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Conseil : 
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Á Toutes les notes publiques que vous avez prises au cours de la r®union 

Vous pouvez ®ventuellement attacher l'un des fichiers suivants ¨ la transcription, si 
vous les avez enregistr®s au cours de la r®union : 

Á Documents en partage 

Á Messages instantan®s 
 

Á Questionnaire de sondage 

Á R®sultats du sondage 
 

Á Notes publiques ou sous-titres  que vous avez pris ou quôun preneur de notes ou 
ou comme sous-titreur a publi®s pendant la r®union 

Pour envoyer la transcription d'une r®union aux participants : 

1 Dans la fen°tre de R®union cho] m r ἣҗns le menu 

si vous avezve purs de la rqnr  Pourᵠᴶ mᶠӏr at]MᵐᴰҏנᵀүᴰҦ ᵀMpu q ®tionm̾
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À propos de la participation à 
Vous pouvez rejoindre une r®union de plusieurs mani¯res. La mani¯re la plus simple 
et la plus rapide est de cliquer sur lôURL de la r®union, URL que lôorganisateur peut 
vous transmettre par message instantan® ou en la collant dans un courrier 
®lectronique. 
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2 Sur la page Informations sur la R®union saisissez les informations demand®es. 

Par exemple, on vous demandera de saisir le mot de passe de la r®union. 

3 Cliquez sur Joindre maintenant. 
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2 Entrez le num®ro de Réunion que l’organisateur vous a fourni dans 

http://www.webex.com/apple/
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Si vous avez un compte WebEx, suivez ces ®tapes pour rejoindre une r®union : 

1 D®marrez l'application WebEx Meeting Center. 

2 
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Durée 
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La liste des r®unions  n®cessitant une inscription sôaffiche en fonction de 
chaque onglet. 

 

 







Chapitre 4: Utiliser le Calendrier 

 

66 

 

  

Remarque :
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Cliquez sur ce bouton... Pour... 
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Options de cette fenêtre 

L'affichage Hebdomadaire r®pertorie les r®unions directes  qui sont programm®es 
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Vous recherchez plus dôoptions pour vos r®unions, comme lôajout de s®curit® 
suppl®mentaire ? 

Utilisez le programmateur avanc®. Entrez le niveau de d®tail d®sir®. Vous pouvez 
planifier ou d®marrer la r®union ¨ partir de toutes les pages de lôassistant. Pour en 
savoir plus, se reporter ¨ la section Utiliser le Programmateur Avanc®. 

Vous souhaitez r®utiliser les informations enregistr®es dans le programmateur ? 

Vous nôavez pas ¨ saisir les m°mes informations ¨ chaque fois que vous configurez 
une r®union. Si la r®union se r®p¯te de faon r®guli¯re, avec les m°mes invit®s, vous 
pouvez configurer une s®rie compl¯te de r®unions. Si les d®tails de la r®union 
(comme les invit®s, les options de r®union) sont constants, vous pouvez enregistrer 
ces d®tails dans un mod¯le que vous pouvez appliquer ¨ toute r®union que vous 
planifiez. Pour en savoir plus, voir : 

Á Configurer une réunion récurrente (¨ la page 133)  

Á Utiliser les modèles de réunion (¨ la page 130) 
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Utilisez cette option... Pour... 
configuration système requise pour la VoIP intégrée peuvent 
participer à la conférence. 

 Aucune : La réunion n’inclut aucune téléconférence ou elle inclut 
une téléconférence pour laquelle vous informerez les participants 
par une voie autre que votre service de réunion. 
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La page R®union programm®e s'affiche, confirmant que la r®union a ®t® 
programm®e. Vous recevrez aussi par courrier ®lectronique un message de 
confirmation contenant des informations sur la r®union programm®e. 

 

À propos du Programmateur avancé 
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Á Demander aux invités de se connecter : Vous pouvez demander aux invit®s 
dôavoir un compte utilisateur sur votre site Meeting Center pour prendre part ¨ la 
r®union. Ainsi, les invit®s doivent se connecter ¨ votre site pour pouvoir prendre 
part ¨ la r®union. Pour en savoir plus, voir A propos de la page Inviter les 
Participants. 

Á 
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8 Cliquez sur Revoir. 

Vous pouvez alors afficher toutes les informations que vous avez saisies sur 
chaque page du programmateur avanc®. Si vous devez les modifier, retournez ¨ 
la page correspondante dans lôAssistant et modifiez les informations. 

Pour en savoir plus, voir À propos de la page Revoir (¨ la page 123). 

9 Optionnel. Enregistrez vos param¯tres de r®union dans un mod¯le. 

Si vous devez r®utiliser les m°mes param¯tres de r®union (par exemple avec les 
m°mes invit®s, les m°mes options t®l®phoniques et les autres d®tails de r®union), 
vous pouvez enregistrer ces param¯tres dans un mod¯le de r®union. 

Pour en savoir plus sur les mod¯les de r®union, voir Utiliser les modèles de 
réunion (¨ la 
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Utilisez cette option... 
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Quand dois-je inclure la VoIP (Voix sur IP) ? 

Á Votre r®union implique des invit®s distant qui ne veulent pas supporter les frais 
dôun appel longue distance. 

Á Votre r®union nôimplique pas beaucoup dôinteraction ; par exemple, les invit®s 
®couteront une pr®sentation plut¹t que de discuter. 

Á Vous souhaitez minimiser les co¾ts de conf®rence audio de la r®union. 

V®rifiez que votre ordinateur r®pond aux exigences minimales pour les conf®rences 
par VoIP (Voix sur IP). Pour des d®tails, voir la page Paramètres de la Conférence 
Audio  (¨ la page 98). 

Quôest-ce que la conf®rence audio bimodale et quand faut-il lôutiliser ? 

Vous pouvez organiser 
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Vous pouvez acc®der ¨ votre carnet d&apos;adresses ¨ partir de la page Inviter des 
Participants (pour les r®unions Meeting Center) ou la page Inviter des Participants 
(pour les r®unions Sales Center) dans le Programmateur Avanc®. 

Quelles sont les informations contenues dans le message dôinvitation ¨ ma r®union ? 
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Utilisez cette option... 
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Questions à propos de la configuration de l'agenda et du message de 
bienvenue 

Puis-je changer la faon dont les informations sôaffichent sur lôonglet Infos ? 
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Ce que vous pouvez faire sur cette page 





















http://www.webex.com/apple/
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2 Dans la barre de navigation gauche, cliquez sur Organiser une réunion  pour 
voir la liste des liens. 

3 Cliquez sur Programmer une réunion. 

Le programmateur r®union appara´t. 

4 S®lectionnez le mod¯le ¨ utiliser dans la liste d®roulante Configurer les options 
en utilisant le modèle. 

  

 

5 
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Param®trer une r®union r®currente : 

1 Connectez-vous ¨ votre site Web Meeting Center. 

2 Dans la barre de navigation, cliquez sur Organiser une réunion pour afficher 
une liste de liens. 

3 Cliquez sur Programmer une réunion. 
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À propos de la page Réunion programmée (pour les 
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Cliquez sur ce bouton... Pour... 
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Si vous modifiez une information concernant la r®union Conf®rence Personnelle ou 
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La page Mes R®unions apparait, affichant une liste de toutes les r®unions que 
vous avez programm®es. Les Conf®rences Personnelles r®unions contiennent les 
mots "Conf®rence Personnelle" dans la colonne Type . 

3 Dans la liste des r®unions, sous Objet
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À propos de la page d'informations (organisateur) de 
la réunion Conférence Personnelle 

Cette page fournit les informations de la r®union Conf®rence Personnelle ou de la 
r®union Conf®rence Personnelle MeetingPlace que vous avez programm®e. 

Ce que vous pouvez faire sur cette page 

Á Revoir la date, l'heure, la dur®e, et autres informations utiles concernant la 
Conf®rence Personnelle r®union. 

Á Cliquez sur le lien Plus d'infos pour afficher le num®ro de la r®union, les 
informations de la conf®rence audio, et le mot de passe de la r®union. Cette 
information peut vous aider ¨ d®marrer la partie audio de la Conf®rence 
Personnelle r®union. 

Á Modifier les informations concernant la r®union Conf®rence Personnelle ou la 
r®union Conf®rence Personnelle MeetingPlace. 

Á Annuler la r®union Conf®rence Personnelle ou la r®union Conf®rence 
Personnelle MeetingPlace. 

Á Ajouter la r®union Conf®rence Personnelle ou la r®union Conf®rence 
Personnelle MeetingPlace ¨ votre calendrier, si vous ne l'avez pas d®j¨ fait. 

Á D®marrer la partie audio de la Conf®rence Personnelle apr¯s que la partie audio 
ait d®marr®. (Ne s'applique pas aux r®unions Conf®rence Personnelle 
MeetingPlace.) 

  

Sélectionnez ce 
bouton… Pour... 
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Chapitre 7 

Lorsqu'une r®union d®marre, tous les participants reoivent automatiquement des 
privil¯ges de r®union de la part de l'organisateur ou par d®faut : 

Á
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Á votre ordinateur (avec un casque et une connexion internet) : Cause parfois 
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En utilisant votre ordinateur pour vous connecter à la partie audio 
Apr¯s avoir rejoint une r®union, la bo´te de dialogue Conf®rence Audio appara´t 
automatiquement. Lorsque vous utilisez votre ordinateur pour parler et ®couter 
pendant une r®union, votre ordinateur envoie et reoit des sons via Internet. Pour se 
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La boîte de dialogue Audioconférence 
apparaît. 

2 S®lectionner Gérer les numéros de téléphone dans la liste d®roulante au bas du 



 

9 
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Chapitre 9 

Une conf®rence avec voix int®gr®e permet aux participants de parler entre eux en 
utilisant le Protocole Internet VoIP (Voix int®gr®e)-un moyen de connexion bas® sur 
internet via un ordinateur. Les conf®rences avec voix int®gr®e sont utiles si : 
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L'une de ces vidéos s'affiche ici : 

Á La vidéo de l'interlocuteur actif, qui bascule sur la personne qui parle le plus fort.  

Á 





 



Chapitre 10: Envoyer et recevoir des images vidéo 

 

184 

 

  

 

Ce que vous pouvez faire sur le panneau flottant : 

Á Arr°ter ou d®marrer votre vid®o En savoir plus... (¨ la page 184) 

Á R®duire ou restaurer votre vid®o. En savoir plus... (¨ la page 184) 

Á D®placer le panneau en le faisant glisser. En savoir plus... (¨ la page 185) 

Á Basculer entre les vues pour voir qui envoie des images vid®o. En savoir plus... 
(¨ la page 185) 

Á Verrouiller le focus sur un autre participant (uniquement pour l'organisateur et 
l'animateur). En savoir plus... (¨ la page 177) 
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Á Microsoft Internet Explorer 6.0 SP1 ou 7.0, Firefox 3.0 ou sup®rieur 

Á Processeur Intel x86 (Pentium 400 MHz +) ou compatible 

Á JavaScript et cookies activ®s dans le navigateur 

installer les outils d

http://support.webex.com/US/PT/wx_pt_ag.pdf
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Raccourci 
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Conseil :  
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Zone de présentation 
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Contrôler l’affichage des présentations, documents ou 
tableaux blancs 

Tous les fichiers partag®s, tels que les pr®sentations, documents, ou tableaux blancs, 
apparaissent dans la zone de pr®sentation de la fen°tre R®union. Un onglet sôaffiche 
en haut de la zone de pr®sentation pour chaque document, pr®sentation ou tableau 
blanc en partage. 
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2 Choisir Supprimer toutes les annotations. 
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Enregistrer, ouvrir et imprimer des présentations, 
documents ou tableaux blancs 

Les participants de R®union (organisateurs, animateurs, et participants ayant des 
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Imprimer des présentations, documents ou tableaux blancs 
Vous pouvez imprimer tout document, pr®sentation ou tableau blanc en partage 
affich® dans la zone de pr®sentation. La copie imprim®e d'un contenu partag® inclut 
toutes les annotations et pointeurs ajout®s. 

Pour imprimer le document en partage : 

1 Dans la zone de pr®sentation, s®lectionnez lôonglet du document, de la 
pr®sentation ou du tableau blanc que vous souhaitez imprimer. 

2 Dans le menu Fichier, s®lectionnez Imprimer > Document. 

3 S®lectionnez les options dôimpression souhait®es, puis imprimez le document. 
  

Remarque :
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Option de partage 
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Votre application apparait dans la fen°tre de partage sur les ®crans des 
participants. 

Pour obtenir quelques conseils pour un partage efficace des applications, voir 
Astuces pour le partage de logiciels (¨ la page 274). 

 

Partager plusieurs applications à la fois 
Organisateur ou animateur uniquement 

Si vous partagez d®j¨ une application, vous pouvez partager dôautres applications en 
m°me temps. Chaque application que vous partagez apparait dans la m°me fen°tre 
de partage sur les ®crans des participants. 
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Pour arr°ter le partage de lôordinateur ¨ distance : 

Sur le Panneau de commandes de la R®union, s®lectionnez 
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Remarque :  
Á Si vous choisissez de ne rien afficher ¨ lô®cran dôun ordinateur ¨ distance lors dôune session 
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Utiliser les outils d’annotation 
Si vous °tes lôanimateur ou lôanimateur vous permet d'effectuer les annotations, 
pendant le partage dôun logiciel, vous pouvez utiliser le panneau Annotation qui 
s'affiche pour les effectuer. Le panneau Outils d'annotation fournit une vari®t® 
d'outils permettant d'annoter un bureau ou une application en partage. 
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Attention : Un participant qui poss¯de le contr¹le ¨ distance du bureau de l'animateur peut 
lancer tout programme et acc®der 
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2 Sur le menu qui apparait, choisissez Passer le contrôle du clavier et de la 
souris. 

Un menu apparait, contenant une liste de tous les participants dans la r®union. 
Une coche appara´t ¨ gauche du participant qui a le contr¹le ¨ distance. 

3 







 Chapitre 15: Partager un logiciel 

 

275 

 

Á Partage d’applications et de navigateurs uniquement : £vitez de masquer une 
application ou le navigateur en partage par une autre fen°tre sur votre bureau. 
Un motif crois® apparait dans la fen°tre de partage du participant dont l'autre 
fen°tre couvre l'application ou le navigateur en partage. 

Á Partage d’applications et de navigateurs uniquement : 
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Publier des fichiers pendant une réunion 
Lors d' une r®union, vous pouvez publier des fichiers enregistr®s sur votre 
ordinateur, et les participants ¨ la r®union peuvent les t®l®charger sur leur ordinateur 
ou sur un serveur local. 

Pour publier des fichiers pendant une r®union: 

1 Dans la Fen°tre de la r®union, dans le menu Fichier, s®lectionnez Transfert. 
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Télécharger des fichiers pendant une réunion 
Si un animateur publie des fichiers pendant une r®union, la zone de dialogue 
Transfert de fichiers appara´t automatiquement dans votre Fen°tre de la r®union. 
Vous pouvez alors t®l®charger les fichiers publi®s sur votre ordinateur ou sur un 
serveur local. 
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3 Apr¯s avoir tap® une ligne de sous-titres, effectuez une des op®rations suivantes 
pour publier vos sous-titres dans le panneau Sous-titres de chaque participant : 

Á Appuyez sur la touche Entrée du clavier de votre ordinateur. 

Á Cliquez sur Publier dans le panneau Sous-titres. 

@
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Si vous souhaitez... 









C h a p i t r e  1 9 :  U t i l i s e r  M o n  W e b E x  
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Options de cette page 

  

Utilisez cette option... Pour... 

Accéder à Ma salle de 
réunion personnelle 

Accéder à votre page Salle de réunion personnelle. 

Votre page Salle de réunion personnelle affiche les  réunions  
en ligne que vous avez programmées et de toutes les réunions 
en cours que vous organisez. 

Les utilisateurs auxquels vous donnez votre adresse 
personnelle peuvent utiliser cette page pour prendre part à 
toute réunion que vous organisez. Ils peuvent aussi télécharger 
des fichiers à partir des dossiers que vous partagez. 

commencer une réunion 
One-Click 
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Option Description 

apparaît, vous permettant d’informer les invités éventuels que 
vous avez annulé la réunion. (Non applicable aux sessions 
d'assistance.) 

 

 

A propos de la page Mes réunions WebEx - Onglet Mensuel 

Comment accéder à cet onglet 

Sur votre site de service WebEx, cliquez sur l'onglet Mon WebEx > Mes Réunions 
> Mensuel. 

Options de cet onglet 

  

Option Description 

 
Cliquer sur l’icône Actualiser à tout moment pour afficher la 
liste la plus actuelle des réunions. 

Lien Langue 
Cliquer dessus pour ouvrir la page Préférences, dans laquelle 
vous pouvez sélectionner la langue de votre site de service 
WebEx. 

Lien Fuseau horaire 
Cliquer dessus pour ouvrir la page Préférences, dans laquelle 
vous pouvez régler le fuseau horaire de votre site de service 
WebEx. 

Mois 
Le mois pour les calendriers mensuels des réunions. Le mois 
en cours est la valeur par défaut. 

 
Cliquez sur l’icône Mois précédent pour afficher une liste des 
réunions du mois précédent. 

 
Cliquez sur l’icône Mois suivant pour afficher une liste des 
réunions du mois suivant. 

 

Cliquer sur l’icône Agenda pour ouvrir la fenêtre Agenda du 
mois actuel. Cliquez sur n’importe quelle date pour ouvrir son 
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Déplacer ou copier des fichiers ou dossiers vers vos dossiers 
personnels 
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Á Cliquez sur Sélectionner destinataires pour s®lectionner les contacts ¨ 
partir de votre liste de Contacts 

Á 
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Option Description 
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Option Description 
réunion. Vous pouvez modifier le sujet à tout moment. 

Taille Taille de l’enregistrement. 

Créer Date/Heure Date et heure auxquelles l’enregistrement a été créé. 

Durée Durée de l’enregistrement. 

Format : 







 Chapitre 19: Utiliser Mon WebEx 

 

345 

 

Á Carnet d’adresses de la société : Celui de votre organisation, qui contient 
tous les contacts que l'administrateur de votre site y a int®gr®s. Si votre 
entreprise utilise une liste dôadresses g®n®rale Microsoft Exchange, 
lôadministrateur de votre site peut en importer le contenu dans ce carnet 
dôadresses. 
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Afficher et modifier des informations de contact dans le carnet 
d’adresses 

Dans votre carnet d'adresses personnel, vous pouvez ®diter des informations 
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Un message s'affiche vous demandant de confirmer la suppression. 

5 Cliquer sur OK. 
 

Gérer votre profil utilisateur 
  

Si vous souhaitez... Consultez... 

obtenir un aperçu de la gestion de votre profil 
utilisateur 

Gérer votre profil utilisateur : quelques 
informations (à la page 358) 

modifier votre profil utilisateur Modifier votre profil utilisateur (à la page 365) 

 

Maintenir votre profil d'utilisateur 
Une fois que vous avez obtenu un compte utilisateur, vous pouvez ®diter votre profil 
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 Remarque :   

 Á Pour certains rapports, si vous cliquez sur le lien du rapport 15 minutes avec la fin de 
la r®union, une version pr®liminaire de ce rapport s'affiche. Le rapport pr®liminaire 
donne un acc¯s rapide aux donn®es avant la mise ¨ disposition des donn®es d®finitives 
plus exactes. Le rapport pr®liminaire contient uniquement un r®sum® des informations 
qui sont disponibles dans le rapport final. 

Á Lorsque les donn®es finales plus exactes sont disponibles, g®n®ralement 24 heures 
apr¯s la fin de la r®union, le rapport pr®
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A 
Access Anywhere 

utiliser - 320 
Access Anywhere Usage report 

description - 376 
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