype
Skype Entreprise, I’application dédiée aux communications et réunions

professionnelles (anciennement appelée Lync).
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e Cliquer sur Participer en ligne sur le rappel
du calendrier

e Choisir les options de connexion
o Depuis son poste de travail, avec le
son
Depuis un autre téléphone
Sans le son (suivre la présentation
des documents et les messages
échangés)

{TH Planifier une réunion Skype

undi 6 février 2017

Accéder a la partie audio de la réunion

®) Utiliser Skype Entreprise (expérience audio et vidéo compléte)

M'appeler au :

Ne pas participer au systéme audio

Ne plus afficher

NB : Vous trouverez ces parameétres dans les options, sous Réunions Skype.

oK | | Annuler

&5
o
u 2. Participer a une réunion Skype depuis Skype Entreprise

e Ouvrir Skype Entreprise
e Sélectionner Calendrier
e Cliquer sur Conférence maintenant ou

cliquer avec le bouton droit de la souris
sur le titre de la réunion

Activités du jour

Maeva Chelly
Orrupéfe) *
& Définir votre emplacement =

ALOURDYHL

00:00 Congds scolaires Hiver

Journde entiére

12:00 WRP

Finit & 13:30

14:00 Banniére M3 ot Moi
Finkt & 14:30

x
e Choisir les options de connexion Accéder 4 la partie audio de la réunion

O Depu |S u n poste de traValI, aVeC |e # Utiliser Skype Entreprise (expérience audio et vidéo compléte)
son M'appeler au :
Depu IS un a Utre téléphone Ne pas participer au systéme audio

o Sans le son (suivre la présentation e pits aficher
des docu ments et |es messages NB : Vous trouverez ces parameétres dans les options, sous Réunions Skype.
éChangéS) OK | | Annuler
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‘e
H 3. Démarrer une réunion non planifiée depuis Skype Entreprise

@ v
s 0,
e Ouvrir Skype Entreprise —
e Sélectionner les contacts dans la liste des ) s
contacts A coas

Remarque : Pour sélectionner plusieurs contacts (sans qu'ils fassent parti d'un méme groupe),
cliquer sur un contact puis en laissant appuyer la touche Ctrl du clavier, sélectionner les
autres contacts

e Cliquer avec le bouton droit de la souris
e Sélectionner |'option appropriée

o Démarrer une téléconférence
o Démarrer un appel vidéo

Démarrer maintenant une téléconférence avec

Appel Skype
e Choisir le moyen de communication
quand vous Démarrer une téléconférence

Démarrer une téléconférence en m'appelant au
330

Nouveau numeéro...
Astuce : Pour ajouter plus de contacts a la reunion, faire un glisser-déposer des contacts

choisis depuis la liste des contacts directement sur la fenétre de la réunion

>
H 3. Utiliser la messagerie instantanée pendant une réunion Skype

e Sélectionner I'icone Messagerie
instantanée
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e Lancer la conversation

e Cliquer I'icone Masquer la conversation

si vous ne souhaitez plus voir afficher la
conversation

t une réunion Skype

@B, - o x

Sélectionner I'icone Participants

PARTICIPANTS

Cliquer sur Inviter plus

Sélectionner la personne a inviter

PARTICIPANTS
Présentateurs (2)

@ Maeva Chelly (1

Cliquer sur Actions des participants o
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e Sélectionner les options appropriées

Actions des participants

¢ -] -

Désactiver le micro Pas de messagerie Vidéo bloquée pour
des participants instantanée pour la. les participants

Masquer les poms Tout le monde Inviter par courrier
participant électronique

>
H 5. Démarrer une vidéo a partir d’'une réunion Skype

e Sélectionner I'icone Démarrer une vidéo

e Lavidéo se lance

L'option Demarrer une vidéo peut se faire

également a partir :

e D’une conversation par message
instantannée

Q00
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